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INTRODUCCION

En la actualidad la imagen que ostentan aléunas organizaciones
no es s6lo el producto del respaldo econbmico que las arﬁpara o
el nivel elevado de tecnologfa utilizado en la producci6n de -
bienes y servicios, ni la produccién especializada y altamente
sofisticada de bienes o la posesién de los mejores muebles-in-
muebles para el desarrollo de su empresa. Es mis bien debido a’
todos lo factores antes mencionados aunado a la existencia de-
una alta calidad tanto en la administracidén de los mismos como
de los Recursos Humanos que utilizan, ya que estos Gltimos. son
determinantes para lograr el éxito y asegurar un desarrollo y-

crecimiento continuado.

La calidad de los recursos humanos en toda organizacién es el-
producto de los sj.stémas y procedijnientos uti‘liiados en el Re-
clutamiento y' Selecciﬁn de personal, que variarén de acuerdo -
al giro y necesidades de la misma, Sil;l embargo, cualquiera que
éstos sean deberd observarse siempre un estricto y &tico segui

miento en el desarrollo de los sistemas destinados para este -
fin,



En nuestros dias los sistemas para reclutar y seleccionar perso
nal son muy variados y van desde la imposici6n por parte de un-
directivo hasta la aplicacién de una serie de tests Y pruebas -
psicométricas complejas, todos ellos con el ﬁismo fin: dotar a-

la organizacién del mejor personal para un 6ptimo cumplimiento-

de las funciones ahi generadas.

El contar con las miquinas-herramientas mis modernas del momen-
to de nada nos sirve si el personal que tenemos no sabe camo

utilizarlas eficazmente, asimismo de qué nos sirve tener las -

instalaciones mis modernas y confortables.de la industria si el

ambiente que en ella se genera es el de un verdadero infortunio.

La presente investigacién tiene como fin el presentar un ‘sisfe-

ma que auxilie de una manera eficaz a las organizaciones en el-

Reclutamiento y Selecci6n de pétSonal adécuado, para asi estar-

.en posibilidades de cumplir con algunos de sus objétivos insti-

tucionales.

Esto,. si bien implica un alto grado de trabajo para el Departa
mento de Personal cuando el ntmerg de buestos tipo en las empre

sas es amplio, bien se puede realizar a través de una computado




ra que alimentada con la suficiente informacién relativa a las-
necesidades de cada puesto en la organizacién, asi como 'la co--
rrespondiente al potencial de cada una de las personas que labo
ran en la empresa o la referente a los candidatos a ingresar a-
8sta, genere reportes especificos de una gran calidad, precisi6n

y prontitud, necesarios para tomar una buena decisién referente-

al candidato id6neo.

Este Seminario de Investigacién se enfoca bisicamente al disefio-
de programas tendiente al manejo del inventario de recursos huma
nos, de los datos de reclutamiento externo y de los parémetros -
que conforman el anilisis de puestos. Estos Gltimos ya tratados-

en '"La Informitica Apliéada al Analisié de Puestos'. (1)

El objetivo de este estudio es tratar de concientizar a los diri
genteS"defempresas,sobrefla importancia de tomar en cuenta tanto
a los trabajadores existentes como-a los individuos que se estén
reclutando ya.que'pueden éer'aptésyno,tan s6lo para el puesfo -
que estin ocupéndo o solicitando, sino para otros écordes a sus-

habilidades, aptitudes y caracteristicas.

(1) rLa Informatica Aplicada al Andlisis de Puestos, Islas Arce-;
ga Jaime, Guevara Salas Adolfo y Romo Jauregui Gabriel A.,-
Seminario de Investigacién Administrativa. UNAM, 1977.




La justificaci6én de nuestro Seminario de Investigacién se daré-

al lograrse entre otras cosas:

a)

b)

Un ahorro de tiempo horas-hombre al analizar la informa--

ci6n de un gran nGmero de candidatos para ocupar los dife

rentes puestos en una organizacidn.

Beneficio econdmico al reducir el costo por necesitar s6-
lo de algunos especialistas en psicologia que realicen

las entrevistas y supervisen el llenado de solicitudes

por los aspirantes utilizando la computadora.

Orientar a las personas hacia posibles nuevos puestos o -
carreras con el fin de no afectéi moralmente a los candi-
datos asi cbmo}aprovechar al maximo las opprtunidadeg de-
ocupaciﬁn de.los tecursothumanbs>ya.existentes en la or-

ganizacién redundando en'un beneficio mutuo.
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1.1 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

La imagen que proyecta toda empresa es determinada por la calidad
de los Productos y/o Servicios qﬁé ésta proporciona a la sociedad.
Pero la buena o mala calidad no es obra de la suerte, sino del ti
po de‘Recursos Humanos con que cuenta, debido a que entre mejor -

personal tenga, su servicio serid también mejor y por consiguiente

su imagen ante los demés.

Por lo mencionado anteriormente podemos asegurar que el renglén -
que determma la obtenc16n de personal para la organlzac16n, que-
es el Reclutamlento y SeleCC16n, tlene relevante importancia, ya-

que de ést.e se derlva el s_osten:unlento, desarrollo y crecimiento-

de toda emp'alre‘sa,

Asmlsmo el Reclutamxento Y Selecc16n, es la fase de la Adminis
tracién de Recursos Phnnanos , donde la. prmc1pal act1V1dad es do-
tar a la orga.nlzac16n de las capac1dades humanas requemdas en -
las personas para que posterlormente desarrollen habllldades y -
aptitudes, con el fin de obtener una satisfacci6én tanto de la em

presa como de sf mismos y de la colectividad en que se desenvuel
ven. '
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Es importante desarrollar una seleccibn eficaz con el fin de encon
trar al hombre idéneo que cubriri el puesto adecuado, a un costo -
conveniente, tomando en consideracién: tanto las necesidades de la-
organizacién y su Recurso Humano, asi como la satisfacci6n que el-
trabajador encuentra en el desempefio del puesto que permita su rea

lizaci6n y contribuir de esta manera a los propbsitos de la organi

zacién.

En esta etapa es necesario conocer los prop6sitos y filosoffa de -
la organizaci6n asi como sus objetivbs génerales, departamentéles,
etc. ‘éonociehdo y valorando los reéﬁrsos con que ya cuenta 1a em--
presa y la planeaci6n de los que serfn necésarios para alcanzar -
los obj etivdsv,‘detenﬁihando blas necésidades presentes y futuras, -

asf como cantidad yAcalidad'. Q)

Cabe hacer notar la releir;mci_a de la &tica profesional al desarro-
1lar ‘la Seleccién de Personal, ya que existen grandes implicacio--
nes &ticas y humanas en el trabajo de los seieccionadores que pue-

den afectar la v1da futura de un candidato; si éste es rechazado,

(1) Administracién de Recursos Humanos, cap. 9:30 Fernando Arias

Galicia, Editorial Trillas, Mé&xico 1976.
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si se le coloca en un puesto para el cual no tiene las habilida-
des requeridas o tiene mayor capacidad de la necesaria, puede -
convertirse en fuente de frustraci6n que potencialmente afecta--

ria su salud mental y la de su familia, afectando negativamente-

a la propia organizacidn.

Para poder cumplir con esta responsabilidad es necesario que las

decisiones estén fundamentadas en las técnicas de seleccibn 16gi

camente estructuradas, y siguiendo un procedimiento cientifico.
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ELEMENTOS DEL ‘PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

Se inicia &ste cuando se presenta una vacante, por remuncia, crea
cién, promocién, etc. lLa requisiciéfl por medio-de la cual se noti
fica al Departamento de Seleccién de Personal o encargado de es--
tas funciones de la necesidad de cubrir la vacante, debe contener
los motivos que la ocasionan, 1la fecha en que debe cubrirse el -

puesto, tiempo por el que se va a contratar, Departamento, turno,

sueldo, horario,etc.

Serd necesario tomar en cuenta si existe alguna persona que ac---
tualmente esté trabajando en la empresa, con el propSsito de pro-
moverla al puesto vacante, con el consiguiente beneficio psicol6-

gico, si es que cumple con los requerimientos para el puesto.

Si no se encontrara, se solicitari sea cubierto por personal de -
fuera de la Compafifia, por medio de la requisicién co_rfespondiente.
Es importante mencionar que el Reclutamiento es més efica; depen-
diendo de la anticipacién con que hayan sido ‘planeadas' las necesi
dades, ya que esto permite escoger mejor al personal diSponiﬁle -

en el mercado de trabajo, as{ como planear e iniciar programas de
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entrenamiento en tiempo oportuno y cubrir las vacantes con la an

telaci6n debida.

Asi pues, el Reclutamiento de Perscnal requlere 1a investigacidn

de las fuentes posibles de candidatos, tanto internas como exter

nas.

Fuentes Internas:.familiares, parientes, amigos, etc. del propio

personal. *

La ventaja de contratar personas de estas fuentes, es la répida-

integracién del personal de nuevo ingreso; y las desventajas se-

rian las fricciones y conflictos que surgen con el personal cuan

do su candidato o recomendado no es aceptado, o cuando ya en sus

labores, disminuye la objetividad de los familiares cuando sus -

parientes son sancionados, no se les otorga un ascenso, etc. (2).

Es impgrtante'mencionar qué¢en.1a actualidad la mayoria de las

empresas tienen establecida la politica de no aceptar parien--
tes, familiares,.sin embargo, se consideran como posibles fuen

tes ya.que un gran porcentaje de ellas en México (medianas y':

pequefias) utilizan este tipo de recurso.

(2) Administracidn de.Recursos Humanos, Fernando Arias Galicia
_cap. 9:4 Editorial Trillas 1976.
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Fuentes Externas: Agencias de Empleos, medios publicitarios, Insti

tuciones Educativas, Bolsas de Trabajo, Sindicatos, etc.

Ventajas: Aportacién de nuevas ideas, eliminacién de vicios opera-

tivos, etc.

Desventajas: Que puede no adéptarse a la empresa.

SELECCION.

Es este el proceso de determinar cuiales, de entre los candidatos,-

son los que mejor llenan los requisitos para la, o las vacantes

que se tengan.

Para ello seri necesario equiparar las habilidades, intereses, -

aptitudesAy personalidad de los solicitantes con las especificacio

nes del puesto.

Las personas responsables de tomar la decisidén sobre la seleccidn,
deben poseetr una informacién profunda’y adecuada sobre: las especi
ficaciones del puesto, destreza necesaria, demanda fisica, persona

lidad requerida, etc.; proporcidn entre vacantes y nGmero de soli-
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citantes para lograr el grado de selectividad sobre los mismos so-
licitantes; qué pueden hacer, qué hard, aptitudes 6 potencial para
adquirir nuevos conocimientos, etc. para fundamentar dicha deci---

sién. Los pasos que se deben seguir en el Proceso de Selecci6n, -

son los siguientes:

a) SOLICITUD DE EMPLEQO

Debe ser llenada por el candidato, en el lugar asignado a es-
te fin con un alto grado de funcionalidad, con el fin de que-
brinde las facilidades necesarias en cuanto a condiciones am-
bientales y de espacio, dicha solicitud debe abarcar basica--
mente datos persbnaleé.camo: nombre, edad, sexo, estado civil
No. de Registro del I.M.S:S., Registro Federal de Causantes,-

etc,, datos familiares, experiencia, puesto, sueldo deseado y

disponibilidad'bara iniciar labores.

En caso de que el candidato reuna los requisitos minimos se proce-

de a:

b) ENTREVISTA INICIAL.

El objetivo de esta entrevista es detectar lo mejor posible -




c)

d)
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los aspectos ostensibles del candidato y su relacifn con los-
fequerimientos del puesto como: facilidad de expresién, habi-
lidad para relacionarse, apariencia fisica, etc., para poder-
descartar aquellos candidatos que no retman los requerimien--
tos del puesto que se pretende cubrir, en esta fase también -
debe informarse la naturaleza del trabajo, horario, sueldo -

ofrecido y prestaciones con el fin de que &1 tambi&n decida -

si le interesa seguir con el proceso.

PRUEBAS PSICOLOGICAS.

En esta etapa se hari wma valorizacién de la habilidad y po--
tencialidad del individub, asf, como de su .capacidad en rela-

cién con los réqﬁerﬁnientosidel puesto y las posibilidades de

desarrollo.

PRUEBAS DE TRABAJO. *

Estas pruebas las realiza genefaimente,el futuro jefe inmedia
to a fin de comprobar que el candidato tienevlos conocimien--

tos y experiencia laboral que exige el puesto.
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e)  ESTUDIO SOCIOECONCMICO. *
Esta investigacién debe cubrir tres partes:
I. Proporcionar una informacién de la actividad sociofami

liar a efecto 'de conocer las posibles situaciones con-

flictivas que influyan en el rendimiento del trabajo.

II. Conocer detalladamente la posible actividad, responsa-
bilidad y eficacia en el trabajo en razén de las acti-

vidades desarrolladas en los trabajos anteriores.

IIT. Corroborar la honestidad y veracidad de la informacién.

proporcionada.

En esta fase se verifican los datos proporéionédos’por el can
didato en la soli¢itudvy en iajentreVistaldel proceso de se--
leccibn; asimismo, se invéstiga:su ¢ondic16nvactual de vida y
se comprueban sus antecédenteé a tfayés de las qpinionés ex--
presadas por las personas con las que ha tenido interrelacién:

compafieros de estudio, de trabajo, jefes en los mismos; etc.
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EXAMEN MEDICO DE AIMISION. *

Este paso reviste una importancia b&sica en las organizaciones
al grado de influir en elementos tales como: calidad y canti--
dad de produccién, posibles ausentismos y puntualidad, ayudan-
do a evitar desperdicio humano por ubicar al candidato en tra-

bajos que por su naturaleza fisica no desempefiard eficazmente.

Ademis es un requisito en los reglamentos de higiene y seguri-

dad de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, en los Ar
ticulos 15, 16 y 17,

DECISION FINAL.

Con la informacién obtenida en cada una de las diversas fases-
del Programa de‘SelecciGn; se procede a evaluar comparativamen

te los requerimientos del puesto con las caracteristicas de -
los candidatos,

Para nuestro Sistema estos tres conceptos se realizarin una vez
que. el candidato haya aprobado la primera etapa que consiste -

en cubrir los requisitos mfnimos del puesto vacante. (Ver figu-
ra No, 1).
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Consultar es- Compararlas si
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No
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. solicitud de de solici
inicial empleo tantes
aplicacién Selisc%én - Entre:ista - Pr:ebas S:ie:cién £fi
de test psi ’ preliminar -~ con el Encar e ‘] n el en--
cométricos Depto. de - gado Area so trabajo ’ cargado del
Personal. licitante, Area.
Asignacidn Examen Estudios Sso
Induccién j————] al Area so |—— " §————] cio-econdmi
licitante. Médico co.

(\I/> A partir de esta etapa se puede rechazar a cualquier solicitante orientdndolo hacia otro puesto, Area

o fiiente de trabajo. Figura No. 1
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Posteriormente, se presenta al Jefe inmediato y si es necesa-

rio al Jefe de Departamento 6 Gerente del Area para su consi-

deraci6n y decisién final.

Enseguida se tratan dos aspectos que aunque no son indispensa
bles para el sistema que proponemos, se hace con el fin de -

que el t6pico 'Reclutamiento y Seleccién de Personal' sea com

pleto.

INDUCCION

Una vez tomada la decisitn del candidato a contratar se le co
munica a éste y se procede a la etapa de introducir o intere-
sar al nuevo empleado en los prop6sitos y objetivos de nues---
tra organizaci6n para lo que seri necesario darle una orienta
cién sobre lds normas, politicas, prscedhnientos y costumbres
que en ella se observan asi como las condiciones de contrata-
ci6n, el plan de beneficios para empleados, contenido en el-

Manual de Bienvenida; con lo anterior se trata de integrar al
nuevo empleado en el menor tiempo posible; tanto a su puesto,

a su jefe, al grupo de trabajo como a la organizacifn en gene

ral.




22

Todo esto se logra con un buen Programa de Induccién que consi

dere tanto los procedimientos obligatorios de acuerdo a diver-

sas leyes como:

- Firma del contrato de trabajo

Afiliaci6n al Instituto Mexicano del Seguro Social

- Inscripcién al INFONAVIT (hasta 1982)

Registro como causante para fines de pagos de impuestos

Asi como a los procedimientos administrativos adoptados por ca

da organizacién:

- Apertura de exﬁediente

-  Hoja de servicio, etc,

Por lo que-la magnitud y formalidad del Plan de Inducci6n de--

penderd del tiﬁo de organizaci6n y de la actividad a que é&sta-

se dedica.
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El desarrollo de los empleados de toda empresa se emprende con
la orientacién inicial y continGa durante todo el tiempo que -
&ste permanezca en la organizacién ya que un programa formal -
de orientacién le proporciona lavCOmprenéién de la manera en -
que el desempefio de su puesto contribuye al éxito de €sta y la

forma en-que los productos y/o servicios de ella contribuyen a

la sociedad.

La importancia de que esta orientaci6én sea continua y se. con--
vierta en entrenamiento y capacitacidn del personal, determina
que los legisladores lo institucionalicen en la nueva Ley del-
Trabajo de 1970, donde esbecificamente en el Articulo 132 frac
ci6én XV determinan como obligaci6n de lés‘enpfesas el organi--
zar cursos de capacitacién profesional o adiestramiento para -
sus trabajadores y ademﬁs que 1o inforﬁen a la Secretaria de -
Trabajo y Previsién Soﬁial. Por lo que muchas Qe‘LaS‘compaﬁIas
recurren, cuando &stas no tienen el suficiente capital para -
Crea; su propio centro de ¢apacitac16n, a Institu;ibnes Priva-

das y Pdblicas donde se otorga entfenamientb siendo algunas de

ellas:
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a) Escuelas 6 Institutos establecidos por la S.E.P.
b) Centros de Adiestramiento del i.M.S.-S.

c) El1 ARMO, CENAPRO, CENETI, CECATI

e) La UN.AM.

Cuando las organizaciones cumplen con este vital aspecto en -
sus Recursos Humanos, redunda en un beneficio que es mutuo ya
que logra una optimizacién en el trabajo del elemento humano-
y éste a su vez amplia las caracteristicas de su personalidad,

incrementando la productividad del individuo a todo nivel.

Ahora bien para establecer un programa de entrenamiento, se -
requiere conocer las necesidades actuales y futuras, mediante
el andlisis de los fndices de eficacia de la organizacién, de
las operaciones, del elemento humano, organizando &ste en fun

citn de las desviaciones o debilidades detectadas.

Con el fin de estar en pOSibilidades de cumplir con este as--
pecto es necesario contar con un Inventario de Recursos Huma-
nos que ademis es de gran utilidad para el 4rea de Recluta---

miento y Seleccién de Personal ya que cuando se produce una -
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vacante, sirve como fuente de reclutamiento interno que tie-
ne como ventajas el dar oportunidad a una persona que ya co-
noce la organizacién, motivando no s6lo en ella, sino en las
demds la superacién en su desempefio para seguir escalando -

puestos en ella, asi como un ahorro en el tiempo y dinero em

pleados en la localizacién de un candidato id6neo para cubrir

la posicidén requerida.
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1.2 INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS.

Las entidades para su funcionamiento deben contar con los recursos

necesarios para el desarrollo y cumplimiento de sus objetivos.

Para que toda empresa exista, es preciso que tenga Recursos Mate--

riales, Financieros, Humanos y Tecnolégicos.

Los recursos materiales estin integrados por materia prima, equipo
de oficina, equipo de transporte, inmuebles, etc.; los recursos fi
nancieros son el dinero o su representacién en los diversos docu--
mentos existentes para tal fin; los recursos humanos estdn compues
tos por todo el personal que presta sus servicios a la organiza---
cibn; y los tecnolbgicos por los sistemas avanzados que contienen-
métodos para desarrollar una operaci6n de una manera adecuada. To-
dos ellos estén intimamente ligados y no pueden subsistir por si -
solos, ya que dependeﬁ el uno del otro. Por ejemplo de nada servi-
ria tener un equipo ultramoderno si no se tiene el personal que lo
podri manejar porque no se 1e‘puede pagar el salario que le corres
ponde; y de qué sirve tener un es@ecialista si no se cuenta con la

maquinaria que €l puede operar; y por otro lado no importa que se-
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tenga la herramienta y al técnico si para que pueda trabajar se le

debe proporcionar la materia prima a transformar y no existe por -

falta de recuros econdmicos.

Es por eso que la existencia de una organizaci6n depende en primer
lugar de la integraci6n de esos cuatro elementos que son los Recur

sos Financieros, Materiales, Humanos y Tecnoldgicos.

Pero, para que la empresa funcione adecuadamente precisa conocer -
la composicién de sus elementos, es decir, cantidad, antiguedad, -
rentabilidad, rotacién, etc., paré. en base a esta informacién to--
mar decisiones convenientes tanto para su aplicaci6én como para su-
captacién, ya que 'puede detectar sus requerimientos y planear sus-

estrategias para cubrirlas lo que redunda en el consiguiente bene-

ficio para ésta.

Una forma de estar al tanto de esta informacién es por medio de -
los inventarios. Un inventario es un recuento de la existencia de-
determinado bien. Es asf como existen para los recursos materiales

el inventario de materias primas, de productos en proceso, de pro-
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ductos terminados, de equipos de oficina, equipo de transporte, -
etc.; los recursos financieros son plasmados en los diferentes Es-

tados Financieros y los recursos humanos son cuantificados a tra--

vés del Inventario de Recursos Humanos.

Para fines de esta investigacidn trataremos Gnicamente este Gltimo.

El Inventario de Recursos Humanos estd constituido por un conjunto

de datos referentes al personal que labora en la organizacién que-

varian de acuerdo a las necesidades existentes en ellas. (3)

Para elaborarlo se recurre a informes generados en la organizacién
como son, el expediente de cada trabajador, la némina, registros -

del IMSS o similares, etc., asf como a una forma que deberi ser

llenada por el personal, la cual se tratari detalladamente mis ade
lante.

Una vez recopilada la informacifn €sta se vacia en una forma de re

gistro que se disefia de acuerdo a las necesidades existentes.

3)

Arias Galicia Fernando, Administracién de Recursos Humanos -
P. 250,
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El inventario de Recursos Humanos al tener globalmente los datos-
de cada uno de los individuos de la empresa contribuye a la mejor

administracién de &stos ya que le proporciona datos para:
a) Realizar programas de:

Jubilacién
Vacaciones
Adiestramiento y capacitacién

Ascensos, traslados, etc.

b) Determinar indices de rotacién de personal
c) Establecer sistemas de:

Sueldos y Salarios

Incentivos y prestaciones

d) Calcular presupuéstqs salariales y de primas de antiguedad
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e) Conocer el potencial de las personas para desarrollar sus ha

bilidades y aplicar su experiencia en otras ireas. (4)

El documento que resulta de la investigacién comprende en forma ge
neral caracteristicas tales como: Puesto, Area, Nombre, Edad, Edo.

Civil, Puestos anteriores en la organizacién, Antiguedad, Domici--

lio, Sueldo, Escolaridad, etc. (5)

El inventario de Recursos Humanos al ser una herramienta que auxi-
lia en la toma de decisiones a los ejecutivos, debe ser revisado -

por lo menos una vez al afio para mantener su informacidn actualiza
da,

Cuando se presenta una vacante, es necesario conocer las especifi-
caciones y requerimientos a cubrirse, por lo.que se debe consultar

el Anilisis del puesto respectivo, resultado de una investigacién-

que sé haya efectuado previamente.

(4) Arias Galicia Fernando, Administracidn de Recursos Humanos.
p. 322

(5) Murpy Robert H., A personalized Skills Inventory p. 206
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1.3 ANALISIS DE PUESTOS.

El anilisis de puestos responde a una urgente necesidad de las em-
ﬁresas, para organizar eficazmente los trabajos de &stas ya que es
indispensable conocer con toda precisidn lo que cada trabajador ha

ce y las aptitudes que requiere para hacerlo bien.

El anilisis de puestos es un método de estudio que va de lo compues
to a lo sencillo, por lo cual descompone cada puesto en sus partes-
integrales: operaciones, cualidades, responsabilidades y condicio--

nes de trabajo. Por lo tanto es la base para todas las actividades-

de Administracidén cientifica de personal.
Los anilisis de puestos sirven para:

a) Hacer una correcta seleccién y contratacién del personal.

b) Realizar programas de ascensos, traslados, etc., del personal
c) Establecer sistemas de adiestramiento y capacitacién

d) Como.base para un sistema de calificacién de méritos.

e) Como punto de bartida para el reclutamiento y seleccidén técni-

ca de personal.



£)

g)

h)

i)

Como fundamento de un buen sistema de sueldos y salarios

Para elaborar los Manuales de Organizacién, generales, y Depar

tamentales, etc.
Orientar las discusiones contractuales

Calcular costos y exigencias presupuestales

La técnica para realizar este estudio.recibe el nombre de ''Anidlisis

de Puestos' y lo merece en verdad, pues lo fundamental en ellas es-

la "'separaciény ordenamiento" cientificos de los elementos que inte

gran un puesto (obligaciones, responsabilidades, funciones, necesi-

dades intelectuales yAfisicas, supervisiones, etc.), para lo que se

requiere:

1.- Fijacibn de los objetivos que se persigan

2.- Revisidn preliminar de los titulos o identificaciones de los -
puestos, distribuy&ndolos por departamentos, secciones, etc.

3.-

- Obtencién de los datos relativos a cadanpuésto por medio de:

3.A. Cuestionarios:

a) Llenados por cada empleado.




3.B.

3.C.

3.D.
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b) Ratificados con el jefe del mismo
Entrevistas realizadas por los analistas.

a) Directamente con el empleado y

b) Ratificindolas con el jefe del mismo

Observacién:

a) .Directa en el puesto de trabajo
b)  Complementada con entrevista con el trabajador

c) Suﬁervisada y ajustada con el jefe interesado

Estos métodos, combinados:

En realidad la forma mis favorable para alcanzar resul,

tados reales y eficientes.

Utilizacién de datos de acuerdo con el objeto del trabajo.

Consignarlos por escrito, claro y sistemiticamente.

Hacerlo del conocimiento del titular y del jefe irmediato.
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7.- Conservacién y mantenimiento, lo cual supone la organizacién

de un archivo adecuado y un proceso de revisidén periddica -

eficiente.

El tiempo que se tarda el Area de Reclutamiento y Seleccitn de -
Personal en cubrir una vacante representa un costo alto para la -
organizacidn que puede ser importante, mismo que se puede reducir

Considerablemente mediante la aplicaci6n de la Inform&tica en es-

te proceso.
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1.4, INFORMATICA.

Desde la aparicién del hombre en la faz de la tierra ha existido el

manejo de datos, y con los medios de que ha podido disponer se ha -

transmitido informacidn Gtil para otros.

Asi tenemos pues que las antiguas cavernas en CuyOS muros existen -

grabados o pinturas relativas a sus dioses, formas de vida o bata--

llas, son sus primeros intentos de procesamiento y transmision de -

informacidn.

El hombre siempre se ha preocupado en perfeccionar los medios de -
que dispone a fin de que su esfuerzo fisico y mental se vea aligera
do. De tal suerte que fabricé el hacha, como una extensidén de su -

brazo y de su fuerza; el telescopio, del ojo para ver grandes dis--

tancias; la bicicleta de las piernas; el teléfono del oido y de la-

voz, etc.

Y ha pasado por una gama casi infinita de descubrimientos provecho-
sos y de gran utilidad,para llegar hasta en &poca muy reciente, 30-
afios a lo mis, a la computadora electrfnica: extensitn del cerebro-

del hombre. Una de las maravillas de la &poca, que trabaja tan répi
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damente y con una precisi6n que se acerca a la perfecci6n, que des

lumbra a cuil mis.

Sin embargo, es importante enfatizar que esos trozos de metal con -

algunos circuitos electrénicos;, no piensan por si mismas y por lo

tanto no pueden hacer nada que no sea lo que el hombre les haya "en

sefiado'" a hacer.

El procesamiento de datos consiste en registrar y commicar toda la-
informacién significativa en forma mamal o electromecinica. Todos-

tenemos que procesar datos ya sea como estudiantes, empresarios, di

rigentes o jefes de familia. (6)

Cuando los cilculos eran pocos y las relaciones comerciales raquiti
cas, se podia elaborar_mental:nentéy con la misma rapidez\ con que -
una computadora refinada de la actualidad ejecuta electrbénicamente-

un nGmero mucho mayor de transacciones comerciales y con un sin fin

de cilculos matemiticos.

Las ‘computadoras son instrumentos que auxilian al hombre en la solu

(6) Awad M." Elias. Procesos de Datos en.los Negocios. p. 13.
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ci6n de problemas y toma de decisiones, debido a la gran capacidad
de operar a velocidades muy altas, proporcionar informacidn exacta,
almacenar gran cantidad de informaci6n y llevar a cabo largas y -
complejas secuencias de operaciones, sin intervenci6n humana; sin-
embargo, como Se menciond6 antes, la computadora es una miquina que
no piensa y que podri dar solucidn a aquello que le pidamos expre-
sado en forma tal que ella sea capaz de entender (no entiende espa
fiol, ingles, etc. sino lehguajes de miquina). Para pedirle la solu
cién de un problema, debemos conocer &ste plenamente y tener bien
definida la meta u objetivo del mismo, ya que seremos nosotros quie
nes interpretemos el resultado y quienes llevemos a la prictica la-

informaci6n que nos es proporcionada como solucidn.

A las acciones que se deben seguir para resoiver un problema, se

les llama algoritmo. Este se puede expresar utilizando frases en

ingles, algln lenguaje de miquina o en forma gréfica mediante un

diagrama de flujo. Con el algoritmo, es decir, conociendo -exacta-

mente lo que deseamos. hacer, el siguiente paso es expresar dicho

algoritmo en un lenguaje -que la miquina pueda entender mediante el
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uso de dispositivos de entrada. Al conjunto de Srdenes sucesivas -
que recibe la computadora para resolver un problema en determinado
lenguaje de miquina se le 1lama PROGRAMA y a la persona que lo.de-

sarrolla mediante los algoritmos correspodientes PROGRAMADOR. (7)

Entre otras caracteristicas, la computadora presenta las siguientes:

- Alta velocidad de operacidn

Gran capacidad de almacenamiento de informacidn (mediante el -

uso de cintas y discos).

Posibilidad de seguir procesos previamente establecidos median
te un,ﬁrograma.

- Exactitud en los resultados

Por si.sola no puede formular ni resolver problemas (no piensa),

sino que sigue cuidadosamente procedimientos de computacién pre

viamente definidos. .

Los ejecutivos se enfrentan constantemente al problema de encontrar -

tiempo disponible'ﬁara dedicarlo al pensamiento creador en el proceso

(7)

Awad M. Eljas. Proceso de Datos en los Negocios. p. 170.
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de toma de decisiones. Frecuentemente deben pasar muchas de sus ho-
ras de trabajo creando sistemas para el procesamiento manual o meci
nico de datos de rutina. La creacifn de sistemas se justifica toda-

vez que se cumpla alguno de los factores siguientes:

Actividades que generen un gran cGmulo de datos

Necesidad de disminuir errores

Requerimientos de rapidez en la preparacién de informes

Todo individuo perteneciente a la organizaci6én cuenta con caracteris
ticas que permiten diferenciarlo de los demis como son: el nombre, -

su R.F.C., profesién u oficio, la fecha de ingreso, estado civil,

etc,

Todos estos son datos que requieren de un debido registro. El recluta
miento y selecci6n de personal requiere de un adecuado sistema de pro
cesamiento de los mismos, suficientemente eficaz para producir todos-
los informes referentes al potencial humané de la empresa, con exacti

tud econdmica y con tan poco desperdicio de tiempo como sea posible.

Se puede cubrir una vacante con personal de nuevo ingreso o con perso

nal ya existente. E1 Areade. Recursos Humanos tendrd que hacer un ani-
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lisis detallado de los datos de estas personas y del puesto a cubrir

para ver su adecuacién.

Cuando la organizacién cuenta con poco personal y con minimo de pues
tos tipo a cubrir, el andlisis se facilita, y se dificulta en la me-
dida en que el ntmero de empleados es mayor. De igual manera, se fa-
cilita cuando los requerimientos del puesto son ficiles de llenar y

se dificulta en la medida en que se incrementan y especializan &stos.

Una vez que se aprenden todos los pasos que hay que seguir para ana-
lizar cualquier adecuaci6n de una persona a un puesto, se convierten

en rutina, y por lo tanto, requieren de muy poco pensamiento creador,

pudiendo potencialmente caer en errores dé graves consecuencias. Por
ejemplb: hay gran diferencia entre la necesidad de cubrir un puesto -

de secretaria mecan6grafa, que de una ejecutiva o una bilingue.

En los tres casos se tratan de labores de mecanografia, dictado, ar-

chivo, etc., pero que a finales de cuentas la diferencia radica en -
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las funciones para las cufiles estid capacitada cada una de ellas y -

no sinplémente la etiqueta de secretaria.

Los sistemas de procesamiento de datos de negocios pueden repetir-

cien veces o cientos el mismo anilisis en forma rfpida y precisa, -

por tedioso que éste sea.

Estas bondades se lograrin toda vez que exista una adecuada integra

ci6n de un sistema conformado por una buena programaci6én y una Opti

ma preparacifn de las fuentes de datos.




CAPITULO 2

'RECLUTAMIENTO Y SELECCION. FUENTE EXTERNA
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El contenido de este capitulo corresponde a la etapa en que el Area
encargada del Reclutamiento y Seleccitn de Personal debe de proveer
candidatos del exterior, con posibilidades de ocupar las vacantes -

que se generan en las organizaciones.

Cuando las personas acuden con este propSsito, el primer paso en el
proceso de seletcifn es el 1lenado de una solicitud de empleo que -
debe contener las preguntas necesarias para que expresen sus carac-
teristicas personales y antecedentes escolares y de trabajo, ya que

de esta manera se facilita el conocimiento general acerca de ellas.

2.1 DISENO DE FORMATO

Para elcborar el formato de Solicitud de Empleo que se presenta fue
ron analizadas las usadas en varias empresas tanto organismos pﬁbi_‘}_

cos, banca, de servicios, como de produccién y consumo, como son:
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Cerveceria Moctezuma, S.A.

Direccidn General de Estudios del Territorio Nacional

Banco Occidental de Mé&xico, S.A.

Secretarfa de Hacienda y Crédito Ptblico

Industrias Mecinicas de Querétaro, S.A.

Solicitudes impresas (Forma Printaform)

Ademds se incluyeron los datos que en la practica consideramos puedan
ayudar a que en base al contenido de la solicitud y al resultado de -
la Entrevista. inicial, se tome la decisi6n de continuar con el proce-
sb_ de Selecci6n u orientar al candidato hacia el &rea o fuente de tra
bajo mis acorde con sus caracteristicas y potencialidades.

Los rubros que integran nuestra solicitud, consideramos que son los -
minimos requeridos para nuestro sistema, aunque variardn en su conte-
nido dependiendo del tipo y dimensién de las organizaciones.



SOLICITUD DE EMPLEO

/_\
FOTO
N—
LoGoTIPO
NOMBRE
PUESTO SOLICITADO D__—I:l

SUELDO QUE PRETENDE HERENER




DATOS PERSOMNALES
DOMICILIO
TELEFONO EDAD ARoS
LUGAR DE NACIMIENTO NACIONALIDAD,
‘l, 3 uimnloro NE 30 U FMZ)
R. F C. N2 DE CARTILLA REG. IMSS
ESCOLARIDAD
FECHAS |lcerTiF o
GRADO  |NOMSRE DE LA ESCUELA LUGAR o A | TiTuLe ]
PRIMARIA
SECUNDARIA
0 EQUIVALENTE
PREPARATORIA
0 VOCACIONAL
COMERCIO
TECNICO EN
PROFESIONAL
| OTROS
1DIOMAS HABLA ESCRIBE LEE
BIEN REGULAR BIEN REGULAR BIEN REGULAR
INGLES | O d O o 0O
FRANCES O O O O B I
OTROS
é QUE ESTUDIA ACTUALMENTE ?
¢ EN QUE HORARIO 2. DIAS

MAQUINAS O EQUIPOS QUE SABE OPERAR




EXPERIENCIA (Empiece por el dltimo emplea pora terminor con el mds antiguo )

A. L-RAZON SOCIAL

2- DIRECCION GIRO PUESTD/S DURACION SUELDO
1.~
2.-
CAUSAS' DE SEPARACION
DESCRBA LAS FUNCIONES DESARROLLADAS EN SU ULTIMO PUESTO
B. L-RAZON SOCIAL
2- DIRECCION GIRO PUESTO/S DURACION SUELDO
1.~
2~
CAUSAS DE SEPARACION
DESCRIBA LAS FUNCIONES DESARROLLADAS EN SU ULTIMO PUESTO
C. .- RAZON SOCIAL
2- DIRECCION GIRO PUESTO/S DURACION SUELDO
L -
2~
CAUSAS DE SEPARACION
DESCRIBA LAS FUNCIONES DESARROLLADAS EN SU ULTIMO PUESTO
¢ CUALES DE LOS EMPLEOS ANTERIORES DESEMPENO CON MAYOR AGRADO Y POR QUE P
DATOS FAMILIARES
PARIENTES NOMBRE EDAD OCUPACION LUGAR
PADRE
MADRE
HERMANOS
ESPOSA/0
HIJOS




¢ CON QUIEN VIVE ACTUALMENTE ?

¢ CUANTAS PERSONAS DEPENDEN ECONOMICAMENTE OE USTED

D ATOS GENERALES

é POR QUE LE INTERESA INGRESAR A LA _COMPANIA b

¢ CON QUE FRECUENCIA PUEDE VIAJAR e MUCHA POCA NINGUNA

¢ ESTARIA DISPUESTO A CAMBIAR DE LUGAR 'DE RESIDENCIA ? Si NO
¢ A QUE SOCIEDAD O CLUBES PERTENECE ?

¢ QUE OBJETIVOS O METAS TIENE TRAZADOS A TRES ANOS ?

d QUE BIENES PARTICULARES POSEE ?
Jd A CUANTO ASCIENDEN SUS DEUDAS ?

REFERENCIAS { NO INCLUYA PARIENTES O JEFES ANTERIORES )

NOMBRE OCUPACION OIRECCION TELEFONO

o,

COMO SUPO DE ESTE EMPLEO P ANUNCIO AMIGO OTROS .
TIENE CONOCIDOS EN LA COMPANIA 2 (Mencione sus nombres y grodo de porentesco)

..

DECLARO QUE TODO LO ASENTADO EN ESTA SOLICITUD ESTA APEGADO ESTRICTAMENTE A4 LA VERDAD,
POR LO QUE FACULTO A LA COMPANIA A CORROBORAR (A INFORMACION QUE REQUIERA EN EL

ENTENDIDO QUE DE ENCONTRAR FALSEDAD EN LOS DATOS Y YA HABER FIRMADO EL CONTRATO OF
TRABAJO IMPLICARA LA RESCISION DEL MISMO,

FECHA FIRMA

Mo arb ot

e =]
e o Ly TR
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2.2. PI'\RAMETROS QUE INTEGRAM LA SOLICITUD DE EMPLEO Y SU JUSTIFICA

CION.

FOTO.- Identificacién fisica de la persona solicitante

NOMBRE.- Identificacién imprescindible

PUESTO SOLICITADO.- Determinaci6n de si el puesto esti vacante de -

acuerdo con sus caracteristicas personales y escolares.

DOMICILIO Y TELEFONO.- Para localizacifn persona en caso de contra-

tacifn y determinacitn de la cercanfa del domicilio al lugar de tra-

bajo.

FECHA DE NACIMIENTO Y EDAD,- Para determinacién del Reg. Fed. de -

Caus. y si la edad estd de acuerdo al puesto solicitado.

SEXO.- Adecuacifén de la persona al puesto.

LUGAR DE NACIMIENTO.- -Determinaci6n de hdbitos y posible otorgamien

to de plaza en 'i)ro,vincia.

NACIONALIDAD.- Para determinaciones legales.
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NUMERO DE R.F.C., CARTILLA E IMSS.- Requisitos legales.

ESCOLARIDAD.- Adecuaci6n de estudios a puesto solicitado para selec

cionar al mis apto.

ESTUDIANTES.- Para posible adecuaci6n de horario o rechazo del soli

citante

IDIQMAS Y MAQUINAS QUE SABE OPERAR.- Adecuacién de conocimientos al

puesto solicitado.

EMPLEOS ANTERIORES.- Determinacitn de experiencia, investigaci6n de
caracteristicas de la persona en relacién a sus trabajos anteriores,

estabilidad en el empleo y desarrollo dentro del mismo.

DATOS FAMILIARES.- Para determinacién de afiliaciones al IMSS y de-

carga econfmica:

INTERES DE INGRESAR A LA COMPANIA.- Para saber la motivacién que lo

1levé a presentar solicitud.
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DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR Y CAMBIAR DE LUGAR DE RESIDENCIA.- Posi

bilidad de adecuaci6n al puesto o de otorgamiento de plaza en pro--

vincia.

DATOS ‘GENERALES. - Determinacién del caricter y hdbitos de la perso
na para comprobacién contra presencia ffsica e ideas. Igualmente pa
ra primeras impresiones acerca de la persona solicitante, correla--
cionando la imagen que tiene de si mismo con apariencia fisica y ca
pacidad de expresién asi como para tratar de establecer su posible-

comportamiento. Asi mismo servird para establecer su patrimonio.

REFERENCIAS.- Para efectos de conocer capacidad de solvencia econd

mica y moral del solicitante asi como comprobaci6n de datos mencio-

nadqs.
FUENTE DE RECLUTAMIENTO.~ Para valorizarlas.

. FIDELIDAD DE DATOS.-~ Para efectos legales de acuerdo al Artfculo 47
fraccién 1 de la Ley Federal del Trabajo.




CAPITULDO 3

INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS
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3. INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS.

Este capitulo contiene los elementos inherentes a toda persona den

tro de una organizacién, justificacién de los datos que se requie-

ren y la forma en donde se recaban &stos.

El contar con esta informacifén permite entre otras cosas la elabo-
racién de diferenfes estadisticas sobre el personal que configura-
la organizacién, como se plantea en el capftulo de generalidades -
del presente seminariq, sin embargo, el objetivo de &ste se enfoca
hacia aquello§ rubros que concuerdan con el anilisis de puestos y-

que son base de comparacisn entre ellos.

Asimismc, se pre;erita';e];‘,prqcedimiento para aii.menta_r a la computa
dora con todos los'”c,li'a.tos-que contiene la forma de Inventario de Re
cursos Humanos, sus modificaciones por eliminacién (bajas de perso.

nal), asf como su impresién.



3.1. DISERO DEL FORMATO.

Para el disefio de la forma que presentamos, se hizo una deduccitén -
acerca de la informaci6n necesaria para alimentar a la computadora,
organizada de manera en que los propios trabajadores pudieran pro--
porcionarla, asi como para la referente a los datos base de campara
cién con los andlisis de puestos. Asimismo, sirven para los efectos

tratados en el punto 1.2. (Inventario de Recursos Humanos), en el -

Primer Capitulo.

Este formato también considera las caracteristicas resultantes de -

los estudios psicométricos que se registraron al ingresar los emplea

dos a la empresa..




w. N. A, R4
FAC. DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

Seminarlo de Investigaclon Administrativa
INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

nomsre- LI L J T TV TTTT FTIITTVITTI VL0404
crave- [ 1) rec I I T T T T T T Jeoaol L1 aios sexo f (Ju(1
LUGAR DE NACIMIENTO eoo. ovie sl 1c(JoUTo O
0OMICILIO l
recerono LI L LT T T 11 res. wmssL L LI T LT T T 1 Jsoicacizaoo sinol]
ne oepenpientes L1 pasarorte  silno[]  Licencia o maneso st wo [
ESTUDIOS
estuoia  actuaLmente  sildnol] aue worario oe (] ns o[ ns (L1
PUESTO ACTUAL anmicueoao en este pueso LT [LL 1
suetoo $ L1 1,1 T recia e inorEso 4 La compamia (1]
PUESTOS OESEMPENADOS ANTES DEL ACTUAL

RN

MAQUINAS QUE SABE OPERAR

OISPONIBILIOAD PARA VIAJAR NINGUNAD POCAD REGULARD

FRECUENTE D
DEPARTAMENTO AL QUE PERTENECE

EN QUE OTRA AREA LE GUSTARIA TRABAJAR
é POR QUE ?

PARA SER LLENADO POR EL DEPTO. DE PERSONAL: ID IID IIID IV[:]

v vO vl d v

fr ey

| -

T oen

Ty, T
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3.2 PARAMETROS QUE INTEGRAN EL INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS Y SU
JUSTIFICACION.

NOMBRE.- Identificacidn imprescindible.

CLAVE.- No. de Registro del trabajador que se le asigna al ingresar

a la empresa.

FECHA DE NACIMIENTO.- Para efectos de planeaci6n de jubilacién por-
edad, planes de reclutamiento a futuro; asi como capacitacién por ju

bilaci6n; igralmente para establecer una commicacién adecuada de

acuerdo a edad.

LUGAR DE NACIMIENTO.- Para establecer procedencia, posible disponi-

bilidad para cubrir puestds en otras plazas a futuro.

DAMICILIO-Y TELEFONO. - Posibles necesidédes de prestaciones socia--

les (transpoi'taciﬁn,‘ camedor, etc.), asi como para localizacién para

atencién médica.

ESTADO CIVIL.- Determinacién posible de delegacién de responsabili-
dades, disponibilidad para viajar.
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NUMERO DE DEPENDIENTES.- Planificaci6én de prestaciones sociales,

incentivos salariales.

LICENCIA DE MANEJO.- Plan de prestaciones de facilidades para la

obtencién de un automévil.

PASAPORTE.- Para determinar viabilidad de envio a viajes al ex--

tranjero a cursos de capacitacién o de negocios.

ESCOLARIDAD.- Proyecci6én a otros puestos en base a escolaridad,-
planes de capacitaci6n, incentivos para continuar estudiando.

PUESTO ACTUAL.- Identificacién imprescindible dentro de la empre

sa para determinar ubicacién del empleado.

SUELDO.- Adecuacién del sueldo al puesto, y para efectos del ta-
bulador, -

FECHA DE INGRESO. - _Déterminaciﬁn‘de' antiguedad para planeacién -
de jubilacién por servicios, primas de antiguedad, incremento-

de vacaciones, escalafén,

REG. FED. CAUS. Y REG. IMSS.- Requisitos legales que debe cubrir
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el empleado que servird para efectos de comprobacién de datos que
se tienen en el Kardex de cada empleado.

NOMBRAMIENTO.- Para conocer nGmero de empleados de confianza y -
sindicalizados para efectos de relaciones laborales.

UBICACION.- Para identificar el Departamento en que se encuentra

el trabajador.

PUESTOS DESEMPENADOS.- Determinaci6n de experiencia y desarrollo

dentro de la empresa.

MAQUINAS QUE SABE OPERAR.- Determinacitn de experiencia técnica-

para proyeccién o promocién.

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR.- Para planificacién de becas para es

tudiar en el extranjero, o viajes por asuntos.de negocios.

OBSERVACIONES.- Para que el empleado pueda indicar si estd de -

acuerdo con su puesto o su punto de vista acerca de las politicas

de la empresa o sugerencias.

EXAMENES PSICQMETRICOS.- Renglén que llenari Gnicamente el Depto.

de Personal, para que se conozcan los grados de responsabilidad, -
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el empleado que servird para efectos de comprobacién de datos que

se tienen en el Kardex de cada empleado.

NOMBRAMIENTO. - Para conocer ntmero de empleados de confianza y -

sindicalizados para efectos de relaciones laborales.

UBICACION.- Para identificar el Departamento en que ‘se encuentra

el trabajador.

PUESTOS DESEMPENADOS.- Determinacién de experiencia y desarrollo

dentro de la empresa.

MAQUINAS QUE SABE OPERAR.- Determinacién de experiencia técnica-

para proyeccién o promocién.

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR. - Para planificacién de becas para es

tudiar en el extranjero, o viajes por asuntos de negocios.

OBSERVACIONES.~ Para que el empleado pueda indicar si estd de -

acuerdo con su puesto o su punto de vista acerca de las politicas

de la empresa o sugerencias.

EXAMENES PSICOMETRICOS.- Renglén que llenari Gnicamente el Deptd.

de Personal, para que se conozcan los grados de responsabilidad; -
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inteligencia, capacidad analitica, etc. que registraron los trabaja

dores al ingresar a la compafifa, que sirvan como base para alterna-

tivas de promocién.

Dentro del Parimetro 'Resultados Psicométricos', las caracterfisti--

cas personales a que se deberid referir el departamento de personal-

serin:

a) Inteligencia

b) Nivel intelectual

c) Habilidad bara actuar bajo presién
d) Estabilidad

e) Adaptacién

f) Responsabilidad

g) Motivacién e interés

h) Conclusién (tipo de candidato)

Mismas que deberin ser aprobatoriés, por lo que en nuestro estudio-
consideramos rangos a“partir de regular, al que se le asignari la -

letra '"R"; té&mino medio que se identificari con 1as'1etras IM'; -



60

superior al témmino medio, con letras "ST" y superior con la letra

HS".

Estas caracteristicas son medidas y observadas mediante la aplica-
ci6én de los Exédmenes Psicométricos que a continuacién se detallan-
y que se aplican de acuerdo al nivel jerarquico del puesto. S6lo -
se citan algunos de ellos, resultantes de una investigaci6n reali-

zada en forma somera, no siendo los Gnicos existentes y que varian

de acuerdo a las necesidades de cada empresa.

TIPOS DE ESTUDIOCS

VA" Se aplica a nivel Gerentes y Jefes de Departamentos
- Se aplica a nivel Coordinadores de_Seccién, Analistas
nen Se aplica a personal con nivel pfeparatoria

vy |

Se aplica a personal secretarial y personal con escolaridad
media basica.

Exdmenes que se aplican:

-Mide nivel intelectual
-Capacidad analitica

-Manejo de nGmeros y simbolos
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-Capacidad de abstraccién
-Inventiva
-Potencial de desarrollo a futuro (se

aplica en estudio tipo "A")

11 Meille -Mide capacidad para actuar bajo pre-
si6n (se aplica en los estudios "A"-

y "B")

I11 Machover -Es un Test proyectivo que nos permi-

te detectar caracteristicas de perso
nalidad que la persona no quiere re-

conocer (se aplica en todos los estu

dios)
v Inventario Multifa -Es un Test proyectivo que nos permi-
sico de la persona te detectar caracteristicas de pefsg
lidad (M.M.P.I.) nalidad que la persona no quiere re-

conocer (se aplica en todos los estu

dios)




VI

VII

VIII

H.T.P.

Figura de un &rbol

casa y animal

MOSS

Dominio

Raven

Army Beta
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-Es un Test proyectivo que nos permite
detectar caracteristicas de personali
dad que la persona no quiere recono--

cer. (Se aplica en estudio tipo "A')

-Mide:

-Habilidad para supervisar

-Capacidad toma de decisiones
-Habilidad para relacionarse

-Sentido com@in y tacto para tratar per

sonal (Se aplica en los estudios "A"

y ITB'I)

-Mide nivel intelectual (Se aplica en-

estudio "B")

-Mide nivel intelectual (Se aplivca en-

el estudio 'C")

-Mide nivel intelectual y capacidad para

actuar bajo presifn (Se aplica en el es

tudio "D")




C APITULO 4

DIAGRAMAS DE FLUJO Y PROGRAMAS

DEL INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS
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El presente Capitulo contiene la forma grdfica en que debera car-
garse la informaci6n del Inventario de Recursos Humanos a la com-
putadora, ademss el programa de instrucciones para que realice -
las opér.aciones conducentes al registro de los datos respectivos,

asi como un ejemplo ilustrativo.

DESCRIPCION DEL SISTEMA "INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS.

Estd constituido por los siguientes programas y archivos:

Programas Archivos
UNAM 01
UNAM-1 UNAM-A
UNAM-2
UNAM-3

.UNAM-20 UNAM-C
UNAM-30 UNAM-D
UNAM-40 UNAM-E
UNAM-50 UNAM-F

UNAM 01.- Es el men qu,e'.nos_‘permite elegir una de cuatro alternati
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vas. La la. es para direccionar hacia el programa de Altas al In-
ventario; la 2a. es-la que nos dirige hacia el programa de Bajas-
al Inventario; la 3a. es la que nos comumnica con el programa de -
listado del Contenido de Inventario; la 4a. alternativa es la que
nos envia al MenG General del Sistema cuando'no se requiera ejecu

tar alguna operacién en los Programas mencionados.

UNAM-1.- Es el programa por medio del cual se cargan datos al Ar-

chivo UNAM-A (Inventario de Recursos Humanos). Funciona al propqg

ciondrsele el R.F.C. y por respuesta, el programa ird pidiendo -

_una a wna todas las variables que contiene el Archivo de Inventa-
rio. Algumas.deﬂlas‘variables que se introducen como es el'puesto,
lugar de nacimiento, etc., las checa para verificar su existencia.
Si no existen, lo notifica y vuelve a pedir ei dato verdadero. -
Las que no- son checadas en los Aréhivos Auxiliares que se mencio-
narin a continuacién, son restringidas por programa, con lo cual-
se asegura la f1uidez>y»e1 ahorro en tiempo al no permitir datéé-
que no sean los preestaBlecidos en el formato de inventario. En -
este programa se realiza el clculo delia éﬁtiguédad del empleado

en el puesto y en la compafiia, asi como su edad comparando las fe
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chas del ingreso a la empresa, de nombramiento, y la del R.F.C. -
contra la del dia en que se esté corriendo el programa. Este pro-

grama se auxilia de algunos c6digos preestablecidos cargados en -

los archivos:

UNAM-C (Estados de la Repfiblica)
UNAM-D (Estudios)
UNAM-E (Puestos)

UNAM-F  (Miquinas y Conocimientos)

A través de dos preguntas grabari la informacidén proporcionada, di
rectamente al Archivo UNAM-A utilizando como 1llave el R.F.C. mis-
el ntmero del empleado, siempre y cuando las respuestas héyan si-
do afirmativas, en caso contrario se regresari a pedir el siguien
te R.F.C. Una vez terminados de cargar los datos ée le prop;)rcio-
nan 10 n@meros nuéve én lugar del R.F.C. y con ello nos reubicari

al MenG del Sistema "Inventario de Recursos Humanos''.

UNAM-2.- Con este programa se dan de baja los datos contenidos eﬁ
el Archivo de }Invlentariqld‘e Recursos Humanos (UNAM A). Funciona

al proporcionidrsele el R.F.C. y 1a clave del empleado que se quie
Te borrar de dicho archivo. Con el fin de asegurar que el dato co

rreSponde a la persona md1cada checa que ésta exista en el ar--
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chivo desplegando toda la informacién referente a dicho trabajador.
Por medio de dos preguntas se le solicita, en caso de respuestas -
afirmativas, que borre la informacibn: que tiene y con respuesta ne-
gativa, se regresa a pedir nuevamenté el R.F.C. Cuando ya no se re-

quiere seguir haciendo uso de este programa, se le marca diez veces

el nGmero nueve,

UNAM-3.- Este programa es el que listari el contenido del Archivo -
UNAM-A, mediante una pregunta, cuya respuesta afirmativa, determina
que acuda al archivo mencionado, leyendo todas las variables exis--
tentes. La impresi6n de los datos es de acuerdo a la forma preesta
blecida para que &stos sean facilmente leidos por las personas que-
deberén fomar cualquier tipo de decisién con respecto a los emplea-
dos de la empresa. Al terﬁinar &sto, se dirigird al MenG del Siste-

ma "Inventario de Recursos Humanos'. La respuesta negativa lo envia.

ri igualmente al Menﬁfmencipnadd.

UNAM-20.- Es el programa por medio del cual se alimentan los datos-
de los Estados de la RepGblica Mexicana al ARCHIVO UNAM-C. Funciona
al transmitirle la clave de cualquiera de los 32 Estados y su nom--

bre y una variable correspondiente a los Extranjeros. Para dejar de

o
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hacer uso de este programa en lugar de la clave del Estado se le -
marcan dos veces el ntmero nueve, lo cual lo remite al MenG del

Sistema de "Inventario de Recursos Humanos'.

UNAM-30.- Con este programa se cargan los datos correspondientes -
al Cédigo de Estudios en el archivo UNAM-D. Contiene los datos res

pecto a las carreras, estudios obligatorios, técnicos, etc., que -

consideramos los mis usuales. Las claves terminadas en 0 del 10 al

70 determinan que el estudio no ha sido concluido. Del 100 al 109-
se clasifican difentes Licenciaturas que igualmente no fueron con-
cluidas; la clave 200 es para Ingenieros, 1la 300 para Arquitectos-
y la 400 para Actuarios, todos &stos con estudios no terminados. -
En el caso de los estudios completos, las claves son terminadas en
1 del 11 al 71, correlacionéndose con el nombre de la que se refie
re a estudios incompletos; del 110 alf119'pafabLiéenciaturas, del~
210 al 212 para Ingenieros; el 310 para_Arquitectos:y el 410 para-
Actuarios. Funciona al comunicirsele la clave de los estudios, pi-

diendo a continuacién su déscfipciﬁn para grabarlo en forma direc-

ta.
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UNAM-40.- Este programa es utilizado para cargar los puestos exis-
tentes en la empresa del archivo UNAM-E. La clave del puesto esté-
compuesta de tres digitos que determinaridn la ubicacién de &ste en

el Area y la Jerarquia dentro de la estructura orgénica. El ler. -

digito se refiere al &rea como sigue:

1. Gerencia

2. Procesamiento Electrfnico de datos
3. Recursos Humanos

4, Finanzas

5. Produccidn

6. Mercadotecnia

El 20. digito corresponde al tipo de puesto en el &rea:

Jefes

Supervisores

Auxiliar

F O X N

Auxiliar

El 3er. digito se refiere a la identificacibn.del puesto de acuer-
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do a las necesidades de cada &rea. Los puestos secretariales son -
identificados con un nfmero "NON'" y dependen del puesto comprendi-
do con el nfmero "PAR'" inmediato anterior. En este caso especifico
se alimentd con los puestos que se considera como még comunes en -
Cualquier tipo de empresa. Funciona al proporcionirsele la clave -
del puesto a registrar, y enseguida la descripcibn del puesto, gra
bandolo en forma directa. Al terminar de cargar los datos requeri-
dos por medio de la repeticién del nfmero nueve tres veces, acude-

al MenG del Sistema de "Inventario de Recursos Humanos''.

UNAM-50.- Es el programa que se utiliza para cargar en el Archivo-
UNAM-F, las miquinas que se consideran de uso comtm en las diferen
tes organizaciones asi como conocimientos adicionales que puede re
querir algln puesto. Funciona por medio de la clave de la méquina-
0 conocimiento seguido por.su descripcién. Para dejar de usar este
programa se le marca 1& palabra FIN en lugar de la clave, lo que -

lo remite al MenG del Sistemé de "Inventario de Recursos Humanos'.
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MENU GENERAL
( U.N.AM. 0)
UNAM 0.- Es el programa MENU de todo el Sistema.

Estd compuesto por el Sistema de "Inventario de Recursos Hu-

manos'; por el de '"Anidlisis de Puestos" y por el de ;'Reclutg

miento y Seleccién”.

Por medio de &1 se tiene acceso a cualquiera de los Sistemas

mencionados que en este caso se convertirin en Subsistemas.

. Al marcarselé la Alternativa A, se dirige al Sistema de In--

ventario de Recursos Humanos. (Al Mend de éste)

Al imprimirsele la Alternativa B, se dirige al Sistema de -
Anilisis de Puestos (Al Mend de éste).

Al ponerle la letra c, nos lleva al Sistema de Reclutamiento

Y Seleccién (Al Mend de &ste).

Al marcirsele la Alternativa D, borra la pantalla y finaliza.




DIAGRAMA DE FLUJO
Menu General

< INICIO (UNAM ¢ )

72

Borrar pantalla

l { Imprime alternativas

Escoge opcién (A, B, C, D,)

UNAM 01 { MenG de inventario
No
Si { MenG de andlisis de puestos
Si UNAM 03 MenG de reclutamiento y
Seleccién
No
Si
._.__.’ Fin
No —

Borrar
pantalla




09/07/81 PRUGRAM: “UNAM-O" PAGE:
73

DEFINED SIZE: 1000 BYTES 1 SECTORS DISC: O SECTUR: 10529

PROCRAM SIZE:  AY& BYTES 2 PAOES

0010 REM “UNAM=-0___MENU DE SISTEMA®

0020 BEGIN

0030 DIM O%(80, " ") ’

0040 PRINT ’'CS’, 'RB*, €€33,1),"U . N . A . M. ", @(24,5), "SEMINARIO DE YFNVESTIGAC

0040: ION ADMVA. , @(27,3), "FAC. DE CONTADURIA Y ADMON. ", @(0, 7), 0%, £(31, ). "MENU

0040: DE SISTEMAG" .

0050 PRINT ‘SR, €(R4, 11), "1, @(2&, 11), ‘4F’, "INVENTARIO DE RECURSDS HUMANDS". @R

0050: 4, 13), 'SR’, "2, €(26, 13), ‘SF’, "ANALISIS DE PUESTOS", @(24,15), 'SR’, "3". 2(2&.

0050: 15), ‘SF*, “GEI.LECCXON DE PERSONAL", (24, 17), 'SB’, 4", @(26., 17), 'SF*, "NINGUND"

0060 INPUT (0, ERR1-0080) 'RB 7, @( 50, 203, “OPCION ()", @(59,20), ‘Sk‘, AS: ("1 "=0070.

0060: "2"=0080, “3".0090 "A%=0100)

0070 RUN "UNAMOJ“

0080 RUN "UNAMO?"

0090 RUN “"UNAMOS®

0100 PRINT 'GS’; FKEND

NUMBER OF STATEMENTS: 10
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FILE MAME:
FIiLk XS

pIsSc MUMBER
FIRyY SECTOR
LAST GECTOR
TOUTAL SECYORS

NO. OF RECORDS

LY THES /RECORD
pROGRANM SIZE
PROCGIRAM PAGES
PROGRAM 1D,

Y DLAPLAY FILE DEFIMYTION

UM -0
PLLICHAM
O

L0529
LOGI

]

)

1 000
A4

2

CUNAM-O,_MENU DE SISTEMA®

NOTA: ESTOS DATOS SE RETIEREN A LA UBICACION DENTRO
DE LA MMEMORIA DFE LA COMPUTADORA, DONDE TIENE ALMA-
CENADOAS LAS INSTRUCCIONES DEL PROGRAMA DE REFEREN-

CIA.
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Inicio

T

No

No

No

No

Si
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DIAGRAMA DE FLUJO

Menu de Inventarlo
( URARE 01 )

{ Borrar Pantalla
{ Imprime Alternativas

{ Escoge opci6n ( A, B, C, D, )

Bajas
UNAM. - 2

Listado
U.N.AM, - 3

Men@ Gral.
U.N.AM. - 0

NOTA: En cada paso la computadora -
checa que los datos sean correctos,
verificando que no se excedan de los
Campos establecidos para cada caso.




09/07/81 PROGRAM:  "UNANOLY PAGE:
77
DEF(NED S12E: 1000 BYTES 1 SECTONRS pISC: O SECTOR: 100528

PROGRAM GIZE: 473 BYTRES 2 PASES

0010 REM "UNAMD) _ _ MENU DI INVENTARTO DE RECURS0S HUMANOS®

0020 BECIN
Q030 DI O$(80. " ")

0040 PRUINT ‘CSY, B/, (33, 1), "YU . N . A M. 2 (27, 3), "FAL. DE CONTADURIA Y AD
a2 1 MONY, @(24, t0), "SEHINARLO DE INVESTIGACION ADMVA. *, @0, &), *GF * OF, @0, 7)), 'GF
0040: ‘. 0F

0050 PRINT ©(2&,7), "INVENTARIO DE RECURTOY HUMANOS", @¢11%5, 11), "A*, @(35, 1), "B", @
ONS0: (35, 15), "L, @39, L7), "N, @(38, 1 1), *SU’, "ALTAS", &(38, 13), "BAJASY, (38, 15,
00530: L1STADO™, @0 17), "NINGUMD", @(50,21), ‘§F ", "ORCION ( v

0050 INPUT (0, ERI-0060) R, @{57, 21), AS: ("A" 0070, "H"=0080, "L"=0020, "N"=0100)
0070 RUN “UNAM-J"

0080 RUN "“UNAM-"
0070 RUN “UNAM-Q"
0100 RUN "UNAM-(O"
0110 END

NUMBER OF STATENENMTS: 11
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FILE NAMI:
FILE 1S

DISC NUMBER
FIRST SECTOR
LAST SECTOR
TOTAL SECTORS
NO. OF RECORDS
BYTHS/RECOKD
PROGRAM SIZE
PROGRAM PAGES
PROGRAM 1D

T DIGPLAY FILE DEFINITION

UNAMO S
PROCTAM
0

10028
10020

b

1

1000
AR

?

TUNAMOL

78

_MENU DE INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS™

NOTA: ESTOS DATOS SE REFIEREN A LA UBICACION DENTRO DE LA
MEMORIA DE LA COMPUTADORA, DONDE TIENE ALMACENADAS LAS
INSTRUCCIONES DEL PROGRAMA DE' REFERENCIA.
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Este es un Archivo estdtico.

CBSERVACIONES




4.1.

ALTAS AL ARCHIVO DE INVENTARIO DE

RECURSOS HUMANOS.




DIAGRAMA DE FLUJO DE ALTAS
AL INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

( wmaem )

Inicio

=

Proporcione fecha de hoy
(AA, MM, DD)

Abrir Archivo

{ Borrar Pantalla

, ‘ Cargar datos de las personas al
Archivo de inventario (total 25)
St Cierra e
—= > el e Fin
Archivo, P
No -

{ Proporcione clave del trabajador.




Proporcione R.F.C.

Proporcione nombre (orden: paterno, materno,
nombre/s)

Proporcione clave del lugar de nacimiento -
(checar c6digo)

Proporcione domicilio

Proporcione tel&fono



Proporcione inicial de Estado
(s,C Vv, D,0,)

{ Dependientes econémicamente (No.)
{ Tiene licencia para manejar? (S/N)

{ Tiene pasaporte? (S/N)

"Que estudios terminados tiene?
(ver cédigo)

00000
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{ Estudia actualmente (S/N)

{ Qe (Clave de estudios)

{ Qué horario
: { Proborcione puesto actual (ver c6digb)

. Fecha de nombramiento
en este puesto (AAMM,)

84



Proporcione fecha de ingreso
en lacompafifa (AA,MM)

Proporcione sueldo actual
(miximo § 99,999.00)

D
Proporcione su Registro I.M.S.S.
(10 dfgitos)

Proporcione sus dltimos 3 puestos
desempefiados (ver c6digo)

{ Es sindicalizado (S/N)
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Qué miquinas sabe operar (ver c6digo)

Con que frecuencia puede viajar P,R,F,N.

Depto. en que trabaja actualmente

Proporcione evaluaciones obtenidas en los
tests psicamétricos (8 en total)

Esto; son los datos
que proporciono (S/N)
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¢Son correctos? (S/Nj

{. Se graban (S/N)
{:
NOTA: en todos lo ﬁasos-la computadora checa que los datos sean co-

rrectos, verificando en los programas auxiliares necesarios y ademis
que no se excedan de los campos establecidos para cada caso.

T
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DEFINED SIZE: 7000 LYTES 7 SCCTORs DIGC: O SECTOR: 11743
PROGRAM GSTZE: Y9 DYTES 21 PAGES
0010 HEM “UNAM-L _ ALTAS 1Ny, »
0020 BECTIN
QD40 DM O0%(80, “"); DIM O1$(132, *=")
0050 OFZa (2)"CATEND": OPFEM (1) “UNAM-D"; (IPEN (SI"UNAM-E"; OPEN (1)vLp©
2033 OPEN (&) “UNAM -A"
0040 PRINT ‘CS‘, ‘SDY, ‘RB/, @(33,0),"U . N AL MM QRT7)), "FAC. DE CONTADURIA
0Q50: ¥ ADMON. ", #(24,3), “SEMINARTO DE INVUSTIGAGION ADMVA ©», @(0, 4),0%
0070 PRINT @(22,7), 4% ALTYAS AL ARCHIVO DE INVENTARIQ #e"
0880 PRINY ‘SH’,6(28, 10), "PROPORCICNE FLICHA ACTUAL", @34, £1), "¢ AAMMDD ) ¥
0090 INPUT (0, ERIN:GO90) ‘SB*, @(3&, 11), Fi: (1L.EN=g, &)
C100 TF F$l1, 22>m99" OR F%(1,2)<"18" THEN COTO 0050
0110 IF F#(3, 2)<"01" OR F%(3,2)>"12" THEN COTO 00%0
0120 IF F$(5, 2)<"01" OR F$(%, 2)>"31" THEN GOTO 0090
€130 INPUT (0, ERn0130) ‘CF 7, ‘SD Y, 'RB‘, @(37, 13), "CLAVE TRAR, (PP=END)"., ‘SF *, @(5
0130: 9, 13), Z4%: (LIEN=2, )
0140 LET Z3=NUM(Z4H)
0150 IF Z3<0 (R 22099 THEN @ATA 0130
0140 IF Z3=99 THI:N GOTO 1450
CL70 PRINY ‘SR’, 'UR‘, &(10, 1), "R.F. C. "
0180 INPUT ‘SF’.&(20,13), hl+: (LEN=10, 10)
G19G DIM VE(2, " ¥)
0200 1F Als$="" "|HE:N GOTO 1450
0210 FOR J=1 1D Ju
0220 IF Als(J, L)=ya(l, L) THEN GOTO 0180
0230 NEXT J
0210 FOR X=1 TO 4
0250 LET M=NUM{A)S(X, 1), ERR=0270)
Ge0 GUYO 0180
G270 NFXT X
0380 LET M=MUM(AS (D), ERR=0180)
G220 IF NUMIAISR(2,2))<¢) GR MUMIALS(7,D2)351(D THEN GOTO 0180
0500 IF NUMGALL(7,2))<>2 THEN GOTO 0320
0310 TF NUM(ALN(9,2))>29 THEM GOTO 0180
0320 TF NUMCALSR (Y, 2))<] OR NUM(A1I$(?,2))>01 THEN GOTO 0180
0330 GORUB. Laag
0340 LET FI=NUM(ALIL(5, 2))
3350 LET Fa=NUMI'%(1, 2))
03D LFT FS=PA-g
G570 FRINT ’SU'.'HB'-@(lOLLS),“NOMBRE".@(IB,16?:“PATERN0“.@(28.lb)."MATERNO":@(
G370: 38, 186), "HOMHIRE /5
U220 INPUT (O.EHR=OGUO)'SF'.Q(IB,is):ﬂR&:(LEan'BS)
G370 PRINT @(93, 1%, "SEXD : ; INPUT (OIERR=0390LSIZ=1)@(6BI15)!3$:("M"=OQOOJ“F
Q370: *:-04G0) ) '
0300 PRINY ‘SR, (4, 17), "LUGAR DE NAC. #
0410 TNFUT (O.ERRHO410)’RB’.’SF’.@(!G'12).A4$:(LEN=2.2)
Q320 RLAD (2, KEY:2AQ%, DOM=1430) A3, ASH, ALyl
430

PRINT ‘GF YL URB, @018, 17, ADE, (22, 17), Ads
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0440 PRINT ‘SB’, ®(27/,17), "DOMICILIOQ"

0450 INPUT (0, ERIM=0450) ‘RB’, ‘SF’, @(37,17),A4$: (LEN=1, 45)

0460 PRINT ‘SD’, @(5 19), "TELEFONO"; INPUT (QO.ERR=0460)’RB’, ‘SF ', @(15, 19), AS%: (L

04460: EN:-1, 7)

0470 IF NUM(ASS)<O UR NUMIADS) 9999999 THEN GOTO 04460

0480 PRINT ‘Sh’, @(25, 19), "ESTADO CIVILY; INPUY (0, ERR=04B0) ‘RB’, 'SF‘, 8(38, 19). A

0430: 6%: ("S"=0490, "C"=049), "Y"=0490, "D"=0490, "0"=0490)

0490 PRINT ’Sh’, «(41,19), "% DE DEPENDIENTES";: INPUT (0, ERH:=0490) 'kB‘, ‘SF‘, @lat.

0490 19), A7%: (LENa1, R)

0500 IF NUM(A7$)<0 UR NUM(A7$)>99 THEN GQTO 0490

0510 PRINT ‘SR, @¢6,Q1), "LLICENCIA DE AUTOMOVILISTA ¢ S/N )"; INPUYT (0, ERR=0510)

0510: ‘RB‘, 'SF’, ¢(40, 21), ABS: ("5"=0520, "N"=032Q)

0520 PRINT ‘SR, €(43.21), “PASAPORTE ¢ S/N ) "3 INPUT (0, ERR=0520) 'RB’, 'SF’, (&1

0520:,21) A9$: ("8*=08530: “N*=0530)

0530 PRINY “SR’,&(&% 23), "GRADO DE ESTUDL1OG ( )", (60, 23), ‘86F’, "+ VER CODIGO

0530: #*

0940 INPUT (0, ERR=0%40) ‘RB’, 'SF’, @(25,22),51%: (LEN=3, 3)

09550 READ (3,KEY=$16, DOM=1430)351%, B¢

03560 PRINT 'CS‘, @(60,0), "HOJA H2 DE ALTAS"

0570 PRINT ’‘SB’, ®(1,2), "ESTUDIA ACTUALMENIE ( Y INPUT (0, ERR=0S70)'RB’'. "SF '

0570:, @26, 2), B14: ("S"=0580. "N"*0670)

0580 PRINT ‘SR’, (30, 2), "QUE", €(40,2), "t VER CODIGO )"

0550 INPUT (0. ERNO590) 'RE’, ‘SF’, @(34, 2), 82%: (LEN=3, 3}

0500 READ (3, KEYn 524, DOM=0Q4610) #, B2%

0610 PRINT ‘SF‘, ¢(55,2), B2s

0620 GOSUB 1450

0630 PRINT ‘SB’, (4, 4). *HORARTIO"; INPUT (0, ERR=063Q)'RB’. 'SF ", @(13, 45, B3%: {LEN=

0630: 4, 3)

0640 IF NUMIRIS (), 2))<7 OR NUM(B3$(1.2))>21 THEN GOTO 0630

04650 IF NUM(BUS (1, 2))1<8 OR NUM(D3s$(3, 2)1522 THEN GOTO 0630

0460 LET S3=NUM(BU$(L1, 2)),S54=NUM{B3$(3: 2))

0670 PRINT ‘SB’,&(19:4). "PUESTO ACTUAL 2 ] *w", /'SF’, @(46, V), " VER CODIG

0670:0- )"

0680 INPUT (0, ERR«048Q) ‘RB‘, ‘SF’, €(3%, 4); B4s: (LEN=3, 3)

0590 READ (5, KEYeR4aH, DOM=0700) %, [4s

0700 PRINT @(50,4).084%; GOVQ 0720

0710 GOSUB 1430

G720 PRINT 'SB’/, @(4,4), “FECHA DE NOMBRAMIENTO ¢ AAMM )*

0730 INPUT (O, ERR:=073Q) 'RB’, 'SF’,.2(28, 5), E5%: (LEN=4, 4)

0740 IF NUMIBOS(L, 2))<CS0 OR NUM(BS$(1, 2))>99 THEN G¢OTO Q720

0750 IF NUM(DS5$(D,2))<1 OR NUM(DIS(3,2))>12 THEN GOTO (720

07560 LET FaNUM(F®(3,2) ), B1=NUM(BG$(3,2))

0770 IF F>B1 THEN LEY Z=F-B1; GOTO 0790

0780 LET E1=12~-R1l, Z=EL+F }

0790 PRINT ‘SB‘Y, «(4,8), "FECHA DE INGRESO A LA CIA. ( AAMM )*; INPUT (0, ERR=079C

0790: ) ‘RB’, 'SF’/, €(33, 8), B&s: (LEN=4, 3) :

0800 IF NUM(B&6%(1,2))<50 OR NUM(B&$(1, 211599 THEN GOTO 0740

0810 LET B2=NUM(R6E(3. 2))

0820 IF FO>BR2 THEM LET Zi=F-B2; GOTO 0840

0830 LET Ei=12-0 ZL=EL+F

0840 LET Ms="##, Hin OO"

0850 PRINT ‘SD’.&(41,8),"SUELDO ACTUAL "

0860

INPUT (0, ERR=0860) '#tB’, 'SF ', @(58, 8), 728: (LEN=3, 7)
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Qu70
0880
0830
0320
0?00
0900:
010
0210
0920
Q222
0930
0930
Q950
Q952
0260
o970
0980
o982
0970
1000
1010
1010:
1020
1030
10460
1080
1100
1120
1140
11460
1190
1190:
1200
1200:
1250
1250:
1250:
1250:
1250:
1250:
250:
1260
1250:
1270
1270:
1280
1280:
1230
1290:
1300
1300:
1310
1310:

PAGE.
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IF NUM(ZR4)<6300 OR NUM(Z2%)599999 THEN GOTO 0860
LET Z2=NUM(ZiMB)
PRINT ‘SR’, (4, 10), "REG. IMSS"; INPUY (0, ERR=08%90)‘Ru’, 'SF ', @(14, 10),B7%: ¢
LEN--1, 10)
PRINT ‘SB’/,@(31.6), "SINDICALIZADO
75.6),88%: ("3"::0910, "N"=0710)
PRINT ‘SB’, &(4,12), "ULTIMOS 3 PUESTOS DESEMPENADOSY, @(66,14),"( ACTUAL NO
Y, (66,12, " C VER CODIGO "
INPUT (0, ElR:-0920) ‘RD*, (39, 12),Q13: (LEN=3, 3)
IF Q1s="999" THEN GOTO 1010
READ (S, KEY=Q1'6, DOM=0940)QL%, B9S, »
PRINT &(43,12),09¢
INPUY (0, ERRAOZ50) 'REB‘, @(39, 13), G23: (LEN=3, 3)
IF Q2¢="999" THEN GOV0 1010 v
READ (5, KEYw(G23, DOM=0970)Q2%,C$,
PRINT 8(¢(a3, 13),Cs
INPUT (0, ERKR-0780) ‘RB/, @(37, 14), G3%: (LEN=3, 3)
IF Q3%="999" 1HEN G070 1010
READ (5, KEY~Q3%, DOM=1000)G3%,Cis, »
PRINT (A3, 1M .Cls -
PRINT ‘S, @(4, 15), "MAQUINAS QUE SAlE OPERAR A DCD,E,FeGiH, I O CR F/
CONTINUAR"
IMNPFUT (0O, EHIB=1020) ‘KRB, 'SF7, €(31, 15), T$: ("A"=1030, ""=1040, "1"=1180)
INPUT (0, ERR=1040)@(33, 15), T1s: (*D"=1050, ""=1060)
INPUT (0, ERR=105M01@Q (35, 15), T2%: ("“C"=]1070, “"=1080)
INPUT (0O, ERI1=10B0)&@(37. 15), T3%: (“LD"~1090, ""=1100)
INPUT (O, ERR=L1100)@(39, 15), T4s: (“E"=)110, ""=1120)
INPUT (O, MR 1I2000(41,19), TS5%: ("F"=1130, ""=~1140)
INFUT (O, ERIt 13400 (43, 18), T6S: (#C"~1150, ""=1160)
INPUT (O, ERK=1160)R(45, 15), T7%: ("H*=1170, ""=1170)

( S.N ¥ INPUT (0, ERR=OF00) 'RB’, 'SF’, @¢

PRINT ‘CS’,@(72,0), "+ HOJA 3", 'SB’,@(10, 1), "FACILIDAD PARA VIAUAR ( P,R,F
IN )" - ’

INPUT (0O, ERlt= 1200} 'HB’, 'SF*, 8(464, 1), C3s: ("P"=1210, “R"=) 220, "F"=1230, "N"=12
40)

PRINT ‘SB‘, (20,60, "INTELIGENCIA ———=3",2(42,6)."C R TM ST & )", @(20:7),
CNIVEL INTRELECTUAL -2, 2(42,7), "( R TM ST § ", @(20,8), "HABILIDAD P/ACTUAR
e (20,9, "BAJO PRESTON —~———==2".2(42,9),"( R TM 8T & )", (20, 10), "ESTADIL
IDAD —~——-em=eaD", @42, 1), "C R TM ST S )", (20, 11), "ADAPTACTON ——m ===l @¢
42, 11), " ) TM-ST 5 )" @(20, 12}, "RESPONSABILIDAD --->", @(42, JR),"( R T™ 5T

S 1" (20, LD, "HOTIVACION E INTERES", @(42,13),"C R M ST 8 )", @(20,14), "+
CANDIDATD % —we-m=2%, 2(42, F4),"(C R TM ST § )"

INPUT (0, ERR= 1260) *RB*, 'SF’, €(61.6), CA%: ("R"=1270, "TM"=1270, “ST"=1270, "S"=
i;gg} (0, ERN1270) 'RB*, 'SF/, @(61,7), C5%: ("R"=1260, "TH"=1280, "ST"=1280, "S":
}Egg% (0, ERR#+1280) *RE*, '6F 4 @61, 9), Co%: ("R*=1290, “THW= 1250, "ST"=1290, "G" =
iﬁ?g% (0, ERR=1290) *RB, ‘SF/, @(&1, 10), €78 ("R"=1300, "TH" =1300, “ST"=1 300, “S*
?;ggg)iu.ENRwISOO)’RB”.’SF’,@(éln11),C8$:(“R"=1310."TM"=1310["ST“=1310."S“
T§§5§;<o.eanmxaxo>'an'.'SF'.e(ax,la),cqs:<"R"=1320,"Tn"=1320."97"=1azo,"s"
=132
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1320 INPUT (0, ERR:1320) ‘RB*, '6F %, @(61, 13),D8: ("R"=1330, "TM"=1330, "§T"=21330, "&"=~
13201 1330)

1330 INPUT (0, ERRn1330) 'RB’, ‘SF 7, @(61,14),02%: ("R
1330: =1340) .
{330 INPUT (0, ERR=1340) ‘REB‘, @(41, 17}, "YA CHECO SUS DATOS 2 ( S/N ¥',R$: ("S"=139
1340: 0, "N"=1360) :
1350 INPUT (0, ERR=1350)@(41,19), "SON CORRECTOS ? ¢ S/N)
{350: 1370)

{360. INPUT (0, ERR= 1340) 'RE’, (40, 22) , "SE GRABAN 2 ( Y/N )", R2%: (“Y"=1370, "N"=00
1360: 60)

1370 WRITE ‘6, KEYZ3HFALS+A2S) 23%, ALS, ADE, A3S, A4S, ASS, ALS, A7S, AB%, A9$, B3, B2%, BY
1370: $. D4, B/5, BOS, BYS, GF, C1$, CI%, C4$, C5%, €68, C7%, CB3. CF3, DB, DIs, D%, 2, 21,223 T
1370: 5, T1$, T2$, i, T4$, TSH, THS, T7% '

1420 PRINT ‘RB‘, ®(50,6), "LISTO !!!"; WAIT 0y PRINT ‘CL‘, @(50,6)) GOTO 00%6

1430 PRINT ‘RR‘,€(50, 13),"NO EXISTE !&"i WAIT O PRINT ‘RB’, @¢30,33), ‘CL.~

1440 RETURN

1450 CLOSE (R); CLOUSE (3); CLOSE (5); CLOSE (6)
1460 RUN "UNAM~O"

1470 END

=1340, "TM"=1340, "ST"=1340, "S"

)" /Ris: ("G*u213560, "N"=

NUMBER OF STATEMNENTS: 133
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FILE NAME: UMM +)
F1lLIE S PROCHAM
NISC NUMBER 0
FIRST SECTOR $1740
LAS1 SECTOR 13749

10TAL SECTORS 7

ND. OF RECORDS |

LY THES/RECORD 7000

[ROGRAM SIZF By

AROCHAM PAGESG )

PROGRAM 1D, WUNAM =1 __ ALTAS INV "

NOTA: ESTA INFORMACION SE 'REFIERE A LA UBICACION
DENTRO DE LA COMPUTADORA DONDE TIENE ALMACENADAS
LAS INSTRUCCIONES DEL PROGRAMA DE REFERENCIA.,
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Este es un Archivo Variables, ya que se pueden ampliar o disminuir segun 1as necesidades.
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4.2. BAJAS AL ARCHIVO DE INVENTARIO DE

RECURSOS HUMANOS




BAJAS AL ARCHIVO DE INVENTARIO
(0 A 2)

Inicio

&
<_‘:_> {‘;’grdczoﬁj}:.y.c.
-k
C‘> :

Proporcione nombre completo
Paterno, Materno, Nombre (s)

Proporcione clave

. (01 a1 99)
del trabajador

( ( { Lee las variables a dar de baja

{ Despliega todos los datos

98



99

Quieres darlo de
baja? (S/N)

Puedes darlo de
Baja? (S/N)

{ B8rralo del Archivo

{ Listo !!

NOTA: En todos los basos la co:@utadora checa que los datos sean

correctos, verificando que no se excedan de los campos estableci
dos para cada caso.
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100
DEFINED SIZE: 2000 RYTES 2 SECTUORS DISC: Q SECTOR: 10530
PROGRAM SIZE: 1084 BYTES S PAGES
0010 REM “"UNAM-i1 BAJAS AL INY. DE REC. HUM. "
0020 BEGIN :
0030 DIM 0%(B0, CHR(1764))
0040 PRINT ‘CSB‘, ‘HI¥’, *SB’, @(33,1),"U . N AL M " e27,2), "FAC, DE CONTADURIA
0040: Y ADMON. ", #(24, 4), "SEMINARIO DE INVISSTIGACION ADMVA_ “, @(0, %), 0%, 8(21.7), "
00430: #* HAJAS Al. ARCHIVO DE INVENTARIO u#®
0045 OPEN (1)“UMAM-A"
0050 PRINY ‘SB‘.@(i3. 10), "CLAVE DE TRABAJADOR ¢ QO FI=FIN )
0060 INPUT (0O, ERH=0060) ‘RB’, ‘SF/, (50, 10),Ns: (LEN={, 2)
0070 IF N$="99" ‘|IHEN GOTO 0210
0080 INPUT (0, ERR=0080)'R3‘, ‘SR/, @(10. 15), “R.F.C. "1 @(17,15), 'SF‘,N1$: (LEN=10D, 1
0080: 0}
0088 DIM Va(a, v v)
0090 FOR J=1 TO JO
0092 IF Nis(J, 1)1=V58(1,1) THEN QGOTO 0080
0094 NEXT J
0096 FOR X=1 TO A
0098 LET N=NUM(NJ$(X, 1), ERR=0102)
0100 QGOYTQ 0080
0102 NEXT X
0104 LET M=NUM( N1$(3), ERR=0080)
0106 1IF NUM(NIS(7,2))<L OR NUMIN1$(7,2) 1>12 THEN 6QTO 0080
0108 IF NUM(NI%(?7,R2))<>2 THEN QOTO OL12
Q110 JF NUM(N1$(Yv,2))>29 THEN GOTO 0080
0112 IF NUMINI®(9,2))<1 GR NUM(N1$g?,2))5>31 THEN GOTO 0080
0120 READ (1, KEY»N$+N1S, DOM=0250)INS, N1$, %, %, %, %, &, #, AR PR TR FE P TR N R IR TR
0120: ., @, %, #, &, Fop Bg Vg Bep %, 0, %, %, %, #, %, *, ®, L, »
Q125 01O 0250 )
0130 PRINT ‘RII‘, 'UR‘. &(13, 14), "NOMBRE : “, @(17,17), ‘SF’, A%, 8(55, 10), N$, (29, 15,
0130: . N13 o
0140. INPUT (0, ERRn0}40) ‘RB’, @(24,17), "VAS A DARLO DE BAJA. ( Y/Cit ', €50, 17). RS
C140:: ("Y"=0L50, "*=0210) ) ' . to )
0150 INPUT (0, ERR-O150) ‘RY‘, ¢330, 1%), “SEGURO ? LOY/CRTIM, 80460, 37), RS ("Y"=D160
0150:, ""=0210) . o o . '
G140 PRINT @80, 21)., “ TU LQ:PEDISTE 1t «
Q170 REMQVE (1. |“3Y*‘7N$*'N1$)" '
0:80 PRINT &(20,:21); "t ISTQ 41w
0190 WAIT 0i PRIMI ‘Gt @(0,-£17)
2200 6010 0050
0210 CLOULSE (1)
0220 RUN "UNAM-—-(v
0230 END o
Q250 PRINT ‘RRB’, f(60,10), " NQ EXISTE T1%, YRE*
0260 WALIT O PRINT: 7CL’»R(60, 10) '
o270 o

€070 0050

NUMBER OF STATEMEMIS: 38




0?/07/81 e DIGPLAY FILE DEFINYTION
F1Lt: NAME: Ubievet- 2

FILE IS PROGRAH

n1st NUMBER O

F1RGT SECTOR 10630

LAGST SECTUR JOOL3Y

TUTAL SECTORS o
NGO, OF RECORDSG
BYTES/RECORD RO00
PROGRAM SITE 1084
PROCRAM PAGES )

SROGRAM 1D. WUNAM-2____DAJAS AL INV. DI REG. HUM. ®

NOTA; ESTOS DATOS SE REFIEREN A LA UBICACION DENTRO DE
LA MEMORIA DE LA COMPUTADORA, DONDE TIENE ALMACENADAS
LAS INSTRUCCIONES DEL PROGRAMA DE REFERENCIA.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LISTADO DE ARCHIVO DE INVENTARIO 104
( URAM 3 )

< ) { Inicio

i 2

Archivo de Inventario de Recursos
Humanos

Mend general

{ Abre archivo

{ Lee todas las variables

{ IMPRIMELAS

NOTA: En todos los pasos la ccmputadora checa que los
datos sean.correctos, verificando que no se excedan -
! de los campos establecidos para cada caso.




09/07/81 PROGRAM: "UNAM-3"

PAGE: |

105
DEFINED SIZE: 24500 BYTES 3 SECTORS DISC: 0o SECTOR: 10522
PROGRAM SIZE: 174 BYTES 10 PAGES

0010 REM “UNAM-3 __ LISTADO DEL CONTENIDO DEL ARCHIVO DEL INVENTARIO DE RECURSO
0010: 8 HUMANOS" :

0020 BEGIN _

0030 DIM 0$(132, CHR(162)); DIM 01$(80, CHR(173))

0040 OPEN (1)“UNAM-A"i OPEN (2)*CATEDO"; OPEN (3)"UNAM-D"

0050 OPEN "(4) "UNAM-E') OPEN (5)"LP¥; LET N$="##, ##4. 00", OPEN (&) "UNAM-F"; LET
0050: NS="##/80/ 04" o ‘ .

0060 PRINT ‘CS’, ‘ND‘, @(20, 10), "DESEAS UN LISTADO? (Y/CR=FIN) "

0070 . INPUT (0, ERR™O0L0) ®(55, 10) 4 AS: ("Y"=0080, ""=0510)

0080 LET HmM+i - . '

0090 IF C~0 THEN GOSUB 1000

0100 READ (1, KEYm23%+A1$+AD8, END=0500) Z3%, ALS. A2S, KIS, AGS, ASS. AbS, A75, ADS. ATS, K
0100: %, K28, B3s, K4 %, H7$, BOS, K9$, K18, C3%, C4%, CSS$, G638, C7$, CAS, CI$, Db, D1, DS, 2, 71,
0100: Z23, LS, 1%, .93, L33, LAs, LSS, Los, L7$

0110 READ (2, KEY=K$, DOM=2000, END=0120) %, AQS

0120 READ (3, KEY=K$, DOM=2000, END=0150) *, D%

0140 READ (3, KEY~K2%, DOM=2000, END=0050) *. p28

0150 READ (4, KEY~K4'$, DOM=2000, END=0220) %, N4s

0170 READ (4, KEY=KY$, DOM=2000, END=0220) &, B9

0190 READ (4, KEY=Ki$, DOMs2000. END=0220) *, C$

0210 READ (4, KEY=K5%, DOM=2000, END=0220) ¥, C1$

0220 READ (6, KEY2L3, DOM=2000, END=0400) *, T$

0230 READ (6, KEY=L1%. DOM=2000, END=0400) %, T1$

0240 READ- (4, KEY=L2%, DOM=2000, END=0400) *, T2$

0230 READ (&, KEY=1.3%, DOM=2000, END=0400) *, T3$

02460 READ (&, KEYwl 44, DOM=2000, END=0400) %, T4$

0270. READ (&, KEY«L.5%, DOM=2000, END=0400) », T5$

0280 READ'.(6, KEY“L6%, DOM~2000, END=0400) *, T6$

0300 READ .(6&, KEY=L7$: DOM«2000, END=0400) *, 778"

0400 LET HaH+i- o

0410 1F W=0 THEN GOSUB 0500 C

0420. PRINT (1) LI/, @(20), "NOMBRE : *,A23, @(70), *R.F. C. °:

. "+ ALS, 8(92), "CLAVE DE
0420: TRABAJADOR : . Z3, 'LF’, ‘LF’, @(20), "REG. IMSS :

. : ."'iB7‘JQ(5°)J "SEXO : v, S$, e
0420:70), "ESTADO: CIVIL : *,Ass, €(90): "SINDICAL.IZADO : *, Bas, ‘LFY, LR, Q020), LU
0420: GAR' DE. NACIMYENTO : *, A3s, €(70). “NUMERO DE DEPENDIENTES : ", A7s, ‘LF", ‘LF’
0420:'@(20), "DOMICIILIO : ", A4S, @(50). “TELEFONO. :

P "rASS, 'LFY, 'LF Y, @(20), "GRADO DE
0420: ESTUDIOS : ", B%, @(70), "ESTUDIA ACTUALMENTE : *, B2%; ‘LF ‘s 2(95), "HORARIO :
0420: ", 83, *=", 54 ’ )

0423 PRINT (1) ‘184 @(20), "PUESTOD ACTUAL : ", DB4s%,@(50), "ANTIGUEDAD EN EL PUESTO

0428:: “,Z, @(79), "» MESES #“, @(95), “SUELDO. ACTUAL : ", Z2:Ms%, 'LF", ‘LF’, @(20), AN
042%5: TIGUEDAD EN LA CIA: ;. %, 21,@(49), "# MESES #",/@(5%), "ULTIMOS TRES PUESTOS 1
0425:'", B9S, ‘LF’, €(81),"2 ., Cs, ‘LF‘, @(20), "PASAPORTE 1" A%, @L4S), "LICENCIA : *
0425.., ABS, @(81), "3 %, C18, ‘LF’, '‘LF*,.@ (20 ¥, "MAQUINAS QUE SALE OPERAR A: ", T$, @(80)
0425:, “E: ") TAS, ‘LE‘, €{A4), "B: ", T1s, €(80), "F: %, T5%,.'LF /', @(44&), “C: v, Ta%, ®(80), “G:
0423: *, T6, ‘LF/, #(46), “D: %, Tas, €(80) 1 "HY, T7s T
0428 PRINT (1) ‘LF’, €(20), "DISPONIBIL IDAD PARA' VIAJAR M G3s, 'LF, LR’ (200, °C
0420: ALIFICACION:S PSIGCOMETRICAS : &, ‘LI R(50), "1 0 INTELLGENGIA




09/07/81 PROGRAM:. "UNAM-3" PACE:

106
0428: =———————-—->", (4%, '(.F’, @(50), "2 : NIVEL INTELECTUAL --mmmm scmmmme cm o3,
0428: D8, ‘LF’, €(50),"3 : HABILIDAD PARA ACTUAR BAJO PRESION ———>", D28, ‘LF’, €(50)
0428: , “4: ESTADILINAD v >*.C7%, 'LF ', ®(30), “53: ADAPTACION-~—
0428: - e3>, C&8, ‘LF’, @(50), "&: RESPONSAD IL IDAD ~mm-n mm v cem e _—
0428: -—--—-)".Cu$.1LF'.Q(SO).'7:HQT!VACIONE!NTERES--—---—"~--———~—>f.CBQ.'LF'.Q
0428: (50), “8: CANDIDATO-~ ——=>",CP¢

0429 QOTD 0100

0500 PRINT (L1)'FE,'EP“,@(64),"VU . N . A . M .

0510 PRINT (3)°LE ‘%, ‘LF ', €(59), "FAC. DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION“, ‘LF’, ‘LF', @
0810: (46), "SEMINARIO DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA®™, (110}, *FECHA : ™., DAY, ‘LF
0510: ’, 08, ‘LF’, 0%

0520 LEY H=1; RETURN

04600 PRINT (L)'FF’, 'EP ‘', @(464), "% = # # T RABAJO TER MINA DO =
0&00: # * #" .

0410 CLOSE (1) CLOSE (2); CLOSE (3): CLOSE (4); CLOSE (&)

05620 RUN "UNAMOL*™

0530 END

NUMBER OF BTATEMENTS: 28




09/07/81 oE LYSPLAY FYLE DEFINITION

FILE NANME: UNAM--3
FILE IS PROGRAM
DISC NUMBER (¢

FIRST SECTOR LON2R2
L.LAST SECTOR 1 OLRA

YOTAL SECYORS 3
NO. 0F RECORDS

BYTES/RECORD 2300

PROGRAM SIZE 27

PFROGRAM PAGES Y ¢]

PROGRAM 1D, YUNAM--3 ____1.1STADO DEIEL CONTEN)IDO. DEL ARCHYV(I DEL.

INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

NOTA: BSTOS DATOS SE REFIEREN A LA UBICACION DENTRO DE
LA MEMORIA DE LA COMPUTADORA, DONDE TIENE ALMACENADAS
LAS INSTRUCCIONES DEL PROGRAMA DE REFERENCIA.
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DIAGRAMA DE FLUJO i1

Altas al Codigo de Estados
INICIO (UNAM 20)

ol

{ Borrar pantalla

Abrir archivo

R
( ’ { Proporcione clave de Estado
Si

Cierra el

' archivo Fin

No

Proporcione nombre de Estado

Graba clave y nombre de Estado
(32 Estados y Extranjero)

NOTA: En todos los basos la computadora checa que los datos sean

correctos, verificando que no se exceda de los campos estableci-
dos para cada caso.




09/07/81 PROGRAM: "UMAM20OY

PAGE:
112

DEFINED SIZE: J000 BYTES 1 SECTONS DISC: 0 .SECTOR: 10532
PROGRAM SIZE: 9% BYTES 2 PAGES
0010 REM "UNAMR0 __ALTAS AL CODIGO DE ESTADOS"
0020 BEGIN
0025 OPEN (1) “UNAM-G"
0026 PRINY (S’
0030 PRINT ‘CF‘, '8/, €(10, 10), "CLAVE DEIl. €DO { 33=FIN )", @(10,12), " _ “, 2l
0030: 11, 11), “"ED. *
0040

0050
00535
00460
0070
0080
0090
0100

INPUT (0, ERIGOA0) ‘®B*, 'SF ‘-@(28,.10), As: (LEN=2, Q)
IF NUM(A%)<L OR NUM(A$)>33 THEN GOTO 0030

IF NUM(A$):=133 THEN COTO 0100

INPUT (0, ERIO0S0) 'RBY, *SF /. 8(10, 172), Als: (LEN=1, 8)
WRITE (i, KEY:AT+ALIS)AS, ALS

PRINT @(20, 13), "LISTO '™

Q0T 0030 :

PRINT ‘0CS’; (LOSE (1) END

NUMBER OF STATEMENTS: 13

1



113
U.N AN,

FAC. DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
SEMINARYIQ Wiz INVESTYGAGION ARMVA.

# &  CONTENIDD DEL ARCHIV DE ESTADDS % $09/07/8Bl

Registro Clave Dewiripuion
1 (031 AGUASTALIENTES
2 o2 BAJA CALIFORNIA NOKRTY
3 0oz BAJA CALLIFORNIA SUR
4 Q3 CAMEREUHE
5 08 COARWUILA
é Lo coLyma
7 07 CHIANAS
8 o8 CHIMiAHUA
9 o9 DISTHITO FEDERAL
10 10 DURANGO
11 11 RUANAJUATO
12 12 GUERRKRO
13 13 HIDALGO
14 14 JALYSCO
15 15 MEX I1CO
16 16 MICHNACAN
17 17 MORELOS
i8 8 MAYAR) T
19 19 NUEV(O LEON
20 20 OAXACA
21 21 PUEBL A
22 22 QUERETARD

23 23 QUINTANA ROO




248
25
26

28
29
30
31
32

27
=8
29
30
31
32

SAN LUIS POYTOSI
SINALOA

SONORA

TABASCO
TAMAULIPAS
TLAXCALA
VERACRUZ
YUCATAN

ZACATECAS

114



09/07/81 o DISPLAY FILE DEFINITION

115
FIILE NAME: UNAM20
FILE IS PROGRAM
DISC NUMHER 0
FIRST SECTOR 1053
LAST SECTOR JOH3R

TOTAL SECTORS J
NO. OF RECORDS 1
BYTES/RECORD 1000
PROGRAM SIZE [ 1
PROGRAM PAGES 2

PROGRAM ID. "UNAMR0O____ALTAS AL CODIGO DE ESTADOS"

NOTA: ESTOS DATOS SE REFIEREN A LA UBICACION DENTRO DE L2

MEMORIA DE LA COMPUTADORA, DONDE TIENE ALMACENADAS LAS
INSTRUCCIONES DEL PROGRAMA DE REFERENCIA, '
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118
DIAGRAMA DE FLWO '

"Altas al Codigo de Estudios
INICIO (U A 30)

{ Borrar pantalla

i

{ Abrir archivo

Q Proporcione clave de estudios (total 44)

|

O { Proporcione nombre de estudios

{ Graba nombre y clave de estudios

N ——————

T X] '




09/07/81 PROGRAM: “UNAMIO" PAGE:

119
DEFINED SI1ZE: 1000 BYTES 1 SECTORS DISC: O SECTOR: 10533
PROGRAM SIZE: 60 BYTES 2 PAGES
0010 REM “UNAM30_ ___ALTAS AL CODJGO DE ESTUDIOS"
0020 BEGIN
0030 OPEN (1)“UNalkt-h"

0040

0040:

0050
0060
0070
0080
0090
0100
0110
0120

PRINT *CS‘, ‘S’ (10, 10), "CLAVE DE ESTUDIOS ( 999=FIN )", 8(10,12), " __
______ ", @¢18, 1), "ES1UDIOS"

IF NUM(A$)<O OR NUM(A$)D>999 THEN ¢OTOD 0050
IF NUM(AS):1999 THEN GOTD 0120

INPUT (0, ERIL=0080) “RB*, ‘SF’, @(10, 12). Als: (LEN=1,25)
WRITE (1,KEYi:AG)AS, AlS

PRINT ‘RB’,@(15,20), " LISTO ¢!t"
G070 0050

PRINT ‘CS5’; CLOSE (1); END

NUMBER OF STATEMENTS: 12



Registro

n

g9 O N O 0 2w

10

12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23

U.

N.A. M.

FAC. DE CONTYADURXA Y ADMINISTRACION

SEMINARIO DE INVESTIGACION ADMVA.

-bav

Em—ee as es 4e seisee saas

searsctimrsnn

120

vave

® % CONTENIDO DEL ARCHIVO DE ESTUDIOS # %09/07/81

Clave

010
011

020

030
031
040
041
050
051
060
061
100
101 -
102
103
104
105
106
107
108
109

110

Deweripeion

PRIMARYA TNC

PRIMARIA COM

SECUNDARTA INC

SECUNDARTA COMP

PREP O VOC INC

PRE!

(0]

voc. comp

COMIERC IO NG

COMERCIO ¢:OMP

IDIOMA INC

IDIOMA CcOMP

TECNICO INC

TECNICO COMP

LIC EN DER INC

LIC EN ECON INC

L. A,
LLIC
LIC
LIC
Lxc
LIc
LIC
LLIC
LIc

E.

EN

EN

EN
EN

EN

INC

CONT INC
REL,:ND INC
REL. COM INC
REL PUB INC
PSICOL INC
S0CIOL INC
PEDAG INC

DER ¢OMP



28
25
26
27
28
29
30
a1
32
33
34

39

a7
as
a9
40
41

42

111
112
113
114
115
116
117
118

211
212
300
310
400

410

LIC EN ECOM COMP
L.A.E.  COMP 121
LIC EN CONT cOMP
LIC EN REL IND COMP
LIC EN REL COM COMP
LIC EN REL PUB COMP
LIC EN PSICOL COMP
LIC EN SOCIOL COMP
LIC EN PEDAG COMP
ING GIVIL INC

ING MEC ELEC INC
ING INDUST INC

ING CIViL COMP

ING MIFC ELEC COMP
ING JTNDUST COMP
ARGUITECTO INC
ARGU} TECTO COMP
ACTUARIO INC

ACTUARIO COMP




a9/07/81 eff P1BPLAY FILE DEFINITION

F1LE NAME.: UNMAM30
FILE IS PROGRAM
DTS¢ NUMDER 0
FIRST SECI0OR L0633
LAST SECTOR 10534

TOTAL SECTORS 1
NO. OF RECORDS 1
BYTES/RECORD 1000
PROGRAM SIZE 360
PIOGRAM PAGES o

PROGRAM ID. “UNAHGP___ALTAS AL CODIGO DE ESTUDIOSY

NOTA: ESTOS DATOS SE REFIEREN A. LA UBICACION DENTRO DE LA

MEMORIA DE LA COMPUTADORA, DONDE TIENE A E
ENSTRUCCIONES DEL PROGRAMA DE REFERENCIALMAC NADAS LAS

[ ]
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FAC. DE CONTADURIA Y ADMON.

Seminarlo de Investigaclon Administrativa
HOUA DE ESPACIADO PARA VIDEOS

provecroSeminario de Investigacidn AdMVA. ppoqaava

astema Altas al cbdigo de estudios PROGRAMADOR
0

DEREE

UiN.AM.

30

—— ANALISTA
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- qn I3
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mnmuL:

L

13|34

s L

addssnarisniarlsols: 2

1sfse s7{snla9

- u!

A2 87 48 %3 10} Inlnlulrs! i |

El presente es un archivo variable debido a que se puede ampliar o disminuir segln las necesidades.

OBSERVACIONES

ree
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DE CONTADURIA Y ADMON
Seminario de In_vesﬂgacldh Administrativa

FAC,

CARTA DE ESPACIADO PARA IMPRESORA

PROYECTO Seminario de Investigacion Admva. PROGRAMA

ANALISTA

30

U,N.A.M,

19

FecHa __Ju1

PROGRAMADOR

Cédigo de Estudios

SISTEMA
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OBSERVACIONES: Forma en que se imprimirdn los datos
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DIAGRAMA DE FLUJO

Altas al Catalogo de Puestos
(UMNARM 40)

{ Borrar pantalla

g Proporcione clave del puesto
MenG de Anilisis

‘ UNMM E
Si
de Puestos

{ Proporcione nombre del puesto
{ Graba nombre y clave de puesto

Abre el archivo del catdlogo de puestos




09/07/81 PROGRAM: "UNAMAO"

DEFINED SIZE: 1000 BYTVES 1 SECTORS DISC: ©

PROGRAM SIZE: 093 DYTES 2 PAGES

0010 REM "UNAM40_ __ ALTAS PUESTOS"

0020 BERIN

0030 QPEN (1)"UNAM-E"

0040 PRINT ‘¢S, 'SB’, (10, 10), "CLAVE DE PUESTO (999=FIN)", @(10, IR}, »
0040: __ ", 8(13, 13), "DESCRIPCIUN"

0050 INPUT (0, ERR=0050) ‘RB.*, ‘SF’, €(40, 10), As: (LEN=3, 3)

0040 IF A$="97%* THEN GOTO 0120 .

0070 IF ASC"O" DR A4D"999" THEN GOTO 0030

0080 INPUT (0, ERR=0080) ‘RB‘, @(10, 12), A14$: (LEN=1, 25)

0089 INFUT (0, ERR=0085) ‘RB‘; "SR, (38, 12), "FUNCION : ", ‘SF’, @(48, 12), A2$: (LENR1,
0083: 12)

0090 WRITE (1,KEYuA$)AS, AlS, ARe

0100 PRINT ‘RH’,£(R0, 20), "LISTQ !t

0110 ©OTO 0050

0120 CLOSE (1); PRINT ’CS‘; END

NUMBER OF STATEMENTS: 13

PAGE:
126
SECTUR: 1052%5
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U.N.A. N,

FAC. DE CONTAINRIA Y ADMIN)STRAC 10N
SEMINARIO NE INVESTYGAGION ADMVA.

R

* %

e @ame eeeaterias wamtsesea

S mesea wtetnratememanete we s

CONTENIDO DEL. ARCHIYD DE PUESTOS

S etmrmem e e — = awyre

e v ey Pt ate o 40t mm i 4 et e ————

% %09/07/81

Registro Clave Deveription
1 102 RECHP(IONISTA=~CERFNCI A
2 230 PROGRAMADOR
3 238 CAPTURTS1A
4 310 JEFL. DE PERSOMAL
5 311 SECIREIARTA-JEFE PERGONAL
6 330 AUX. DE NOMINAS
7 a10 CAJERD GENERAL
8 a12 CON'TADOR CENERAL
® a1a JEFE DE PRESUPUESTOS
10 420 SUPGRVISOR COSTOS
11 422 ANAL1STA PRESUPUESTLS
12 430 AUX. CONTABILIDAD
13 432 AUX. CGREDITO
14 434 COBRADOR
15 442 AUX. AUDITORIA
16 510 JEFE DE COMPRAS
17 512 JEFE DE ALMACEN
i8 538 AUX. DE ARCHIVO PRODUC,
19 600 GERENTE MERCADOTECNIA
20 610 JEFE DROM. Y EVENTOS
21 612 JEFE RELS. PUBLICAS
22 620 SUPERVISOR DE VENTAS
23 632

DIBUWJANTE




as

634
636

VENDEFDOR

INVESY.

DE MERCADOS

128



09/07/81 f¥ DISPLAY FILE DEFINITION

129
FILE NAME: UNAMAO
FILE IS PHROGRAM
DISC NUMBER Y)
FIRST SECIOR 1 OHRS
LAST SECTOR LOSR0
TOTAL SECTORS J
NO. OF RECORDE L
BYTES/RECORD 1000
PROGRAM SIZE a9
PROGRAM PAGES 2
PROGRAM 1D “UNAMAO__ _ALTAS PUESTOS“

NEFSR1RSBESLRATBRPTEABBRAE RENNAE 4 1 ERECACHRNERRAROLRE LA

INSTRUCCIONES DEL PROGRAMA DE REFERENCIA.
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DIAGRAMA DE FLUJO 132

Altas al Codlgo de Maquinas y Conocimlentos

INICIO

e a—

Adiclonoles.
(UBEAR 50 )

{ Borrar pantalla

‘ < { Abrir archivo

v
T

(total 16)

{ Proporcione clave de miquina & conocimientos

Cierra el
e

archivo

No

< , ’ { Proporcione nambre de méquina 6 conocimientos

{ Graba nombre y clave de miquina 6 conocimientos

NOTA: En todos los pasos la computadora checa que los datos

sean correctos, verificando
establecidos para cada caso

que no se excedan de los campos



09/07/81 PROGRAMNM:

"UNAMSO"

DEFINED SIZC: 1000 DYTES 1 SECTORS

DISC: O GECTOR:
PROGRAM SIZE: 13 DYTES 2 PAQES

0010

o020
0023
0026
Q030
0040
0050
0060
0070
o080
0085
0090
0100

REM "UNAMSO_ __ARCH. MAGUINAS"

BEG1IN
OREN (1) “UNAM-F*
PRINT ‘CS*

PAGE:
133

105246

INPUT (0, ERR=003() 'RE‘, @10, 10), "CLLAVE DE MAGQUINA (9:=FIN)", A%: (LEN=1, 1)

IF As=%"9" JHEN GOTO 0100
PRINT ‘SB’, 8¢10,12)," "

INPUT (0, ERR=.00560) 'RB*, ‘SF/, @(15, 13), “DESCRIPCION", C10, 12): Al$; (LEN=1, 20}

WRITE (4, KEY:ABIAS, ALS

PRINT ‘RDB’, @(20, 20),"LISTO !!*"
WAIT 1) PRINY €(0,20), 'CL’
€0TO 0030 )

CLOSE (1); FEND

NUMBER OF STATEMUNTS: 13

1
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U.N.A. M.

FAC. DE CONTADURXA Y ADMINISTRACION
SEMINARYO NIE INVESTIQACION ADMVA,

et e e = (RN P e M v - . o

g R

CONTENIDD DEL ARCHIVO DE MAGUINAS % %09/07/81

£ %
Registro Clave
1 A
2 B
3 c
4 D
S E
) F
7 G
8 H

Descripcion

SUMADDRA
ESCRINIR
CALCULADORA
NAT 1 UNAL
PERFORADORA
COP 1 ADORA
TELEX

COMPUTADORA




ORA07/0 L DIGRLAY FILE DEFINTITION

TR NeNL, UNARSQ 135
FULE IS PRAGRAM

DISG NUGREN 0

ETRST ©FCTOR JORE

LAST SECTGR LGt

TOCAL [ECTORD 1
MOOF RECORDS )

WS /RECORD 1000

PROBRAN = 28 M

PROGRAM FAGES 2

PARGGRAM TD. "UNAMSO____ARCH. MAGU TNASGY

NOTA: ESTOS DATOS SE REFIEREN A LA UBICACION DENTRO DE LA

%EMORIA DE LA COMPUTADORA, DONDE TIENE ALMACENADAS LAS
NSTRUCCIONES DEL PROGRAMA DE REFERENCIA.
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FAC. DE CONTADURIA Y ADMON.
Seminario de Investigacién Adminisirativa

CARTA DE ESPACIADO PARA IMPRESORA

ANALISTA

Seminario de Investigaci6n Admva. ppocrema. UsN.A.M. 50

PROYECTO
sstema Axch. de Mag. y Conocimientos AdicC.procraMADOH e rEcwa Julio 1981 wosa_. 1 oe__.1
et L1 FRvE i L i: 3 i  JRVS - S 3 ::,'.»r.l
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OBSERVACIONES: Foxma en que se: imprimiv&mr: Yo datos
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FAC. DE CONTADURIA Y ADMON.
Seminoilo da Investigacidn Administrativa
" CONTENIDO DEL ARCHIVO
NOMBRE DEL ARCHIVO Do N e AeMo=A o orema Inventario de Rec.Hum upa isra

‘rovecroSeminario de Inv.Admyacna Julio 1981 mosA— L o€ 2
11PO DE ARcHivo . Directo ORGANIZACION
Vo DE RCGISTROS 25 TAMARO DEL REGISTRO 173
REF. = :‘Oi:llolt Né":::og(_ D’::lc'o:i l’:o::‘:'ii f : 0BSERVACIONES
Z3$ Clave del Empleado 2 1 2 X
AlS R.F,C. 10 3 (12 X
A2% Nombre 35 13 j47 |X
A3S$ Lugar de Nacimiento 2 48 { 49 X De acuerdo a Cédigo
A4$ | Domicilio 45 50 {94 X |
ASS | Telefono 7 95 101 X |
A6S | Estado Civil 1 oz 102X i
ATS No. de Dependientes 2 103§ 104 X i
A8$ | Licencia 1 105 ]105]x i
A9S Pasaporte 1 1061 106|X
BS Grado de Estudios 3 |107] 109 X De acuerdo a Cédigo
Bl1S Estudia Actualmente . 1 110} 1101 X
st ¢Que Estudia? 3 hnjpnsg Xy De acuerdo a Cédigo
B3$ | Horario 4 1141 117 X
B4S Puesto Actual 3 118} 120 X De acuerdo a Cddigo
5 Antiguedad en el Puesto 4 121] 124 X
Z1$ | Antiguedad en la Cia, 4 1251128 X
B71S Reg., I.M.S.5 . 10 12941 138 X
B8S Sindicalizado 1 139 | 139{X
B9$ | Ultimo Puesto desempefiado | 3 140§ 142 X De acuerdo a Cédigo;
Cs Ultimo Puesto desempefiado | 3 143 | 145 X " n n
C1s$ Ultimo Puesto desempefiado | 3 146} 148 = " w "
TS ‘Maq, que sabe Operar 1 149 | 149|X " " "
T1$ | Maq. qu> sabe Operar 1 150 | 150[X " " "
T2§ Maq. que sabc Operar 1 1511 151X ! " "
T3S | Magq. que sabe Operar 1 152 | 152X " " " 1
I4$ | Magq. que sabe Operar 1 153 | 153|X " " " i
Ts$ Maq, que sabe Operar 1 154 | 154¢X " v "
T6$ | Maq. que sabe Operar . 1 155| 155 T I I i
TS | Maq. que sabe Operar 1 156 | 154X u " " )
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FAC. DE CONTADURIA Y ADMO:.
Seminarlo de Investigacion Adminlsiraiiva
CONTENIDO DEL ARCHIVO

NOMBRE DEL ARCHIVO U No A M. - Agoreyy Inventario de Rec, Hum,y.: sva
,ROY,_CTOSeminario de I’“’Mm"ﬂ-m; Julio 1981 HOJA 2 oe 2
1Pu'DE ARCHIVO __Directo ORGANIZACION

‘0. OE REGISTROS — 22 TAMARO DEL REGISTRO 173

EETITT gty e g al osssavacionss |
G3$ | Facilidad para viajar 1 | 157 157(x [ |
C4$ Inteligencia 1 158} 1581X ;
C5$ | Nivel Intelectual 1 {159 1s9(x |

Cé$ | Hab. p/Actuar bajo presién | 1 | 160} 160 X .

T75 | Estabilidad 1 |161]161}X

C8% | Adaptacién 1 | 162] 1621%

c9s Responsabilidad 1 1631 163X |

D$ Motivacién e Intéres 1 }164]1641X

D1$ *Conclusidn® 1 |165]1651X

5% Sexo 1 [166{166]X

S1$ Tipo de funciones 1 167|167 |x




CAPITULO S
DIAGRAMAS DE FLUJO Y PROGRAMAS DE ANALISIS DE

PUESTOS
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" Este capitulo ilustra la manera en que serdn procesados los datos

del Anilisis de Puestos que se le proporcionen a la computadora, -

asi como el correspondiente programa y ejemplo.

DESCRIPCION DEL SISTEMA "ANALISIS DE PUESTOS'".

Estd conformado por los programas y archivos que se mencionan a -

continuacién:

Programas Archivos

UNAM-02

UNAM-4 UNAM-B (Andlisis de Puestos)

UNAM- 5 UNAM-D (Cédigo de Estudios)
UNAM-6

UNAM-02.- Es el MenG que permite elegir una de cuatro alternativas,
la la. nos enviard al programa de altas al Anilisis de Puestos; la
2a. al de Bajas; la 3a. al que nos listari é&stos; y la 4a. que lle-

vari al MenG General del Sistema cuando no se requiera hacer uso de

las tres alternativas anteriores.
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UNAM-4, - Este programa es con el que se cargan los datos al Archi-
vo UNAM-B (Anilisis de Puestos). Funciona al proporcionfrsele la -
clave del puesto y por respuesta va solicitando la descripcidn. -
Por medio de dos preguntas grabari la informacibn que se le comuni
c6 directamente al archivo UNAM-B, utilizando como llave la clave-
del puesto, al ser respuestas afirmativas, en caso contrario se re
gresari a solicitar la siguiente clave del puesto. Al terminar de-
cargar la informacién requerida se le proporciona tres veces el ngd
mero nueve para que nos reubique al MenG del Sistema de '"AnAlisis-
de Puestos". Este programa se auxilia del C6digo de Estudios conté
nido en el Archivo UNAM-D, explicado en el programa UNAM-30. Algu-
nas variables que se le introducen son checadas'por programa en -

cuanto a su interpretaci6n como en el caso de habilidades, crite--

rio, tipo de decisiones, etc.

UNAM-5.- Este programa ﬁefmite dar de baja los datos contenidos en
el Archivo UNAM-B (Anilisis de}Puestos). Funciona al proporcionir-
sele la clave'Correspondiente_ai pﬁesto reqherido, indicando el ti
tulo correspondiente a esa clave, checando asimismo que exista en
el archivo y enseguida despliega toda la informacidn referente a -

dicho puesto. Hace dos preguntas cuya respuesta afirmativa determi




143

na que acuda a dicho Archivo, lea todas las variables existentes y
las imprima en base al formato preestablecido. Al terminar se diri
gird al MenG del Sistema de "An4lisis.de Puestos', la respuesta ne
gativa lo enviari también a este Menfi. La impresi6n del Andlisis -
de Puestos se hizo considerando la necesidad de contar con esta in
formaci6én en forma clara y concisa a efecto de que las decisiones-

de los usuarios sean tomadas adecuadamente.




DIAGRAMA DE FLUJO
Menu de Analisis ds Puestos
INICIO (uNaM 02)

{ Borrar pantalla

{ Imprime alternativas

=

{~Escoge opcién ( A, B, c,D,)

Si U.N.AM.- 4
ALTAS

No
Si BAJAS
U.N.AM.,- 5§
No
Si R ———
———
Si
No

NOTA: En todos los pasos la computadora checa que los
datos sean correctos, verificando que no se excedan -
de los campos establécidos para caga caso. =




09/07/81 FROCRAM: “"UNAMOR"

PAGE:
145
EFINED SIZE: 1000 BYTVES 1 SECTORS DISC: U SECTGR: 10577
PROGRAM STZE:  A&0 BYTES 2 PAGRS

0010 REM "UNAMD:2 MENU D ANALISIS DE PUESTOS"

00Z0 BEGIN
0030 DIM 0%(80, * ")

004G PRINT ‘GG’ QB &(33.1),"U . N AL ML R27,3), "FAC., DE CONTADURIA v -l
QOA0: MONY, @(24, ), "SEMINARIO DE lNVFSTIGA(IDN ALFVA. *, @(0, &), 'S0t 7, 03, Q(0, 7). ‘T
0040: ‘', 0%, @ ("9,9),“ANALI IS DE PUESTOS"

0050 PRINT ‘857, (38, 12), "ALTASY, @(38,.14), "BAJAS", @(38/ 16), "L.1STADO", @(38.16)~
0Q50: NINGUND“ @O, 1323, UG, "AY, @(35, 14), DY, (3T, 14), "L", @(35, 10), "N, @(50, D
0050:, "OPCION", € (07, 21), 'SDB’, " ( A

0040 INPU1 (0, ERI-0060) ‘RU 7, @ (57, 21 )4 AS: ("A"=DO70, "B"=0080, "1.» =000, “N"=0160}
0070 RUN "UNAM-A®

0080 RUN "UNAM-5*

0090 RUN "UNAM-&*

0100 RUN "UNAM-O"

01310 END

NUMBER OF STATERMENIS: 11




09/07/81 <F DIGPLAY FYILE DEFIMITION

f- TLE MAME: UMAMO2 146
FTLE IS PROOAN

DISC NUMHER Q

FIRST SFCTOR 1027

LAST SECTOR LOUR7

TATALL SECTORS J
NO. OF RECORDS 1t
BYTES/RECORD L OO0
PROOVARAM SIZE A 60
PROGRAM PAGES ?

SROGRAM ID. SUNAMO2 ___ MENU DE ANALLIS1S DE PUESTOSY

NOTA: ESTOS DATOS SE REFIEREN A LA UBICACION DENTRO DE LA
MEMORIA DE LA COMPUTADORA, DONDE TIENE ALMACENADAS LAS
INSTRUCCIONES DEL PROGRAMA DE REFERENCIA.
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Este es un Archivo estdticn.

OBSERVACIONES




5.1.

ALTAS AL ARCHIVO DE ANALISIS DE PUESTOS




DIAGRAMA DE FLUJO DE ALTAS
AL ANALISIS DE PUESTOS

INICIO

A

£

( UNA 4 )

Borrar pantalla
Abrir archivo

Proporcione clave
del .puesto (total 25)

l

si Cierra el Fin

No

A

archivo

l

{ Proporcione tftulo del puesto

{ Proporcione 'Gerencia'

149



000000

150

Proporcione 'Departamento"

A quien reporta?

Supervisa a (No, de personas)

&xbewisiﬁn directa (No. personas)

Supervisi6n indirecta (No. perscnas)

Praborcione "funcién genérica"




151

Proporcione "'S funciones.especificas"

8
Proporcione ''grado de estudios"
(clave estudios)
Proporcione '‘conocimientos adicionales"
(ver c6digo)
{j Proporcione "experiencia" (No. meses)
Proporcione 'criterio" (ver c6digo)

Proporcione "toma de decisiones"
(ver c6digo)




152

Proporcione "tipo de decisiones"
(ver c6digo)

{ Proporcione 'habilidades' (ver c6digo)

{ Proporcione "responsabilidades" (ver c6digo;
{ Proporcione "'esfuerzo fisico" (ver cédigo)

{ Proporcione '"esfuerzo mental' (ver c6digo)

{ Proporcione "esfuerzo visual' (ver c6digo)

OO-0000-




153

Proporcione ''esfuerzo auditivo'
(ver c6digo)

- Proporcione 'riesgos"

Estos son los datos que proporciond

D
‘ Proporcione condiciones de trabajo:
"lugar de trabajo" (ver c6digo)

No

{ cusnos

NOTA: En todos los pasos la computadora checa que los da
| tos sean correctos, verificando en los programas auxilia

res necesarios y ademds que no se excedan de los campos-
establecidos para cada caso.




09/07/81 PROGRAM: "UMAM-4" PAGE.

154
DEFINED S1Z&: 7000 DYTES 7 SECTORS DISC: O SECTOR: 11750
PROGRAM SIZE: 4095 DYTES . 16 PACLES
0010 REM "UNAM-A ___ALTAS AL ARCHIVO DE ANALISIS DE PUESTOS"

Q020
0030

QQ430-

0050

Q050;
0050:

0040
Q070
0080
0070
Q100

0100:
0100:
0100

0105
0t10
0120
Q130
0140
0150
Q180
0165
Q180
Q150
0200
0210
0220

0230 .

0240
02350
0240
Q270
Q280
Q290
0300
Q310

Q310:
0310:
Q314
0310:
0310:
0310
0210
0210:
0310:

Q320

BERIN

DIM Q$(80, "--*)

OPEN (2)"UNAM-E": OPEN (3)"UNAM-DY“; OPEN (1)"“UNAM-B™

PRINT ‘CS‘, ‘GDB’, 'RB’/, @(33.0),"U . N A M.".@(27,)), "FAC. DE (CNTARURIA
Y ADHON. *, (24, 20 “SEMINARIQ DE )‘NVl‘STl’("A(.ION ADMVA, %, @(0. 4), G, (22,43,

#% ALTAS l\l ANAL1ISIS DE PUESTOS "

PRINT ‘CF ‘%, ’507, (6. 8), "CLAVEE DE PUESTO ( 999=FIN »»

INPUT (0O, ERI:0070) 'RB’, 'SF’, (35, \3) A%: (LEN=3, 3)

IF NUMCAS)uH99 THEN GOTO 1500

IF NUM(AS)IKO OR NUM(AS$)>999 THEN GOTO 0040

PRINT ‘SR, £(37,8) “TXTULO : ", €0, 10), "GERENCIA : “,@(0, 13}, "REFARTA A .

» @0, 14), "IFUNCION SENERICA M 2(0,17), "FUN., ESPECIFICAS ", @(45, 103, "D5AR

TAMENTO @ v, (34, 12), "SUPERVISA A : ", (52, 42), "DIR. ", (62, 12). “1MDIR. ", (7!

£ 120, "0 PUESTOS )Y 800, 19), "u", @CEL, 19), "%, @(4L, 21), e, @(:21, 27), 5"

PRINT ‘SuH’/, (17, 148), 4", (T, 15), "&", @(20, 18), "&", (10, L) "x", @¢ 1§ 21,

INPUY (0, BRR=0110) 'SF’, 'RB’, (48, 7)., ALS: (LEN=1.25)

INPUT (O, ER[:0J20) 'SF 7, ‘RB’, @(11, 9), A2%: (LEN=1, 20)

INPUT (0, ERI~0L30) 'SE ¢, ‘RB‘, (560, 7), A3%: (L.EN=1, 20)

INPUT (O, ERI:0140)'SE/, 'RB’, (11, 11),A4s; (LEN=1, 20)

INPUT (0, ERRwO1G0) ‘SF 4, ‘RDB’, @(48, 11), AS$: (LEN=2, 2)

IF NUMAGE)IKO OR NUM(AS)2>99 THEN GUTO 0150

IF AS$="00" THEN GOTO 0215

INPUT (0, EItR=01600) 'S=’, 'RR/, @(53, 11), Ab%: (LEN=2, 2)

IF NUM(ALB)I<0 DR NUMCASL$)>79 THEN GOTO 0180

INPUT (O, ERI-0200) ‘SF 7/, 'RB’, @(468, 11), A7$: (LEN=2, 2)

IF NUM(A74)<0 UR NUMCA7%)29? THEN GOTO 0200

INPUT (0, ERR=0220) 'SF’, 'RB’, @(19: 13), K$: (LEN=1, 80)

INPUT (0, ERR=Q230)IR(19, 14),Kis: (LEN=), 70)

INPUT (0, ERR=0240) 'SF’, ‘RB’, (21, 15),/A9%: (LEN=1, 40)

INPUT (0, ERR025Q) 'SF’, ‘RB', (2, 18), K2%; (LEN=1, 209

INPUT (0, ERIWOZ6H0)R(22, 18), K3%: (LEN={, 40)

INPUT (0, ERfe:0Q70) ‘SF’, 'RB ‘» @063, 18), Kas: (LEN=1, 39)

INPUT (0, ERR-ORB0)IR(18, 19): KS%: (LEN=L, 251

INPUT (0, ERR=-0290) fRB ': €443, 20), B2%: (LEN=), 60)

INPUT (O, ENI0300) 'SF ‘., *RB*, 8(23, 232), B3$: (LEN=1, 60) .

PRINT ‘C&5‘, ‘6B’, Q(b/' O): e HO\,A # 24, 2(0.2), “CONOCIMIENTOS FORMALES . =+, %(2

7, 3)+ "GRADU", €(37, 2), “DE", @(40, 3), “Vl-R CODIGA", @(33, 2), “ADICIINALES  “, &y

7,31 " I MN O P, @0 S), "EXPERIENCIA : ", Q(17,9), "{MESES) ", Q(J4. 91, ' AT

TERIG (CON1GO) ", (4@, 5), "TOMA DE DECISICMNES", @(&6%.5). n_. (conIiGca ., G‘.(O--;i:

"TIPO DE DEC. _ (CODIGO)“, @(Ré, 7), “HABILIDADES : _ _ _ _ _ _ ", RS54, 71, "RES
PONSARILIDAD : _ ", @(0, 10), "ESI'UERZO : FISICO MENTAL
VISUAL T AUDITIVO S B(I9, 11D, N L MY, @347 11), "N T 1Y, :

10, "N I M @A 110, "N 1. M", ®#(0, 13), "CONDICIONES DE TRABAJO : MED:IO A

TE ( OF1CINA~D CAMPQ::C )", @(25, 15), "RIESGQOS ( P=POTENCIALES H-—-H!Nlh'_’“ 5'
FRECUENTES "

PRINT ‘SR’,€(40,8),"A B ¢ DE F",@(72,8),"AB C D "

i



09/07/81 PROGRAM: “UMAM-a" PAGE:

Q330
0340
035%0
0380
Q370
0380
Q390
0400
0310
0420
0430
0440
0450
0440
0480
0500
0520
0540
0550
05890
0600
04640
04680
0720
0760
0780
0800
0820
0840
0460
0880
0700
0920
0940
0950
1000
1040
1080
1120
1150

1150:

1200

{200:

1222

1222:

1230

1230:

1240

1240:

1250

1250:
1250;

indh

15§
INPUT (0, ERRQ330) ‘SF, ‘RB‘, (25, 2), N4%: (LEN=L, 10)
INPUT (0, ERR=0340) 'SF 7, ‘RB ' @ (40, 2), K&%: (LEN=3, 3)
TF NUMIROEI<O DR NUMIKES)IDT99 THEN GLTO 0340
READ (3, REY= K&, DOM=0370)1K6S, B53
FRINT @(10,20), 9% WAIY 0; PRINT €(10,20), ‘CL"
INPUT (0, ERR:-0380) ‘SF ¢, *RE ‘) @ (44, 2), K&$: (LEN=3, 3)
IF NUMIKH3ICO DR NUM(KES)D299 THEN GOTO 0380
READ (3, KREY>RES, DOMu1310)Koet, Bos
PRINT @(10, 200, 4é$; WAIT 0; PRINT @110, 20), ‘CL’
INPUT (O, ERR0120) ‘SF*, *RB‘, @(48, 2), K&%: (LEN:=3, 3)
IF NUMIKOE)IKO (IR NUM(K&E3)D>999 THEN GQOTO 0420
READ (3, KEY:+-KoH DOM=1310)KSS, B7%
PRINT @(10.20),107%1 WAIT O; PRINT @10, 20), ‘CL’
INFUT (0, S)7:=1, ERR=0460) 'SF‘, ‘RD’, @(&67, 2), BES: (“J":=0470), “"01G0)
INPUT (0, SY/ul, ERR=0480) 'SF’, ‘RD*, B(LF) D), B7%: ("K"=0490, “*:0500)
INPUT (0, §1Z=1, ERR=0S00) ‘SF ¢, ‘RB’, (71, 2), C%: ("L"=051(), ""=0500)
INPUT (0,-§) 7.1, ERR=0S20) *SF*, ‘RB’, B(73, 2), Ci$: ("M"=0530, ""::(0540)
INPUT (0, S12:1, ERR=0540) 'SF /), ‘RB /) (75, 2), C25: ("N"=0%50, ""u:0560)
INPUT (0, SY¢nl, ERR:0860) 'GF ', ‘RB Y, @(77, 2), CI%: ("0"=0570, ""+:{)550)
INPUT (Q, S5)2+1, ERR=(580) 'SF*y ‘RB*, (79 2), C4%: ("P"=05%0, "":0500)
INPUT (O.ERR"OQOO)’SF’.'RB':@(14»5).CS$:("A"=0é10."B"u0620."2"=0630)
INPUT (0, ERRw0440, SI7Z=1) 'SF, (35, 5), C&3: ("A"R0650, "1 "=0460, “CP=0670
INPUT (0, ERR" 08B0, 817=1) ‘SF*, @(69: 5), C7%: ("A=0490, "I "+0700, "¢ "=0710
INFUT (0, EIR=0720, Y 7+1) *EF 7, (313, 7), €CO%: ("A*=0730. "[i"w0740, "("=0750
INPUT (0, EXIt:20760: 512Z5-1) ‘SF*, @40, 7), C9$: ("A"=0770, “»=0780)
INPUT (0, ERR=Q780, SYZ=1) *SF ', @€ A2, 7), D$: (*B"=0790, " "(300)
INPUT (0, FRIRR:-0OD0, ST7Z=1) ‘SF’, @(44, 7),D1$: (“C"=0810, “*:=0820)
INPUT. (O, ERIOBZ0, 512=1) *SF/, @(4&, 71, D2s: ("D"=0830, "“=0840 )
INPUT (0, ERR=0040, SXZ:1) 'GF 4, @( AT, 7), D3%: (“E"=0850, ""=0H60)
INPUT (Q, ERIt~QBHO, BIZ=1) ‘SF /) @(50, 7), Das: (“F"=0870, “*:=:0830)
INPUT (0, ERR~0BA0, SX2=1) 'SF, @(72, 7), DS5$: ("A*=0890, "":=()F00 )
INPUT”(O:ERRPO?OO»SIZMI)'SF'-G(74.7).D6$:(“B“=O?10:“"ﬂ0920)
INPUTJ(O»ERRﬂO?QO;SIZal)‘SF‘.@(?b.?).D7$:(“C"ﬁ0930-""u0940)
1NPUT (0:5““*0940:512“1)'SF'-@(7B:7):DGTZ(“D"=09500""”0950)‘
INPUT.(0;ERR»0960»SXZ“1)‘SF‘:@(I?;]0).093:(“N“*0970»"I“30?HO."N"kO??O
INPUT (O;ERR"IOOO.SIZﬂl)'SF'.Q(34:10)pE$:("N“=1010o"I"rJOZO.“H“=1030)
INFUT (O.ERRHIOAO:SIZRI)'SF‘.@(SO,10)»E1$:("N"=1050»“I“=1060."M"&1070)
INPUY (O.ERRHIOBO:SIZ=1)'SF‘.@(67510)»E2$:("N"“1090-“I"31100,"H“hlliol
INPUT (0, ERR=LL00) ‘0B 7, SF 7/, @063, 13), E3$: ("0%=1130, "("=1140)
INPUT (O.ER&hIISO)'RB’»'SF'.&}75:15).E4$:("P“=1170:"M“mIIBO."f"=J]90,“"
60) )

INPUT (O;ERRuIQOO'SIZul)'SB?.Q(IQ-18)-“SEXD?-@(23-19):'SF’.S%:("N“=1210‘
"=1220, "U=]01) .

INPUT (0, ERR=1222) ‘RE‘, @(15, 20), "TIPD DE FU
1224, "A"=1205, "GY= 1226, “E“=1227, "D"=1228)
INFUT (0, ERIt~1230, 8XZ=1) ‘SB*, @(38, 18), "SON
(73, 18), ‘SE *, P: (YY"=1240, ""=0050)

INPUT (O, ERRe JR40) ‘RB/, @(43, 200, "SE GRABAN ? ( Y/CR V@364, 20), R1$: (Y
250, "'=0050)

WRITE (l.KEYRA%)A%QS%.95$'86$:B7$»Sl$405$.BB$;B9$:C$.01$:CQ$.CS$.C4$.C9¢-
5-Dl$:D2$:D3$:Dd$»A1$.A2$-A330A4$.A5$;A6$:A7$5A9$»Kﬁ:K!ﬁ:KH*»KS%:K4$.K57

2%, D3%, BAs$, &S, C7%, (3%, D5%, D&, D7%, DOS, D95, ES, E1$, E2%, E3s, Va4
PRINY ‘RR’, (212, 22), "1 1 LISTO "5 GOIO 0050

N. ", @(28, R0), B1%: ("M =1223, “0

CORRECTOS TUS DATOS ( Y/CR )°




02/07/81% PROGRAM: "UNAM-A" PAGE: T
156
1500 CLOSE (1); GLOSE ¢2); CLOSE (3)

1510 PRINT ’Cs¢

1512 RUN “UNAMO"

1514 END ~

NUMBER OF STATEMEMTS: 83




0?/07/21

LR NAME:
FILE IS

DISE NUMBEER
FIRST SECTOR
LAST SECTOR
T0TAL SECY0ORY
MO, ¥ RICORPY
HY RS /ARYCQRD
pROGEANM ST2E
PROCRAN SAGES
froerAM ID,

el DISPLAY FILE DEFINITION

UMAR -]
PROCRAM
4}

11750

IR WA

Y4

i

7000
AN

L&
"UNAM=-4_  ALTAS AL ARCHIVDO DE ANALISIS DE PuUkSTOR®

NOTA: ESTOS DATOS SE REFIEREN A LA UBICACION DENTRO
DE LA MEMORIA DE LA COMPUTADORA, DONDE TIENE ALMACENADAS
LAS INSTRUCCIONES ‘DEL PROGRAMA DE REFERENCIA.
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5.2. BAJAS AL ARCHIVO DE ANALISIS DE PUESTOS




DIAGRAMA DE FLUJO DE BAJAS
AL ARCHIVO DE ANALISIS DE PUESTOS

(U A §5°)

161
INICIO

. { . Proporcione clave de puesto a dar de baja

Si

‘ { Digito 999 & 100

Si

- Leeel Archivo de Puestos y ve si existe.
esta clave.




162

A
No
Si
{ Despliega todos los datos
No
|
‘ Si
{ Puedes ‘darlo de baja?

{ BORRALO DEL ARCHIVO

NOTA: En todos los pasos la computadora checa que los datos sean correctos,
verificando que no se excedan de los campos establecidos para cada caso.




09/07/81 PROGRAM: "UNAM-5* PAGE:

163
DEFINED SIZE: 1000 BYTES 1 SECTURS DISC: © SECTOR: 11024
PROGRAM SIZE: 8J0 BYTES 4 PAGRS
0010 REM “UNAM-5____UAJAS AL ARCHIVD DE ANALISIS DE PUESTOS™"

0020
0030
0040
0050
0050

0050:
0050:

0040

00460:

0070
0075
0080

0080:

0090
0100

0100:

0110

0110::

0120
0130
0200
0210
0500
0510
0520

BEGIN
OPEN (1)“UNAM-B*

‘DIM 0%(80, “--*)

#ERR 20

PRINT’CS‘, 'RR’, ‘SB* €(33,1),"U . N A . M .",@27,3),"FAC. DE CONTADURIA Y
ADMON. “.Q(”d:S):"SlMINARlO DE INVCSTIGALION ADMVA. ", @(0, 6),08,2(21,8), " »
* BAJAS Al. CATALOGO DE PUESTOS # « *

PRINT ‘CFF’, '‘®B’, 'SB’, (18, 11), “PROPORCIONE. CLAVE DE PUESTO ___ (999=FIN
)y

INPUT (O, ERIIn0070) ‘SF ', @(47,11),R%: (LEN=1, 3)

IF R$=%"999" THEN GOYD 0200

READ (1, KEY~RS, DOM=0OSO0)IRS, R1s, #, #, Wy Wy Wy ey Wy B, B, B W, By B, M, N e, Ny B, W, W, %, ®
By Wy g Koy g oy Kep B, Wy Wy W, Ny W, M, W, Wy Ny R, R, W

PRINT ‘SD’, 8(23.,13),"TITULO : *,(35,13), 'SF’, R1s

INPUT (0,ERR~0100) 'AB‘, {17, 16), LD GUIERES DAR DE BAJA ? ( Y/CR Y%, @(53,
16), A%: ("Y"=0Q110," "=0060)

INPUT (O, ERI-0130) ‘RB’, ‘SB’, @(42,18)," SECGURO ? ( S/N )", @(59, 18), ‘SF’: Als
(“S"=0120, "N"=00560)

REMOVE, (1, KEY=R%)

PRINT ‘RB’, *UF’, @(34,22),"! ! ! LISTO": WAIT O GOTO 0040

CLASE (1) RN “UNAMO2*

END

PRINT ‘RD‘, &(43.22),"TEN CUIDADO ESA CLAVE NO EX1STE"
WAIT O PRINT @(43,22), ‘CL"’
G0TO 00460

NUMRER OF STATEMEN1S: 19

1
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FILE NAME:
FALE 18
DISC NUMBER
FINST SECTOR
LAST SECTOR
TOTAL SECTORS
NO. OF RECURDS
HYTES/RECORD
PROGRAM SIZE
#ROGRAM FAGES
PROGRAM ID.

. DISPLAY FILE DEFINITION

UMARM -5
PROGIAM
0

110224
110524

]

1

JOO0
(EYRY)

A

HUNAM-G BAJAS Al. ARCHIVO DE ANALISIS DE PUESTUS"
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NOTA: ESTOS DATOS SE REFIEREN ALA UBICACION DENTRO DE LA MEMORIA

DE LA COMPUTADORA, DONDE TIENE ALMACENADAS LAS INSTRUCCIONE
PROGRAMA DE REFERENCIA. ONES DEL
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Listado dé Analisis de Puesto
( A 6 )

e

UNAM - B Abre archivo de anilisis de puestos

= a7

Mend general
| i

_ { Lee todas las variables

:
-

————————

Imprimelo

S
A ———

No ‘
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DEFINED SIZE: AN00 BYTES S5 SECTURS DIsSC: O

SECTOR: 11027
PROGRAM SIZE: 3%85 BYTES 16 PAGES

0NJ0 REM "UNAM-S . LISTADD DEL ARCHIVO DE ANALISIS DE PUESTOS"

0020 BEGINM

0030 DIM O%$(80, *~"): DIM 01$(130, "~*)

0040 QPEN (1)"UNAM-B"; OPEM (3)"UNAM=D"; (PEN (&)"LP"

00460 PRINT ‘CS‘, ‘HD‘, @(33,0),"U .N . A . N .M @R, 2), "FAC. DE CONTADURIA Y ADM
CO50: ON. ", @(24, 4), "SEMINAR IO DE INVESTICAGION ADMVA, ", 0%

Q062 PRINT ‘SHY, ‘AR, @(9, 7), "DESEAS OBTENIFR UN L ISTADO DEL. ARCHIVQ DE ANALISiS
0052: DE PUESTOR 2, @(35,11),( Y/CR )"

0064 INPUT (O:ERNWOO&G)’RU'v@(45:ll).RS:(”Y“=0070.""=1370)

0070 READ (loENanOOO)A$.S$,855:863.B7§)Sl$,65$.BB$.D9$;C$;CI£,P?$.CSG,C4$-C91-
0070:D%.Dl$.D9$,DO*:DQ*on)ﬁaAas'AailA4$.A5$:A65;A7$.A?$,Kﬂ,Kli.KPG,HSﬁ.Kn% KH®,
0070:BZ£.B3$,B4m106$oC7$.CB$.D55:Dé$‘D7$.DB$:D9$,E$,EI$;EH$:E3$‘F4%

0110 IF BEs="U" TI[CN LET BSs="ADMINISTRATIVOS" ELSE LET Bfigmtun

0120 IF B9s="K" THEN LET B9t="CONTABLES" ELSE LET B9$="#"

0130 IF CE='L" THEN LET (%="ARITMETICOS" ELSE LET C$=¢#h

0140 1F Cign"M" THUEN LEY C1$="ARCHIVONOMIA® ELSE LET Clsmupn

QL350 IF CAS>"N" THEN LET C23="REDACC ION" EFLSE LET C2&="#"

0180 IF C3%="0" THEN LET C3%="MANEJO DE RELAC YONES HUMANAS" ELSR LET (3sen s

Q170 XF CA%="P" THEN LET C43="MANEJO DE F&RSONAL" ELSE LET Cas="n"
0180 IF CS3="A" THEN LET C5%=%"3--&"; GOTO 0200

01920 IF CO®="B" THEN LET (S4="7-12" ELSE LET (Se=M+ DE 12 .

0200 IF CA%="A" TIEN LET (6$="EXIGE INTERMRETAR BIEN LAS GRDENES RECYNIDAS D&
200: RO DE UNA RUTINA YA ESTABLECIDA"; GUYO 0220

0210 [F Cés="R" THEN LET (o%="EL MISMO ENPILEANQ DEBE ORGANIZAK DIARIAMENTE &0 &

0210: ORMA DIGTINTA SU TRABAJO" ELSE LET Co$="DEBE ORGANIZAKR DIAR)IAMENIE El. TR:3
0210: AJO DE OTROQ" .

Q220 IF C7t="A" THEN LET (7$="PUEDE CONSULTAR") GOTO 0240

0230 IF C7%="B" TIEN LET (73="SOLO EN CASOS DIFICILES CONSUI.TA" ELSE LET C71t- o

0230: ECIDE POR GI MISMOY. ’
240 IF C8$="A" 'THEN LET (@%="IMPORTANTCS" COTO 0260

Ga5h) IF CB8%-"RB" THEN LET C8%="DIFICILES" ELSE LET C8%="TRASCENDKENTALES"

0260 IF CF%="A" THEN LET C9%a"ANALITICO" ELSE LET CO¢mtan

Q270 YF D$="B" THIN |LET D$«="CREATIVO" ELGE LET D$=tav

0”80 IF D1s="C" THEN LLEY DI1$="DON DE MANDQ" ELSE LET Dis=tuw

Q290 IF D2s="N" Y(IEN LET D2¢="DINAMICO" EIL.SE LRET D2s$mvav

Q300 IF D3I$="E" THEN LET N3Is=vFACILIDAD DE PALABRA" ELSE LET D3sr:va"

0310 YF DA%="F" T[IEN L.ET NAS="FACILIDAD PARA REILACIONARSE" ELSE LET DAs=tuw

Q320 IF DI%="A" THEN LET DSs="POR MANEJO LE EQUIPD" ELSE LET DSH=‘'wv

Q330 IF Dé&s="HI" THEN ILET.D&6%$="POR MANEJO DE DINERQ" ELSE LET D&b="uv

0340 IF DY4="C" THEN LEY D7$=“POR MANEJQ DE.- DOCUMENTOS" EILLSE LET D7Suvwas

03530 TF D8$="D" THEN ILET D8%="POR MANEJQ DE MATERIALES" ELSKE LEY nos=s#"

03460 IF D9$="N" THEN LET D9$="NORMAL"; GUTO 0380 ‘

Q370 IF DP%="1" THEN LET Dos="1NTENSO" ELSE LET D9$=x"MUY INTENSH"

O3B0 IF E4$="N" THEN LET E$="NORMAL"; GOYD 0400

0390 IF ES$~"I" THEN LET Es="INTENSO" ELSE LET Es="MUY INTENSQO*

0400 IF E1$="N" THEN LET Ci1s="NORMAL") GOTO 0420

0410 IF Els="1" THEN ILET I2)%=" INTENSO" CLSE LET El1¢="MUY INTENSO"




092/07/8) PROGHAM: “UNMAM-&" PAGE:

Q420
Q440
caa0
Q150
Q450
Q170
[oX-2515)
Q430
0500
310
o520
Q530
1250
1250

(asly:
1250
1260:
1250:
12480;
1240;

1270

fa70:
1270:
1270:
1270:

1280

12480 :
1230:

1290

1250:
1290:
1290:
1290Q:

1300
1310
1320
1330
1340

1340:

1350

1350:
1340

1370
1380
1290

2000 .

2010
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IF LE2%="N" TMECN LET EQ$2"NORMAL ") ¢OTO 0430

1F E2%=2"1" THEN LET IE2$="INTENSO" El 88 LET E2%="MUY INTENSU"

IF E3$="0" 1HEM LET E3s=“0FICINAY El.SE LET E3s="CAMPO"

IF EAss"PY THEM LET Eas=“POTENC TALES": 6070 0470

IF EQt="M" YIEN LEY EAS="MINIMOS" ELGE LEY EAS="FRECULNIES"

TE S®="M" THEN LET S3=“MASCULINGY; GOTD 0490

IF §¢="F" THEN LEY S$="FEMENINQ" ELSF LET Sta"INDISTINTO"

IF Sle="M" T}IEN LET S1¥="MANUALES", «QTO 5400

IF Sig="0" THEN LET S1s="CPERATIVAS"; GOYTO 0540

IF Stid="a" VEN LET S1$="ANALITICAG"; GOYO 0540

IF St$="3" THLN LET S1s="SUPERVISIVAS"; GOTO 0540

IF Si$="E" MEN LET S1$="FUECUTIVAS" ELSE LET S1$="DIRECTIVASY

IF O0=0Q THEN DSUB 1330

PRINT (&) ‘LE-, LF O3, "SUESTOD @ ", AS, €{45), "TITULO NE PUEBTO .
80), "#% TIPOQ DL FUNG. : =, Sis, " #uM, LF’, ‘LFY, LR, (13, "CLNENC1A
L0770, YREDTO. ¢ %, A3S, CLF Y, ‘LF/,@¢13), "REPORTA A :
A @ " ABYE, 8(80), "DIRECTOS : ", ALB, @(98), "INDIRECTOS “LAT7R, LR, LR, RO
3o "FUNCION CENERICA : ', K$, LR RCH2) 1S, ‘LF Y, LEY, €0L3) “FUNCIONES ESPEC
IFICAS . &, A%%, ‘LF’, @(g8), "% Y, U2H LFY, RC13), KIS, @{a2), "+ ", @2(84), Kas, ‘I,
F@illd), ’S%, @(o2), *a n, B23, 'LF’,@(13), B3%
PRINY (&) 'LE’, ‘LLF’, 8(18), “CONDC IMIENTOS FOURMALES : », BAL, @(OH3), "u ", BST, &
72), "# M, RED, @(F7), v n, B7s, 'LF‘, “ILF 7, @(13), "CONDCIMIENTOS ADICIONALES . »
+ BB, @(HI), " v, H9%,@(77), “» n,C%, (Y3, "= ", CLe, QULIOT), "u " 02 LFE, LES
N IRTo b IS o (0B, RIBG), " ™, Cas, ‘LF", LF 7, @€13), "EXPERIENCTA CS9S, (38D,
"HMESES", ‘LE ', LFL e(10), “CRITERIO : “,Cas
PRINT (&) ‘1LE, @C10), "TOMA DE DECISIONES

Y ALT, R
s A2D
"o AAE, @UO0), 'GUPERVISA

" C7%, (700, “TIPD LE UECISIOMES
" CB%, @109), "SEXO . ", S, LF, LE 20200, "HABILIDADES @ ", C9%, @( SB), e
"y DB, @(78), P v, DI, @C101), *» v, D24
PRINY (&) /L7, 8€30), "+ =, D34, @(563), "» "+ D&%, ‘LF’, 'LF 7, @(20), "RESPONSARTLID
AD : " DTS, ©(70), "% ", DES, LE L G(T0), s ", D73, @(70), "% ", pies, 'LE’, 'LE’, @(2
0), "ESFUERZD : [FISICO “, D9s, ‘LF ", G3L), "MENTAL ", E3, ¢20), "I UBAR DE TRABAJ

0 : ", E3% ‘LIF/, @(3L), "VISUAL ", El$, @(50), "RIESGOS Y ENFERMEDADES , &4, ‘LF
@31, "AUDITIVO 4, E2s

GOTO 00%0

PRINT ‘R, (20,201, "NO EXISTE !!"; WAIT (s PRINT @20, 20), 'CL.’

cOTO 1370

PRINT (&)‘1F*, 'EP/,@(S58),*U . N . A . M .

PRINT (6) ‘I ‘) 'LE/, @(47), “FAC. DE GONTADURIA Y ADMINXGTRAC)ON, ‘LE+. 'LF’, @
(4a), "SEMINARIO DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA™, ‘LE. 1%, ‘LI Ore

PRINT (&) “LE ‘) *EP/, @(50), "+ LISTADD DE ANALISIS DE PUESTON , 'LE ‘) &c1),
"HOJA # . 1L ®C110), "FECHA : =,DAY, ‘LF’, Ots, ‘LF‘

RETURN

CLOSE (2); CLOSE (3)

RUN . “UNAMO:"

END

PRINT (&) ‘FIE/, 'EP/, @(40),* TR AR AJO TERMINADOQ?®"
G010 1370

NUMBER OF STATEMENTS: &8
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#% LISTADD DE ANALISIS DE PUESTOS ##

R s . e 4 5 e AP A

HOJA # O FECHA : 09/09/81
PUESTO : 310 TITULO DE PUESTO : JEFE DE PERSONAL## TIPO DE FUNC. : EJECUTIVAS ##
GERENGIA : RECURSOS HUMANOS DEPTO. :PERSONAL
REPORTA A : GTE. REC. HUMANUS SUPERV1SA A : 02 DIRECTOS : 02 INDIRECTOS : 00
FUNGYON GENERYCA : RESPONSABLE DE LA CORRECTA ADMINISTRAGLON DE PERSONAL Y DEL. CUMPLIMIENTO EN
EL PAGD DE CUOTAS E IMPUESTOS
FUNCIONES ESPECIFICAS : #ELABORA PRESUPUESTO DE NOMINA MENSUAL Y AMUAL
# COORDINA Y SUPER
VIGA FUNCIONES DE SUBORDINADDS # ELABORA INDICES DE ROTACION DE PER
SONAL 3 MANTIENE ACTUALIZADO EL. INVENTARIO DERECURSOS HUMANOS
VIGL.A CUMPLLIMIENTOD REGLAS DE HIGIENE Y SEGURXIDAD
CONOCIMIENTOS FORMALES : TITULADD * L.A.E. COMP # LLIC EN REL IND cOMP # LIC EN PSICOL COMP
CONOCIMIENTOS ADICIONALES : # ¥ B * ¥ * % # REDACCION
# MANEJO DE RELACIONES HUMANAS #* MANEJO DE PERSONAL
EXPERTEMCIA : + DE 12 MESES
CRITERIQ :

DEBE. ORGANIZAR. DIARIAMENTE EL. TRABAJO DE OTROS

TOMA DI DECISIONES : SOLO EN CASOS DIFICILES CONSULTA TLIPO DE DECISIONES : DIFICILES SEXO : INDISTINTO

HABILIDADES : ANALITICO ¥ CREATIVO *# DON DE MANDO # DINAMICO

* FACILIDAD DE PALABRA * FACILIDAD - FARA RELACIONARSE

RESPONSABILIDAD : * *
%+ POR MANEJO DE DOCUMENTOS * *

ESFUERZO : FISICO NORMAL
MENTAL NORMAL
VISUAL NORMAL
AUDITIVO NORMAL

LUGAR DE TRABAJO : OFICINA
RIESGOS Y ENFERMEDADES MINIMOS
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- PR 40 W® @ . o G . =SS0 $4EIIIIE @ At G T w408 ¢

% LISTADD DE ANALISIS DE PUESTOS %%

oo

HOJA & O FECHA : 09/09/81

GTE. MERCADOTEC. #* TIPO DE FUNC. : DIRECTIVAS ##

PUESTO : 600 T1TULO DE PUESIO :
GERENGCIA : MERCADOTECNIA DEPTO. :=—-
REPORTA A @ GTE. GENERAL SUPERVISA A : 10 DIRECTOS : 04 INDIRECTOS : 06&
FUNCLON GENERYCA : ESTABLECER INDICES DE VENTAS QUE CUMPLLAN CON LOS OBJUETIVOS ESTABLECIDOS POR LA

DIRECCION.

FUNCYONES ESPECIFICAS : #ESYABLECER POLXTICAS DE VTA. Y VIGILAR SU CUMPLIMIENTO
# ESTABLECER PLANES

Y METAS DE VENTAS CORTO Y LARGOD PLAZO # ESTABLECER ESTRATEGIAS Y TACTICAS
DE COMURCIALLXZACION * 1NNOVAR PRODUCTOS Y MEJORAR LOS' YA EXISTENTES

MANTENER CONTACTO C\CAMARAS DE COMERCIO Y REPRESENTANTES

CONQCIMIENTOS FORMALES : TITULADO #* L.A.E. CUMP # LIC EN REL COM COMP # LIC EN REL PUB COMP
COMDCIMIENTOS ADICIONALES : » # * ¥ ¥ * * # REDACCION
* MANEJO DE RELACIONES HUMANAS #+ MANEJO DE PERSONAL

EXPERIENMGCIA @ + DE 12 MESES

CRITERI( : DEBE ORGANIZAR DIARIAMENTE EL TRABAJO DE OTROS

TOMA Dt DECISIONES : DECIDE POR SI MISMO TIPO DE DECISIONES : TRASCENDENTALES SEXO : MASCULINO

HABILIDADES : ANALITICO # CREATIVOD # DON DE MANDO # DINAMICO
#* FACIL1DAD DE PALABRA * FACII.IDAD PARA RELACIONARSE
RESPONSABILIDAD : # * *
* POR MANEJO DE DOCUMENTOS ® %
ESFUERZO : FISICO NORMAL
. MENTAL NORMAL LUGAR DE TRABAJO : OFICINA
VISUAL NURMAL RIESGOS Y ENFERMEDADES MINIMOS

AUDITIVO NORMAL

et ST s e gy

g e et
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FrLt NAME:
FIlLE IS

D1SC NUMBER
FIRST SECI0R
LAST SECTOR
TOTAI. SECTORSG-
NQ. 0OF RECORDS
RYTLS/RECORD
PROGRAM SIZE
ROCRAM PAGES
PROGRAM TID

EY RYSPLAY FLLE DEFINITION

UNAM:-- &
PROGRAM
QO

11Q&7
11071}

)

1

AB0O0
935

Lé

“UNAM--6___ LLISTADO DEI. ARCHIVO DE ANAL.ISIS DE PUKS

NOTA: ESTOS DATOS SE REFIEREN A LA UBICACION DENTRO
DE LA MEMORIA DE LA COMPUTADORA, DONDE TIENE ALMACENADAS
LAS INSTRUCCIONES DEL PROGRAMA DE REFERENCIA.
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PO DE ARCMIVO __Nirecto ORGANIZACICN
. OZ REGISTROS 7 TaM:RO OEL R3GISTRO 533
CAMPO \cu‘uhgcc_i POSICION FONMATO l§ ‘.:4 ca§E® Y A e s \]
aEF NONBRE temes | oe | a e fronin i2 81 !
AS Clave del Puesto 3 3 J X De acuerdo a C&&irc '
AlS Titulo del Puesto 25 | 281X % ' ~ * i
A2$ Gerencia 201 29] usly !
A3S Departamento 20° 491 681X e o - !
£U48 Reporta A: 22 89 anl X I
ABS Supervisa A: 2 91 92| X _!
A8s_ | Di. tos: 2] 93} gu X |
A7S$ Indirectos: 21 95] g6 X
A8S Funcidn Genérica K$5-80 K15-7¢ 150 97| 2ub6 X R
A9S Funcién Especifica 1 80 | 247 306 X
BS Funcidn Especifica 2 K2$=20
K35=40 60 § 307 ) 366 X
B1S Funcién Especifica 3 Ku$=35 —
K55=25 60 | 3671 426 X —
R28 Buncifn Fspecifica U 801 u27) usn X
B3% | Funcidn Especifica § 60 | u87| sus] |x {
B4$ | Conocimientos Formales 10 | su7] ssslx Grado de: !
BSS De que carrera 1 31557] 539 X De_acuerdo a C&diro J
B863S " " 2 315601 562 X " - ]
B7$ " "3 315631 565 X " v !
B8S | Conocimientos Adicionales J 1|66} s66|% " "
B9S " " " K 1§567] 567{X " "
cs " " "L 1§568] se8ix " .
cis o " "N 11569 sealy " ‘
cas v " "N 1}570] s70{x . i ‘ !
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Y nop ot 18721 s72l% " ;
255 _J_Experencia :___ 2 1573 L 574, X _En_meses ——
c6$ Criterio l _ 115751 575X _De acuerdo a C8dirso :
C7$__ | Toma de Decisiones 1lsmeysreqx | Lo | " J
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CAPITULO 6

SISTEMA GENERAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
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Este capitulo contiene la informaci6n referente a la manera
en que los datos serin procesados por la computadora para -
seleccionar al personal tanto en forma interna como externa,

con los programas correspondientes y ejemplo respectivo.

DESCRIPCION DEL SISTEMA 'RECLUTAMIENTO Y SELECCION'".

Comprende los siguientes:
Programas

UNAM-03
UNAM-7
UNAM-8

UNAM-03.- Es el programa 'MENU" del Sistema y por medio de &1
podemos dirigirnos al Programa de Seleccién Interna (UNAM-7) -
o al de Reclutamiento Externo (UNAM-8) de no ser asi, enton--

ces nos remitirid al MENU GENERAL DEL SISTEMA.

UNAM-7.- Es el programa de Seleccién Interna encargado de bus

car en el Archivo de Inventario de Recursos Humanos a la/s
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persona/s que cuente con los requisitos especificados en el -
Perfil del Puesto vacante, que se encuentra cargado en el Ar

chivo UNAM-B (Anilisis de Puestos). Funciona de la siguiente

manera:

Pide la clave del puesto vacante o un # 999 para terminar; -
al proporcionirselo, buscard en el Archivo de Anilisis de -
Puestos esa clave, al encontrarla tomarid de este perfil las-
variables consideradas como minimas bdsicas del puesto en -
cuestién como son:. Sexo, conocimientos formales, conocimien-
tos adicionales, experiencia y tipo de funciones requeridas.
Una vez hecho ésto se dirigird al Archivo de Inventario de‘-
Recursos Humanos y buscard en todos los registros, uno por -
uno a las personas dé la empresa qﬁe éuenten con los requisi
tos antes mencionados. Alfencbhtrarlo, nos'listaré a esas -
personas con la informacién referente a elias; Nombre, ubica
cidn, sueldo, etc., etc., y al terminar de analizar todo el-

archivo de inventario nos listard ademis el perfil del pues-

to vacante.
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UNAM-8.- Es el programa de Reclutamiento Externo. Nos permite
buscar en el Archivo de Anilisis de Puestos (UNAM-B), a todos
los puestos que requieren en forma mfnima las variables del -
solicitante de empleo en nuestra empresa. Funciona al introdu
cirsele uno a uno los datos de la solicitud del demandante de
empleo fijadas de antemano como vitales: Sexo, conocimientos-
formales, conocimientos adicionales, experiencia, tipo de fun
ciones que solicita y habilidades requeridas. Una vez realiza
da esta operacién la méquina se dirigird al Archivo de Andli-
sis de Puestos a analizar uno a uno todos los registros conte
nidos en &1 para buscar las variablgs antes proporcionadas, -
al encontrar uno que coincida convio propofcionado, listarsd -
todo el contenido de ese perfil y asi al final tendremos no -
s6lo el puesto que solicita el aspirante a ingresar a nuestra.
entidad, sino toda una lista de puestos que_puedé desarrollar

con la informacidn plasmada en la solicitud de-empieo.




6.1. DIAGRAMA DE FLUJO GENERAL

( FUENTE INTERNA Y EXTERNA )
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DIAGRAMA GENERAL DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION

( AR 03)

INICIO

Borrar
Pantalla
Imprime
alternativas
Escoge
alternativas
1, 2, 3,
—Si UNAM - 7
No Seleccian
Interna
— UNAM - 8
! L)
No Seleccibn
externa
—Si uaM -0
—
No Mend
General
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PROGRAM: "UNAMO3J* PAGE"
184

DEFINED SI1ZE: 1000 BYTES 1 SECTORS pIsc: o SECTOR: 11032
PROGRAM SIZE: AR BYTES 2 PAGES
0010 REM "UNAMO3J, __MENU DE RECLUTAM1ENTO Y SELECCION®
0020 BEGIN
0030 DIM 0380, *~")
0040 PRINT ‘CS’, ‘B’ €(33,0),"U . N . A, M .", e(27.2), “FAC. DE CONTADURIA Y AD
0040: MON. ", 8¢(24, 4), "SEMINARIO DE INVESTIGACION ADMVA. %, (0, 5), 0%
0050 PRINT @(49,7), 'SF/, " ", @(24,7), 'Sh’, "MENU DE RECLUTAMIENYO Y SELECCION".
0050: @(59), 'SF’, "x *“:@(28:11)."1":&(28:13).“2“.@(28:15).“3“.@(30,11).'SB'.“SEL
0050: ECCION INTERNA", €(30, 13), "RECLUTAMIENTO EXTERNO", €(31, 15): "% NINGUNA s, &!
0050: 48, 20). " { )", @¢40, R0), 'SF’, YOPCIONN"
00460 INPUT (0<ERRw0060)’RB’.'SF'.@(50.20).R$:("1"=0070-”Q“nOOBO."3“=OOQO)
0070 RUN: "UNAM~7"
0080 RUN "UNAM-D"
0090 RUN "UNAM-O"
0100 END

NUMBER OF STATEMENTS: 10
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FALE NAME: UnAROT

FILE 18 PROCRAM

D) S0 NUMBRER Q

FIRKT SECTOR L1002

LasT SECTONR yyoaR

TOTAL SECTORS 3
NDL (OF RECORDG A
RYTES/RECDORD 1000
PROCGRAM, &12ZE AL
PROGRAM PAGES w

FROGRAM D, SUNAMO3___ MENU DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION®

NOTA: ESTOS DATOS SE REFIEREN A LA UBICACION DENTRO DE LA

MEMORIA DE LA COMPUTADORA, DONDE TIENE -ALMACENADAS LAS INS-
TRUCCIONES DEL PROGRAMA DE REFERENCIA.
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6.2. PROGRAMA DE FUENTE INTERNA




[
/A
/7]

RECLUTAMIENTO INTERNO
(VAN 7 )

( INICIO
Proporcionar clave del puesto
vacante o la que corresponda
al fin

Archivo de anflisis de puestos que \
UNAM - B

contiene descripciones del catélogo
de puestos 'Tipo'" de la Empresa

y al encontrarla leeri las Variables -
consideradas Minimas b&sicas de este -

{ Buscar en el archivo la clave indicada
puesto.

L_______

(W-A
v

Archivo de inventario de Recursos- Humanos
que contiene todos los datos generales de
cada uno de los miembros de la empresa.

que contenga Variables consideradas Minimas b& '
sicas del puesto vacante

Existe alguien que reuna los requisitos mini-
mos del puesto vacante.

{ Busca en el archivo de inventario al registro

5
¥
.:

—-y—o——}L\_/————b Fin

—

Imprime los datos del
perfil del puesto.




(Nombre, Edad, Sexo, Sueldo, Ubicacién,
etc.)

{Imprime todos los datos del registro

N Es el fin del contenido de
archivo de inventario
| lSi
i
‘ Imprime los datos del perfil del
puesto
UNAM - B
anilisis de puestos

UNAM - A ) Cierra los archivos de inventariq y

-



0w7/12/81 PROGRAM: “UMAM-7"

PAGE:
190
DECFINED SIZE: 1500 BYTES 9 SECTORS DISC: © SECTOR: 3831
PROGRAM SIZE: AL73 BYTES 17 PAGES
0010 REM "UNAM-7 © SELECCION FUENTE INTERNA #* ¢
0020 BEGIN
Q025 LEY MS= " RUHU LY
0030 DIM 03(a0, " -*); OPEN (1)“"UNAM=-B"; OFPLN (2)"UNAM-A"; DIM 01%(3132, "--"); QPEN
Q030: (3 LpP*
0035 OPEN (4)X"CATENO": OPEN (5)"UNAM-D"; OPEN (6)"UNAM-E"; OPEN (7)"UNAM-F"
0040 PRINT “CS‘, ‘RB/, @33, 0)."U . N . A . M ."@l27,2), "FAC. DE CONTADURJA Y AD
0040: MON, " @<(24, 4), "SEMINARID DE INVESTICACION ADMVA. ", @0, 57, 06, €(24. 7)), "¢ =
Q04): SELECCION IMIERNA & » ™ )
005 PRINT “SH’, €014, 11), "PROPORCIONE CLAVE Di PUESTO VACNANTE, { 999 = FIN )"
0060 INPUT (Q, ERI0060) 'RAB*, 'SF . (54, 1), R$: (LEN=3, 3)
0070 READ (1, KEEYwilt, DOM=1000) A%, ALS, A2S$, A3S, AdT, ASS, ALS, A28, ABS, A9S, B, BLe, B23,
0070 B3x, B&5, BOH, 1S5, B7%, QRS B72E, (%, C13, CO%, C3%, CAS, (5%, COH%, C7%, CO%, C24, DS, DL S,
Q070: D%, DIE, DS, DS, DOS, DS, DBE, D%, ES, EL1D., EQ%, E3$, EAS, ENvS, E&$, E7S, EOS, E9%
0080 READ (&, END:-OQGOOIE 6, 14, F2S, F3%, Fa5, 5%, Fo%, F7%, FBS, F94, 62, (1%, G235, 033, G348
008: , G5%, G&B, @749, RB%, GNE, G4, HE HIS, H23, HIS, HAS, HSE, HES, H/4, HB'S, H9$, I3, 11s, Io$
Q08B0 » I3%, T4, YUeh, T&E, 175, IS, 17%, Jb.: Jis, ST JIE JAS IS, UGG, U730 0B, J2%, KS, K1S
OL10 IF AIZ:FLd (I ALPFR2s OR AlB=F33 THEN GOTO 0150
0120 IF AI=F 1€t (R AQS=F2% DR A2$:2F3I$ THEN GOTO 0150
0130 1F A33=Fi% (R AR$=F2¢ OR A3%»F3¢ THEN G010 0150
0140 GOYO 0OOn(O
0150 IF AAB=FA% ‘ILEN GOTO 0170
0160 GOTO 008G
0170 1F AS$=IFH% THEN GOTO 0190
0180 GOQTO 0080 :
0190 IF Ab63=F&H THEM GOTO 0210
0200 GDTO 00N ’
0210 IF A7%=F7% THEM GOTO 0230
0220 'GOTO 0080 '
0230 IF- AS3=1% THEN GOTO 0250
01240 GOTO 0080
0250 IF AD?$=F7% THEM GOTYO 0270
0R40 GOTO - 00120 : )
Q270 IF -Bs=Gs THEM GOTO {290
0280 G010 0080
0290 IF B12$=Gis$ THEMN GTTI0 0310
0300 GOTO 000 '
0310 IF B2%=Cus THEN QOTO 03320
0320 GNTO 0040 )
0330 IF B3%=G1% THEN GOTQ 0350
0340 GOTO COno
0350 IF Ba4+=6A% 1THEN ¢O0TQ 0270
0360 GOTO 00RO .
0370 IF BS3=G%+% TIHEN GOTO 0390
0380 GOTO 0Q0uO
0390 1F B&s=G&HE IHMEN 60TO 0410

1}



09/12/81 PROGRAM: “UMAM-7Y PAGE:

15
0400 GOYO Q00
0410 IF H7HQ71% THEN GOT3 0430
0420 GOTO 00RO ‘
0430 READ (4, KEY= 3%, DOM=Q000, END=0Q440) +, J$
0432 READ (5, KEYn.GH, DOM=2000, END=04332) %, Ji%
0434 READ (S, KEY=Q1LS, DOM=2000, END=0435) %, J2%
0436 READ (&, KEY= 6, DOMER00O0, END=QaG8) <, 4%
0438 READ (&, KEY=G o, DOM-2000, END=0440 )+, J5%
0440 READ (&, REY=E74, DOM= 2000, END=0842) 3¢, Jb%
0444 READ (7, K=Y+ T 1%, DOM=2000, END=0Z4&0) *, 1%
0444 READ (7, KEY=12u, RDOM:2000. END=02460) %, T1$
0448 READ (7, KEv=Y1%, DOM:=2000, END=Q0280) #, 'I12%
0450 READ (7, KE'er 745, DOM-2000, END=0260) %, 133
0452 READ (7, KEY= FOB, DOM=2000, END=(G260) %, T4%
0454 READ (7, REY= Y645, DOMA2000, END=QR2&0) #, TS
0456 READ (7, KEV=)79, DOM=2000, END:=ORS0) +, TES
Q458 READ (7, KEYwyvé, DOM=2000, END=0R&0) #, T7S
0450 LET H=Hrl, GONUMCC23(1, 2) ), S3=NUMCCI$ (3, 23, I=NUM(14$)
0442 IF t=0 THEN «O5UB 0320
0444 PRINY (1) ‘LY-7, @C20), "NUMBRE : ", F2%, @(70), "R.F. C.
0454 TRABAJADOR S L, LE S RI20), "RERG. IMSS
04464: (70), "ESTADO CIVIL

'L F1%, ©(22), "CLAVE DE

e Q4% @(HO), "GEXD @ ", 19, @
"L,ELS, @(F0), "SINDICALLZADD ¢ ", @9%, ‘L%, ‘LF ‘7, @(20). "L
0464: UGAR DE NACIMIENTO : *, J%, @(70), "NUMERD DIZ DEPENDIENTHS "W F7%, 'LF 'LF
04564: @ (20), "POMICILLIO : ", 174%, & (R0}, "TELEFONO : ", F8$, 'LF*,'LF’, @(20), “GRADD DIX
0454 ESTUDLIOS U JLE, (700, "ESTUDIA ACTUALMENTE "o 2%, LF L, 0(95), "HORARIO

04&4:: ", 83, "4, G4 .

0465 PRINT (1) 117, @(20), "PUESTO ACTUAL : ", JA%, (50, "ANTIQUEDAD EN FEl. PUES1ID

04b6&:: ", HE, @(79), "« MESES ", (9%), "3UZLDO ACTUAL : ™, L:d6, 'LF "’ ‘LF % @(20), AN
Q4&6: TICUEDAD EN LA CYA. @ ", H?, @(45), "% ESEG. *", Q(59), "ULT1MOG TRES PUESTOS 1
QA&L: Y, J5%, 'LE 7, &(81), "2 M, 6% LF Y, @(20), "PASAPORTE @ ", ['9%, @(4%), "LLICENCIA ¢

0446%: ", F8S,@(8)), "3 M J7%, 'LF Y 'LF Y, @(20), "MAQUINAS QUE SABE OPERAR A: ", T$, @(
0446: 80), "E: ", TS% “LF‘, @las), C: *,Tas, &t

“oTas TLE Y @(’8), BHT M, Tig, @(BO) ., F:

044L6: 80, "G U, TaE, YLE 80AGL), "D ", T3E, (80 "H: ", TT7%
04468 PRINT (1) 1.4/, @(20), "DISPONIBIL.IDAL PARA VIAJAR : ", QQ%, ‘LE‘, ‘LF/ @ (20), "C
0468: ALIFICACLONLS PSICOMETRICAS @, ‘LI, B(50), "1 1 TNTELXCENCIA woemommmem— e

D488 mmmmmmmmenm 3, 6%, LE Y, B05000 "2 1 NIVEL INTELECTUAL e o s e 3
0448: , HS$: 'LF ', €(50), "3 :

, , T HABXLIDAD PARA ACTUAR DBAJO PRESION ——--3>", [{74%, ‘LF’, @(5
0448:0), "4 : ESTABILTIDAD a3 H2E, ULE 4, @ (HOYL D0 ADAPTA
0458 CION mmssmm sntiminin mmteie it e e D0, 135, ‘LY, @(S0), "6 ¢ RESPONSABILYDAD ~--—
0468: ~mmmmom om e a0, MG, LF 4, @C50), "7 1 MOTIVACTON E INVERES -

0468: ->", H3%, ‘LI, @(H0), "H : CANDYDATD - 2 1S

0470 GUTO 00RO -
"0530 PRINT (&) ‘187, 'LF ", @(23), "PUESTO :
0530:0), "## (YPO DE FUNC. : ", AS$, " #x®, (LF/, LFY, ‘LF/ @13), "CHRENCTA : “,C1%,
0530:@(77), “"DEPIL. ", R4, 'LF’, 'LF’, @131, "REPORTA A : ", (0%, @UNHA), "SUPERVISA A

053¢ : ™ C4A%, &(80), "DIREGHIOS : *, C5%, (2&), "INDIRECTOS : *, C&$, 'ILF’, ‘LI, @(13)
0530: . "FUNCION GENERICA : ", (8%, ‘LF‘, €(32), C%, ‘LF ‘% ‘LF & 0)3), "FUNCTUNES FSPEC
0S530: TFICAS : #%, (74 ‘LF (983, "% ", D%, (LF//@013), DIt 3(G, »» »,@(B4), D25, ‘LF
0530: /, @(13), DS, @(H2), "& ", DA%, ‘LF’, @¢13),D5% . . : ‘

0540 PRINYT (&)'LIF, ‘L¥ ', €(18), *CONOCIMIENTOS FORMALES :
0540:72), "= ¥, ATS, @(97) V&

", A% 80a5), "TITULD DF PUELTO @ ", C3, (8

", D&%, @(D3), " ", ADS, B
", A4%, 'LF’, ‘LF, 2(13), "CUMOCIMIENTOS ADICIONALES : ©
05401, A7$, @(&T), "n Y, ABS, QU773 "% ", ADS, €(F3), "# ", B, @CLONY, "% Y, HLs, ‘LFY LF’

0G40:, 2(30), "x ¥, 2%, @(8B4H), "+ “, DB3% ‘LF, 'LF/, @(13), “"EXPERIENCIA ", ASE, @(35),




(sl P R=VA=31 PROCRAN:  "URAN=7Y PACT"
‘ 192
Qo WHEGES®, LI, L @O0, PCRITERIOD L D73

G550 FPINT (&) 1L @Il0), “1oMA DE DECISTONES : ™, D84 (70), "TYPO DE DLOUSYIONES
0550 1 " DOS, @I, TEERQD L AL CLE S, 3T, GUe0), "HARILIDANDES @ ", Ras, @(85). "
0850 ", B, @I7A), " U, Mas, QULOL), ", BV

0360 PRINT (&) ‘L, 243,

260!
Q5608
Q961
Qe
070
0BRO
Q270
0&aGH
0510
0&1:
OHI0
0éh20):
08530
0440
0&nH0
0560
0570
0H30

S, QB0 ATV L RS

Mieon, BEE, @083, e M, NS LE TLE, @ (20), YRESHONSAB LD
AD ¢ M N, (U0 e BT L Q35 e L%, 0020) " " ESS, LFY, AL, R0
b TESFURNEZO ¢ CISICO M, EAS, (LE Y, @30, THEHTAL Y ESTL (400, "LURAR P TRAakN
g 2oL ESS, L E (0, "WISUAL Y ESS (50D, VRIESGDS ¥ BEMFERMIDADES . EFS, ‘LF
G3TO 000G

PRINT 'R, G20, Q0), "riy EXISTE 11 BATT O PRINT
GO Q&4a :

PRINT (H)Y FFF 4 TP, e (o8, "0 N, ALY

PRINT (&) 147 ‘Le s, 8047), "FAG. DE CONTADURIA Y ALMINYSTRACIONY, LF’, ‘LE",
(341, "SEMIMARIC DE INVIESTIGACTION AUFITNISTHATIVAY, "LF 7, s, 'L/, 01

@ e0, 200, CL

[

PRINY &) L7, SRP S 8500, "we LISTADD DE ANALISTS DE PUFSTON v, LF7 010
SE0JA B TR @CHEO), MREGHA ¢ " DAY, LF0LE, LR
RETURN

CLOSS (R) CLORE {3)

RUN “UNerO5"

EnND

PRINT ) /FE, P, 0qam, " T R AT AJ 0

TERMIYNADO"
GO0 0640

NUMHER OF STaTEMEMIS: /8
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6.3. PROGRAMA DE FUENTE EXTERNA
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FAC. DE CONTADURIA Y ADMON
SEMINARIO DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO
Selaccion - Externa

(UNAM 8)
‘
Proporcione los datos indicados en la solici
‘ tud de empleo,
. Archivo que contiene los perfiles del catilo
UNad - B go de puestos tipo de 1la empresa '

Busca en el archivo uno por uno, aquellos -
puestos que tengan como requisitos minimos-

los que le proporcionamos de la solicitud -
l de empleo

——

No

Si

Imprime todo el contenido del perfil del pues
to que si requiri6 en forma minima los datos-
proporcionados en la solicitud de empleo.




)R/707/81 PROGRAM: "UNAM-B"

PAGE.:
196
EFINED SIZE: %000 BYTES 5 SECTORS DISC: O SECTONR: 7428
'ROGRAM SIZE: ADOO BYTES 19 PAGES
JO10 REM "UNAM-0 _ __SELECCION FUENTE EXTERMA®
2020 BEGIN
Q030 DIM Qs(8H, *--M)

0040
0050

9050

J050

1060
1060):

070

1070
W70,
1070
070:
070!

080
090
1100
1110
1120

1120:

1130

140
4
1142
2143
2144
0145
0146
P1SH
0151
0152
0153
2154
Q155
Q140
170
2170:
3170:
2180
2190
a200
Q210
0220
Q230
Q240
Q250

OPEN (1)"UNAM-D"; OPEN (2)"LP"; OPEN (3)"UNAM-D"; DIM 01$(132, "-%*)

PRINT ‘CS‘. 'SB’, #(33, 00,V . N A M ", @(27,2), "FAC. DE CONTADURIA Y AD
MON. *, @(24, 4), "SEMINARID VE TNVESTIGACION ADMVA. *, @C0, 5), 0%

PRINT ‘CF‘, 'GF‘, &l26,7), "% %", ‘SB’, @(31,7), "SELECCION EXTERNA", ‘SF*, (51,7
Yo Mo, @010, 1)), "BEXOD  ( Y4, @(35.11), "=w", ‘SB’, (18, 11), "M/F", @(32, 11)
P TE" G(Ql.ll)o“FlN"

PRINT ‘S¥°’, “(lO.lB),“CDNDCINTPNTOS FORMALES (", @(46:13),")",

"VER CODIGOQ", 'SF '/, &0, 19),“TIPO DE FUNCIDNES QUE SOLYCXTA (", @(86,15),">"
‘SR @(J4, 1), "M O A S E D", 'SF*, @(0, 17), "EXPERIENCIA EN FUCSTO SIMILAR
(", (40, L7), "), ‘Sh*, @(34, 17), "A R C", 'SF ', @(0, 19), "CONGC IMTENTOS ADICION
ALES (", (a2, 19),")", 'SB’, (28, 1), "I K L. M N O P", 'S/, @(14,21), “HABILIDA
DES (", (40, 21), ")", 'SK', @(28,21),"A B C D EF "
INPUY (0, ERIzQ000) 'RE‘, (24, 11), Us: ("M"=0090, "F"=0090), * *=0090)

INPUT (0, ERK::009Q) 'RE ‘) @(49, 13), K$: (LEN=3, 3)

READ (3, KEYni(t, DOM=10001Ks, Uls

PRINT @(54,10 . AlS

INPUY (O EHR=0120) 'R, @C49,
E"=0130, “R™".0130)

INPUT (0O, S1Zn), ERR=0130) 'RB '/, €( 43, 17), U33: ("A"=0140, "[1*:=0140, “(:*=0140)
INPUT (0,812, FRR™(140) ‘SF’, @(28, 19),U4%: ("J"=0141, ““m0143)

INPUT (0, SY2:1, ERIG:0L141) 'SF/, (30, 123, US%: ("K*"=0142, "*~0147)

INPUY (0, 5121, ERR=0142) 'SF’, @(32. 193, Ub%: ("L":=0143, “"==0141)

INPUT (0, SI2«3, ERR™(1143) 'SF/, @(34, 19), U7%: ("M"=0144, "*::0144)

INPUT (0, S12+1, ERR=0144) 'SF*, (36, 193, UB%: (“N"=01453, "“=014%)

INPUT (0, SI2~1, ERR=(145) 'SF/, @{(38, 19, U9s: ("0“”0146:""”0146)

INPUY (0, ST2r4, ERRwOL44) SF*, @€A0, 19), VE: ("P"=01530, "“=0150)

INPUT (0, ERIIOL150,8XZ=1)'SF', ‘RB’,@(28,21), V1$: ("A"=0(51, ""=0151)

INPUT (0,S712+1, ERR=0IS51)’SF’, @(30,21),V2%: ("B"=0152, "»=0}5:)

INPUT (0, S12+1, ERR=(LS2) 'SF’, @(32, 21), V3%: ("C"=0153, **=0153)

INPUT (0, 8) 21, ERR=0153)*SF’, @(34,21),V4s: ("D"=0154, "“=0154)-

INPUT (0, 8512~1, ERR=0154) *SF’, (36, 21>, V5%: ("E"=0185, "“=015%h)

INPUT (0, SY2n1, ERR=0155) 'SF ', @(38, 21), V63: ("F"=0160, “*=0160)

PRINT ‘RB‘, &(50,23),"!'! TE ESTOY BUSCANDD CHAMBA" 4
READ (1, END=0300)A%, S%, BRS, B&GE, B7%, $1%, (53, BOs, B9s, s, (1%, C2%,C39,Ca3,C9%,
D%, D1s, D2%, DU, DAL ALS, ARS: ADS, AGS, ADS, ALS, A7, A% RE, K18, K26, K33, Kas, KSs,

B2s, B33, B4a%, Co6B, (74, ((8%, D5%. DES) D/S. N8, D9%. ES, E1$, E2%, E3%, Eas
IF Us=S$ THEM CUTO 0200

GOTra 0170

IF U1$=B5%¢ OR Ui%aR&$ OR Ul$sRB7¢ THEN CDTD 0220
G0Y0 0170

IF U2s=S1% THEN GDTD 0240

GOTO 0170

1F U3%=C5% UR U3$)C5$ THEN GOTO 02&0

G0TO 0170

‘SB’, 8(35, 13),

15),02%: ("M"=0130, *0"=0130, "A"~=0130, *"S*=0130. "




Qo*/s07/81 PROGRAM: "UNAM-8" ?9;
0250 1F U4$=118% AND UIS=i9% AND Us$aC$ AND U7$:(1$ AND U34G23 AND U9$:=C3¢ AND
02&0:V$=CA4% THEN QOTO 0264

0242 GOTA 0170

0254 IF V1$=C9$ AND V23=D35 AND V3$=Di1%$ AND V4$uD2% AND VHEaD3s AND Ve3=D4as THEN
Q264: GOTO 0264 .

0&463 GATO 0170

Cc=256 IF S14="0" THEN LET Sis$="0PERATIVA3"

Q257 IF S8I%="M" THEN LET S1$="MANUALES" ,

G268 IF S1s$="A" THEN LET Sis="aNaALITICAS"

289
=70
o282
o233
o284
c2as
cone
o=87
o2as
aoge
230
o291
a2
aes2
Q293
o294
2295
o236
o297
Q298
o299
Q300
Q201
Q202
Q03

Q304 .

Q305

Q3D

Qo307
Q308
‘o309
Q310
Q351

Ry -
9313

o«ILA

Q315

16
o317,
@318
aa18:
Q318:
319

a319:

IF S1$="S" THUN (.LET Si$="SUPERVISIVAS"

IF S1$:ME" THEN LET S13="EJECUTIVAS" ELSE LET S13="DIRECTIVASY
IF B8%="J" THEN ILET B3%="ADMINIGTRATIVOS"

IF B9$="K" YHEN LET B93="CONTABLES"

IF CP="IL" THEN LET ($="ARITMETICOS"

IF C1$="M" THEN LIET Cls="ARCHIVONOM1A"

IF C23="N" THEN ILET (2$="REDACC ION" .

IF C3%="0" LN I.LET C3%="MANEJO DE- RELAC YOMES HUMANAS

IF Cas="pP" THEN LET CA%$="MANEJO DE PERSONAL"

IF COB="A" THEN LET CS$="3-4"

IF C3%:="B" TN LET CS$="7-12" ELSE LET (5%="+ DE |2

IF C7$="A" THEN LET C7$="PUEDE CONSUL.TAR"

IF C7¢="B"“ YHEN LET F?G’“DEUE LONSULTAR“ ELSE LET C7$="S0L0 kN CASOS JIi

: ILES”

IF C8%="A" THEN IET C8%$="IMPORTANTES" ’
IF C8%="B" THEN ILET (8$="DIFXCILES" ELSE LLT CB%="TRASCENDIENTALLS
IF C9$="A" (HEN. LET (9s="ANALITICO"

IF D3="I* THEN LET DS$="CREATIVO"

IF Di$="C“ THEN LETY D1$=“DON. DE MANDQY"

IF D2s="D" THEN LET Das="DINAMICO"

IF D3s="E" THEN LET )3$="FACILIDAD LE PALLABRA" .

IF D4s="F“ THEN L)) DA$="FACII.IDAD PARA RElACIONARSE"
IF DS$="A" TUEN LET DS$="POR .MANEJQO DE EQUIPO"

IF D&+="B - THEN. LET Dés="POR. 'MANEJO- DE DINERO" .

IF D78="C""T}HEN LLET D7$="POR MANEJO 154 DOCUHENTOS“

IF DE%="D" THEN LET DSs="POR MANEJO -DE HATERIALES"

AF DI$=UN* THEN LET D9s="NORMAL"

IF D9%="1" TMEN LbT.D?%S“INTFNSD“
IF E$="N"_ THEN LET Es=*NORMAL""
IF Fs="]" THEN LET Us="INTENSO"
IF E14="N* " THEN LET Ets$="NORMAL """ .
1IF E1$="1" THEN LET’ E1$=“INTENSO" ELSE LFT El‘“"HUY IN1FNS(NZ
IF E2$="N" TUEN LET: EQ¢="NORMAL "’ s
TF E2$="I% THEN ILET: E2¢="INTENSO" ELSE LET E2$=“MUY INTFNSU“
1F E3$=40" TIEN LET E3%a"OFICINA®. &LSE‘LET EB$="CANPO"“

ELQE LET- D9S=“HUY lNTENSO"

ELSE LET cs='~nuv mnn;o" '

IF.E4$="A" THEN LLET E4$s"POTENC IALESY
1F E4$="B*. THEN LET (z4s="MINIMOS" ElSh LET E4$=“FRECUFNTES"

IF S$="M" THEN (.ET S$="MASCULINO" .= .
IF 832"F" 1ENLET S$="FEMENINO". EIQE LE1 SS=“INDISTIN10“
PRINT (2)'FF*, "EP/, 4(58), “U . N-.. M- “4'LF"'LF':@(47’:"FAC DE CONf“f

DURIA Y- ADNINISTRAGION®, 'LF' ’LF‘:Q(44).“S&HINARID NE INVEQT)CACION CAIMINT
STRATIVAY, L3 aOl‘.’LF’ 0l1s

PRINT Q) ‘LF’, 'Ep’ a@(Bl):“* » PUCSTO CUBIERTO CON LOa REGU]SI1DS MINIMO:
PROPORCIONADOS  “# .#", 'LF'.Q(IIO)."FECHA 1 "-DAY:'LF '+ O1s, ‘LF’




09/07/81 PROGRAM: "unAM-8"

Q320

0320
0320
0320:
Q320):
0320
0320:

0340

0340:
0340):
0340:
Q340:

0350

0350: :
Q3HO:

0360

0260:
G360
QIO
0360:

0370
2200
Q510
0320
Q530
0540

PAGE:
198

PRINT (2)’1¥ 7, @(23), "PUESTO : “. A%, @(A5), "TITULO DE PUESTO :

", ALS, @(BO). ™
% TIPO DE IFUNC, : ", 8.l%,"

wa", CLFE, LFY, ‘LR @013), "GUERENCIA ¢ ") A2, @(77

Y. "DEPTQ. : ", AJ38, 'LF’, ‘LF', @(13), YREPORTA A : ", A4%,&(58), "SUPERVISA A
", ASS, @(20), "DIRECTOS : ":A&S, @ (946), "INDIRECTOS : ", A76, 'LF‘,@(13), "FUNCIO
N GENERMCA :

", KE LE Y, KL, LFY, LR, (13D, "FUNCIONES ESPECIIFICAS @ #Y, AYS
L @(F8), "w v, KPS, ‘LFY, @(13), K3%, @(82), "+ ", K4S, ‘LF/, @(L3), KLS, @(62), “» ", R2
$. 'LF/, 8010), DU

PRINT (2)L¢ 4 ‘LF,@(18), “CONOCIMIENTOS FORMALES : ", RAS, @(L3), "» ", BS5s$,
T72), M YL 068, 8(97), "% ", B73, ‘LF /. 'LFYRC1Q), "CONOCIMIENTOS ADICIONALES : *
» 8BS, (LAY, "n Y, BB, @(77), %% ", CH, @(23), "# ", CLS, QCI00), "» *, 2%, ‘LF’, ‘LF’
, @(50), "u %, 038, ®(B4), “» %, Cas, ‘LF’, ‘LF’, @(13), "EXPERIENCIA : *,C5%, @(34),
“MESES", ‘LIS’ LEY, @(10), "CRITERIO : %, Cos )
PRINT () LK (20), "TOMA DE DECISIONES : ", C7%,€(70), "TIP() HE DECYSIONES
4L CBS, QLON) "SEXD : “, 8%, ‘LF 7, 'LE 4 R(20), "HARTLIDADES @ ", (9%, @(H%3). "=
vy DE,@(73), e "L D1, @104, e ", D2
PRINT () LF‘%&C(30), "+ ", DA%, @(4&3), "% ¥, DAs, ‘LF’, 'LF’, €(20), "RESFONSABILID
AD ", D55, 0070), "% ", D&S, ‘LFY, @(3L),"w ", D78, (703, "w ", DNB, ‘LF’ 'LF, (R
0), "ESFUERZLY : FISICO", D9S, ‘LF’, (31), "MENTAL ", E%, @(40), "LUGAR DLE TRABAJO

T YL EQS, CLEY @(31), "VISUAL Y, E1s, (60, "RIESCOS Y ENFERMEDADES", E4%, 'LF*,
e(3V). "AUDITIVD ", E2%

GOTO 2170

PRINT (2) ¥, ‘ERP/, @50}, " TR A B AJDO
CLOSE (1); CLOSE (3)

PRINT ‘(S°

RUN "UNAMOQ"

END

TERMINADO:

NUMBER OF STATEMENTS: 93



09/07/81 ¥ DISPLLAY FILE DEFINITION 199
FILE NAME: UNAM:--8

FILE IS PROGRAM

NISC NUMRER 0

FIRBT SECTOR 7628

LAST SECTOR 7632

TOTAL. SECTORS )
NO. OF RECORDS L
BYTIZ8/RECORD 5000
PROGRAM SIZE AHO0
PROGRAM PAQGES 19

PROGRAM ID. “UNAM--8 SELECCION FUENTE EXTERNA®

NOTA: ESTOS:DATOS SE REFIEREN A LA UBICACION DENTRO.DE LA
MEMORIA DE LA COMPUTADORA, DONDE TIENE ALMACENADAS LAS
INSTRUCCIONES DEL PROGRAMA DE REFERENCIA.
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7. RECCMENDACIONES Y CONCLUSIONES

RECOMENDACIONES.

El personal de las empresas puede cambiar de residencia, ob
tener incrementos en sus percepciones, lograr avances en -

SI.BE estudios académicos, variar su estado civil, etc.

Los puestos en las entidades pueden retabularse, modificarse

en |L
|

Crementarse por crecimiento de la empresa.

to a tipo de funciones o adscripcién, o simplemente in

Los c6digos y formatbs varfan de empresa a empresa ya que de

bel*]l estar acordes con sus necesidades, pero el proceso de

operacién serd el mismo.
t

La persona designada para operar el Sistema que se propone -
en este Seminario de Investlgacmn debe estar preparada en -
cualquier mamento no sélo a obtener adecuadamente a sus can-
didato.s iﬁtefnos o a ofrecer al externo la serie de p'robabi?

lidades de‘trabajo' existentes para &1 en la brganizacién, si




no ademds poder otorgar a la Direccién toda una gama de infor
mes y estadisticas susceptibles de obtener en base a la infor

macién contenida en los archivos y por ende ampliar su utili-
dad.

Para el establecimiento de este Sistema, es importante tomar-

en cuenta los siguientes puntos:

Analizarlo para evaluar la adecuacién de éste al tipo de
empresa en donde se pretende implantar.

Es indispensable establecer politicas de mantenimiento y
actualizaci6én del Inventario de Recursos Humanos y del -
Catdlogo de Puestos.

Examinar los’ formatos que se presentan en esta investiga
cibn para que en caso de que no se cuente con el Inventa
rio de Recursos Humanos y Catdlogo de Puestos, puedan -
ser utilizados en la recopilacién de la informacidn inhe

rente.

Capacitar a los analistas en cuento al uso de c6digos y-

formas predeterminadas.
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CONCLUSIONES.

Toda empresa que desea seguir viviendo decorosamenfe en el -
Smbito productivo en que se desenvuelve, debe buscar permane
cer en los primeros niveles de competencia de su ramo; (Y, -
c6mo lograrlo?, pues fomentandd en el personal con que cuen-
.ta el deseo de ser mejores cada dia y allegindose de Recur--

sos Humanos acordes a sus necesidades empresariales.

Los empresarios, sobre todo en México, deben de comprender -
y aceptar la importancia que tienen los Recursos Humanos en-
el desarrollo de las funciones de toda entidad, desde las -

mis elementales como son la limpieza y mantenimiento de las-

‘oficinas, hasta las mis sofisticadas como son la toma de de-

cisiones, el manejo de las computadoras, la creacidn de nue-

vos sistemas, etc.

Otro aspecto importante es el de estar al dfa en cuanto a -
los avances tecnolégicos que se estén dando con el fin de re
ducir tiempos y costos de operacién, incrementando eficien--

cia y optimizacién en los sistemas y procedimientos, ya que-




ninguna empresa debe darse el lujo de permanecer al margen-

de estos avances, pues ello le representa definitivamente -

altos costos de oportunidad.

El contar con mayor mano de obra que la actual no asegura -
un nivel 6ptimo de productividad o eficiencia, debido a que

se incrementaran entre otras cosas: los tramos de control y

los costos de produccién.

Ya pasd la &poca en que sSlo las grandes compaififas podrian-

soportar la adquisicién de equipos de cémputo, en la actuali
dad existe gran diversidad de equipos electr6nicos de proce-
so de informacidn asequibles a cualquier empresa de tipo me-
diano. Con la inversién de relativamente poco dinero puede -
obtener aquél que le permita mecanizar todos sus sistemas ad
ministrativos y por ende elevar su nivel de productividad y-

seguir compitiendo dentro del complejo contexto industrial y

empresarial del pais.

Ahora bien, enfocindonos hacia el aspecto Recursos Humanos -
en toda organizacién, el Sistema que se propone en este Semi

nario de Investigaci6n Administrativa, cumple fundamentalmen

te con los siguientes objetivos:
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Brindar a la entidad un apoyo importantisimo en la Se
leccién del personal adecuado para cubrir las vacan--
tes que se generen tomando en cuenta a los empleados-
que ya existen, cuyos datos estin plasmados en el In-
ventario de Recursos Humanos, con el consiguiente be-
neficio moral y productivo al sentir &ste que es toma
do en cuenta para promociones, ya que la informacién-
referente a cada uno de ellos se estid manejando en -
forma real y oportuna, motivando asi el deseo de supe
rar tanto sus propias marcas de trabajo como sus pers
pectivas culturales, obteniendo a .la vez una colabora

ci6n conjunta hacia el cumplimiento de los objetivos-

organizacionales.

Orientar a los candidatos que acuden a la organizacidn
a solicitar empleo, ilimitando sus perspectivas a tra-
vés del andlisis de sus potencialidades determinando -
no sdlo los requerimientos del puesto solicitado sino-
CUALES DE TODOS los existentes en la entidad podrian -

desarrollar en virtud de los conocimientos y habilida-
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des manifestadas; y en caso de que por el momento no -
se le pueda emplear, mantenerlo en cartera como can i-
dato a futuro, enfocindolo si es necesario hacia otra-
drea, ramo o fuente de trabajo, logrando con &sto Huma

nizar, con la ayuda de una computadora, los sistemas -

actuales de Reclutamiento y Seleccibn.

3.- Disponer de informacién del personal que labora en la-
empresa para estar en posibilidad de obtener toda uma-
gama de reportes estadisticos que permitan evaluar las
caracteristicas que conforman el recurso humano de é&s-
ta, como son:indices de rotacién de personal, de edad-
promedio, de estado civil, de sueldos, de procedencia,
etc., que servirin para apoyar en la toma de decisiones

relacionada con la Administracién Gptima del elemento -

humano en la organizacién.

Al hacer uso de este Sistema, las empresas podrén obtener di-
ferentes beneficios que van desde el econémico ya que utiliza
rin menos personal y menos tiempo en el proceso de Recluta---
miento y Seleccibn, pasando por el de mis eficiencia y produc

tividad en el funcionamiento general de &stas pues se contari
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con el personal adecuado en el puesto idGneo, asi como mante
ner una buena imagen en el medio ambiente que la rodea, has-

ta llegar al relacionado con el mejor cumplimiento de -los ob

jetivos de la organizacién.

En el momento en que se acepte la importancia fundamental de
administrar adecuadamente los Recursos Humands auxili&dndose-
para ello con los avances tecnociéntificos para lograr que -
las organizaciones obtengan altos beneficios, seri cuando --
las empresas familiares o pequefias, hasta las grandes podran
tener una evolucién mis eficiente, que hari que coadyuven al
medio en que se desenvuelven, logrando en el caso especifico

de México representar una importante participacién en su de-

sarrollo.







01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
.13
14

" 15

16

17.

18
18
20
21
22
23
24
25
26
27
28

Estados

Aguascalientes

Baja California (Norte)
Baja California (SUR)
Campeche

Coahuila

Colima

Chiapas

Chihuahua

. Distrito Federal

Durango
Estado de Mé&xico
Guanajuato

.Cuerrero

Hidalgo
Jalisco
Morelia
Michoacéan
Nayarit
Nuevo LeSn
Oaxaca
Puebla
Querétaro
Quintana Roo
San Luis Potosi
Sinaloa
Sonora
Tabasco
Tamaulipas

Estudios

Primaria
Secundaria
Preparatoria o Vocacio
nal

Comercio

Idioma

Técnico
Profesional

Lic. en Derecho
Lic. en Economia
Lic. en Admén.
Lic. en Cont.

Lic. en Rel. Ind.
Lic. en Rel. Com.
Lic. en Rel. PGb.
Lic. en Psicologia
Lic. en Sociologia
Lic. en Pedagogia
Ing. Civil

Ing. Mec. Eléct.
Ing. Industrial
Arquitecto
Actuario

Inc.

010
020

030
040
050
060
070
100
101
102
103
104
105
106
107
108
109
200
201
202
300
400

Disﬁonibilidad para viajar

P.- Poca
R.- Regular

Comp.

011
021

031
041
051
061
071
110
111
112
113
114
115
116
117
118
119
210
211
212
310
410



29
30
31
32

Tlaxcala
Veracruz
Zacatecas

Extranjero

E.- Frecuente

N.- Ninguna
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Miquinas y Conocimientos
Adicionales

Sumadora
Escribir
Calculadoras
National
Perforadora
Copiadora
Telex

T o mmo n W

Computadora

Ninguna

Administrativos

Contables

Aritméticos

Archivonomia

Redacci6n

Manejo de Relaciones Humanas
Manejo de Personal

7

—w o =z Z &

Responsabilidad

Por manejo de equipo
Por manejo de dinero
Por manejo de documentos
Por manejo- de materiales

O N w >

Tipo' de Funciones

om0 WP

o AU

Manuales -
Operativas
Analiticas
Supervisibn
Ejecutivas
Directivas

Experiencia

De 3 a 6 meses
De 7 a 12 meses
De 1 a 3 aifios

Habilidades

Analitico

Creativo

Don de mando
Dinfmico

Facilidad de palabra
Facilidad para rela-
cionarse




Esfuerzo
Fisico:
A) Normal
B) Intenso

C) Muy Intenso

Mental:

A) Normal
B) Intenso

C) Muy Intenso

Visual:
A) Normal
B) intenso

C) Muy Intenso
Auditivo:
A) Normal

B) Intenso

C) Muy Intenso.
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Condiciones de Trabajo

Medio Ambiente:

A) Luz, ventilacibn y és
pacio adecuados

B) De acuerdo a condicio

nes climatolbgicas

Lugar de Trabajo:

A) Oficina
B) Exterior

C) Planta

Riesgos y 'Enfenneda‘d.es:
A) Potenciales
B) Minimos

C) Frecuentes



Criterio:
A) exige interpretar bien las &rdenes recibidas dentro de una
rutina ya establecida

B) El mismo empleado debe organizar diariamente en forma dis-

tinta su trabajo.

C) Debe organizar diariamente el trabajo de otros.

Toma de Decisiones:

A) Puede consultar
B) Debe consultar
C) S6lo en casos dificiles

D) Decide por si mismo

Tipo de Desiciones:

A) Importantes
B) Dificiles

C) Trascendentales
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operacion,

Proceso predefinido,
cdlculo, asignacifn.

{ Impresi6n de documento
{ Desplegado en video

{ Grabar, leer o almacenar informacitn

Commicacién del operador con la méquina

{ Llamar, abrir o cerrar archivos
{ para obtener respuesta

Inicio o fin de secuencia

Conector de flujo

O

4 Punta de flechaque determma el curso

del flujo.

{ Direccifn del'flixjo en base a una decisitn
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9
o

P ROGURAMAS

MENU
MENU DE INVENTARIO

MENU DE ANALISIS DE PUESTOS

MENU DE RECLUTAMIENTO

ALTAS

- gumamo e
LISTADO

ALTAS

BAJAS ANALISIS DE PUESTOS
LISTADO

RECLUTAMIENTO INTERNO
RECLUTAMIENTO EXTERNO
CARGA DE ARCHIVOS DE ESTADGCS

CARGA DE ARCHIVOS DE ESTUDIOS

" CARGA DE ARCHIVOS DE CATALOGO DE PUESTOS

CARGA DE ARCHIVO DE MAQUINAS

ARCHTIVOS

INVENTARIO
ANALISIS
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UNAM - C =  ESTADOS
UNAM - D = PUESTOS
UNAM - F = MAQUINAS

U.N.A.M.,

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
SEMINARIO DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA

AGOSTO 1981.
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