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INTRODUCCION

Es propésifo de esta Tesis; el desarrollar una metodologfa que nos per—
mita implantar un sistema de administracién de Recursos Humanos a tra
vés del cual estaremos capacitados para tomar decisiones, apoyados en -
la consulta de informacién veraz y oportuna, para compatibilizar los ob-

jetivos de las empresas o instituciones con los de los Recursos Humanos
que las integran,

Describimos también las ventajas que representan, los sistemas automa
tizados de informacién sobre los sistemas tradicionales de mancjo de per
sonal.

Antes de entrar en los aspectos tebéricos del sistema, creemos necesario
tener una visibn general de los orfgenes y ewolucién de las organizacio -
nes humanas por considerar que nos forman una imagen de como éstas -
se tornan cada dfa méis complejas haciéndose presente la necesidad de =

contar con Sistemas més dindmicos en materia de Administracién de Ra2
cursos Humanos.,

Antes de entrar en el desarrollo de esta Tesis para su mejor compren =

sién en cuanto a la terminologfa empleada, definiremos !us siguientes ==
conceptos:

ADMINISTRAC ION:

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

RECURSOS HUMANOS:

Es el factor primordial, que va a ser utilizado para el logro de los ob-

jetivos propuestos con la mayor eficiencia y de acuerdo a las necesida -
des del organismo.

SISTEMA:

Es el conjunto de elementos interrelacionados entre sl, y que tiene como
fin el logro de uno o varios objetivos dados.



ORGANIZACION:

Es la estructura técnica de las relaciones, que debe darse entre jerar -
qufas, funciones y obligaciones individuales necesarias en un organismo
social, para su mayor eficiencia.

BUROCRATIZACION:

Es la interrelacién cada vez més compleja, debido a las necesidades de
especializacién en los sistemas de administracién puiblica y privada,

SISTEMA AUTOMATIZADO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS:

Es el conjunto sistemdtico de reglas, que estructura técnica y cientifica
mente las relaciores y jerarmqufas de un organismo social, para el logr:?)
de la méxima cficiencia del factor humano y consecuentemente el de los
objetivos de la organizacibn,
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CAPITULO 1

"EVOLUCION DE LAS ORGANIZACIONES HUMANAS"

Tuvo que transcurrir largo tiempo para que se formara el colosal apa-
rato de la administracibn, que parece rodear como una tupida red a las
sociedades altamente industrializadas; crea jurisdicciones para cada pro
ceso y anota todos l1os procesos, de manera que se ha hecho indispensa
ble el concepto de "el mundo administrado'". Es falsa la concepcitn de
que, repentinamente hubiera cafdo sobre nosotros este mundo adminis -
trado, la que en ocasiones parece apoderarse de nosotros,

Todavia en los siglos XVII y XVIII se consideraban 10s principios de la
administracién central como innovaciones revolucionarias y solamente a
partir del siglo XIX se hizo més tupida la red administrativa, lo que -
justifica nuestra impresién de que se trataba de algo nuevo en adminis~-
tracibn aunque el cambio se inici® mucho antes.

Pero para llegar a la esencia de este proceso de centralizacibn adminis
trativa (burocratizacibén), es decir la creciente direccibén y determina -

cibn de los procesos de la vida por oficinas autorizadas, necesitamos =
tener una idea de la evolucibn de la burocracia.

Es la historia de la formacibén del mundo administrado la que ncs per-—
mite acercarnos a su esencia.

La historia de las grandes civilizaciones humanas comenz6é con la buro—
cracia que formaba y moldeaba la existencia.

Un sintoma muy representativo de un Sistema Administrativo Central en
la antiguedad fueron l0s impuestos, los cuales son la base de cualquier
sistema administrativo,

En el Egipto de la quinta dinastfa (2500-2350 A.C.), se determinaron -
los impuestos a través de oficinas regislradoras que centralizaban toda
la {nformacibén sobre la cosa civil y scbre las condiciones de vida.

El censo de poblacién se levantaba peribdicamente,de esta manera el go
bicrno posefa un expediente de cada egipcio, con el monto de sus perte
nencias y de sus ingresos y hasta el contrato de arrendamiento o ce tra
bajo que le uniera a un propictario o a un patrén, Todo Egipto estaba
catalogado ¢ inventariado. Esto era posible Unicamente con la ayuda de
una burocracia administrativa especializada.



Al estudiar las antiguas civilizaciones nos podemos dar cuenta que la
gran mayorfa estuvieron regidas por una administracién central.

Tras la descomposicibn del imperio romano surgibé en Europa una so-
ciedad formada por muchas y pequefias unidades auténomas y que mos

traban poca disposiciébn por la administracibén y la burocracia centrali
zadas.

En esa época existfan tres tendencias que entonces competfan por la -
preeminencia en la sociedad: la libertad original, los primeros ensa
yos del sistema mondrquico y los elementos nacientes del feudalismo,

‘La primitiva libertad comunal en la que intervenfa cada hombre libre
en las decisiones o confiaba en el interés anilogo de los demias, se -
perdibé con las migraciones y con las guerras gue éstas ocasionaron.

En las expediciones de conquista de las migraciones nérdicas se for-—
mb una jerarqufa militar necesaria para la conduccién de la querra -
con un jefe maximo., Pero este poder central real, no posefa ningin
aparato para el ejercicio del poder. Los poderes del rey, como los
de sus oficiales, los proporcionaba la tierra que se apropiaban en el

territorio conquistado. Pero el poder central no podfa conservarse -
asf.

De las tres tendencias de la sociedad triunfé la feudal.

A principios del siglo VII, los reyes francos hubieron de permitir a
los senores feudales que prohibieran la entrada a sus dominios a lo

emisarios del rey, con lo que fundaméntaban su autonomfa financiem
jur{dica y militar.

El rey tenfa la direccibn militar, pero no tenfa ejército. Le faltaban
los medios para un "objetivo estatal". En vez de funcionarios sélo te
nfa vasallos heredilarios y su autoridad descansaba (nicamente sobre
el juramento de fidelidad que le prestaban.

La justicia real tampoco pudo ser ejercida a la larga, sobre un terri-
torio grande, sin una organizacibn de funcionarios y hubo de ser entre
gada a los seciiores feudales, E1l soberano perdfa fuerza en la medida
en que entregaba a los feudos no solo la tierra, sino el ejercicio del

poder.

De esta manera se ponfa de manifiesto la carencia de un sistema ad -



ministrativo central capaz de establecer control sobre los recursos ma
teriales, técnicos y sobre todo de los recursos humanos.

La razbn méas importante de la existencia del sistema seforial feudal -
fue la defensa de la sociedad agraria sedentaria. Pero la agricultura
de la edad media no era capaz de aumentar. su produccibn. Unicamen—
te la conquista de nuevos territorios, la apropiacibén dc otros feudos, -
podfa hacer aumentar los ingresos y el poder de un sefior feudal. Esto
condujo a constantes guerras y hostilidades de unos contra otros. El -
afan de acumular poder entrd en contradicciébn con el principio de la di
visibn det poder.

Pero simultancamente comienza a desarrollarse la economfa mercantil

y a desalojar a los sefiores feudales. Con la expansién del intercam-
bic de mercancfas y la consiguiente multiplicacién de las necesidades,

deja el autoabastecimiento agrfcola de ser suficiente. Mas la indepen—
dencia polftica del poder feudal sblo era posible mientras pudiera auto—
abastecerse y bastarse a si mismo. Con la creciente fuerza econbrmi=~
ca se independizaron las ciudades medievales de los secfiores feudales y
acabaron por fundar su propio poder. La ciudad se convirti6 en un eg
pacio social independiente, constituybé un sefor{o urbano autdbnomo, sus
habitantes encargaron a algunos burgueses de la administracibén, y asf{

se acostumbraron a regular las finanzas, a hacer justicia, al comercio
y la artesanfa y formaron un cfrculo de personas, del cual posterior -
mente surgirfan los empleados del Estado.

Las mercancfas ya no se hicieron para el cliente que las encargaba si-
no para un mercado anbnimo.

De esta manera es como se complica la administracién tanto pGblica -
como privada y por ende el control de los recursos humanos.

Las luchas entre los innumerables nicleos auténomos del orden feudal,
o entre alianzas de ellos, y los nacientes contrastes econbmicos y so-
ciales hicieron aparecer una tercera fuerza: el poder centralizado del
Estado, en la forma de la monarqufa.

El ejemplo de Francia muestra con la mayor claridad el desarrollo cl&
sico de la evolucibn del estado moderno. -

La existencia de un grupo humano especialmente dotado constituy® la -
premisa de la verdadera condicibn de estado en la sociedad y del con—
siguiente ejercicio central de las funciones que anteriormente ejercian
fuerzas que se movian libremente., Su manifestaciébn externa consiste
en la fijaciébn de una residencia y en ella de oficinas donde puecda tra-
bajar aquel grupo humano.



El reino, que querfa ejercer su propio poder, necesitaba personas que
dependiesen Gnicamente de este poder, personas cuya posicibn en la so
ciedad consistiera en el ejercicio de una funcién a ellas encomendada.
Al surgir un cfrculo de personas as{ nace la burocracia. Se separan
las funciones de servidumbre personal de las técnicas, administrativas
y potfticas. :

La introduccién de la divisibn del trabajo en las oficinas del rey fuec re
lativamente temprana. La creciente cantidad de labores que recayeron
sobre el poder central a medida que perdfa poderes la sociedad feudal,
obligaron pronto a la especializacibn en el campo de la administracion
central, Las finanzas y la justicia se convierten en scctores adminis—
trativos autébnomos. Simultdneamente comienza a formarse una red ad
ministrativa.

Las tareas financieras, jur{dicas y militares que tocan al poder real -
conducen ahora a la formacibn de sectores administrativos, Se forma
as{ un sistema jerérquico, cuya base crece répidamente. Comienza a
formarse una amplica capa de burbcratas de nivel inferior.

El poder real se extendié al campo a través de un nlimero creciente -
de funcionarios inferiores diffcilmente controlables, y los dircctores -
autbromos fueron perdiendo funcién tras funcibn.

Haciéndose a cada momento mls necesario contar con una herramianta
para poder controlar a todo cse personal.

Los nicleos de poder de las ciudades también perdieron paulatinamen-
te su autonomfa. El afadn de independizarse de los scfiores fcudales -
llevbé a las ciudades a concertar alianzas con el reino, que a su vez -

llegb a aliarse con aquéllos, cuando las ciudades pretendieron tomarse
demasiadas libertades.

La legislacibn francesa del siglo XV privé a las ciudades del poderf{o
militar. En el siglo XVI se quité a la administracibn urbana la justi-

cia y la policfa y, finalmente, la administracién financiera cayb6 bajo -
el control estatal.

Pero a medida que su riqueza dependfa mas del comercio y el inter —
cambio de mercancfas sustitufa al consumo autosuficiente, las ciudades
también se inleresaban en el aumento del poder central, que aumenltaba

la seguridad de los caminos y los mercados y podfa controlar y regular
el dinero y las medidas.



La burguesfa que ganaba dinero, era para el poder estatal la fuente que
proporcionaba 1os medios. No podfa haber poder estatal sin fuerza ar -
mada y no podfa haber fuerza armada sin ingresos regulares.

Se crearon sistemas monetarios y de pesas y medidas, se prohibié la -
exportacibén de materias primas y la importacibn de artfculos manufacty
rados. Se subvencionb a las empresas, se permitieron los monopo -
lios en el comercio., Se trazaron, mejoraron y conservaron los cami-
nos por tierra y por agua (calzadas y canales). Surgib el famoso or -
den econbmico llamado mercantilismo. E! estado mismo empezb a ad-

ministrar y producir, y se fundaron fibricas reales de pblvora y de por
celana.

En todos los rincones de la sociedad, los nlcleos de poder libre se trans
formaron en esfrras administrativas del iIstado.

El proceso de la progresiva disolucibébn de todos l1os nilcleos autdénomos ~
de poder en la sociedad, tuvo por consecuencia un proceso continuo de

centralizacién de la conducta social en la cabeza del estado., Significd
que las decisiones que se apoyaban en tradiciones y costumbres comu-

nes y que cran guiadas por intereses locales personales y facilmente -

comprensibles desaparecieran.

El resultado histbrico de la desaparicibn de este mundo de "nlcleos suel
tos de poder" =un proceso que durbd mAs de cuatrocicntos afos— es la for
macién de la monarqufa absoluta, forma basica del estado moderno.

Posteriormente, durante el desarrollo de las sociedades mdustmales se
hicieron semejantes todos los aparatos administrativos.

E1 espfritu racional que acompafi6 a la evolucibn de las organizaciones -
humanas se desarrolld con el pensamiento contable, que habia aparccido
con las industrias burguesas y con la concepcibn mecanicista del mundo
que surgiera con las manufacturas y la incipiente divisién del trabajo. -
La contabilidad y el trabajo regular que seguirfan la forma burguesa de
procurarse ingresos y el modo de produccibn que la acompaiid también =
eran necesarios para la actividad administrativa del Estado.

Medio siglo después de la revolucibn francesa, el poder del aparato es-—
tatal era mucho mayor quc en ticmpos de la monarqufa absoluta, que sb
lo habfa podido aplicar sus leyes de un modo incompleto,

La evolucibn y la ampliacibn del poder estatal habfan proseguido tranqui
lamente sin interrupcibn., Las formas de gobierno habfan cambiado, pg
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ro con todos estos cambios crecfa la centralizacibn de todas las funcio-
nes administrativas.

“El poder del Gobierno central crece con la centralizacién del poder",

En cuanto el negocio se lleva en escala suficientemente grande "necesi-
ta para el trabajo la vigilancia y la direccibn de un administrador o un
gerente. E1 alma de nuestro sistema industrial ya no es el capitalista
-industrial sino el administrador industrial".

Originalmente el interés personal y los intereses de la utilizacibn del -
capital eran inseparables, mds con el predominio de la sociedad por ac
ciones de llegar a la separacibn de metas de la persona viviente en el

sujeto econbmico. EIl capital se convirtié en algo administrable, un pro
blema de organizacibn; se necesitaban organizadores y administradores.

Pero este administrador necesita herramientas de control para poder -

ejercer la administracibn del negocio cficientermente. Es de esta mane
ra como se iniciaron el desarrollo de sistem:w de produccibn y financic
ros, relegando la importancia del recurso humano.

Después de la segunda guerra mundial se puede obscrvar que la tenden—
cia de las grandes empresas a la Direccibn burocrética ha hecho de los
empleados unos burbcratas y funcionarios y les ha despojado a todos del
sentido de empresa.

Donde antes reinaba el tenedor de libros, surgen las oficinas de contabi
lidad, los departamentos de compras, las secciones de ventas., Donde -
estaban el ingeniero y sus colaboradores aparecen oficinas de construc —
cibn, los laboratorios y los centros de, experimantacibn. La técnica de
la funcién comienza a superar el entendimiento de la empresa en su con
junto. E1 técnico, comprador, vendedor, almacenista, se prescnta ante
la dircccibn de la empresa con exigencias difcrentes y contrarias, en =
nombre de su seccibn. Cada quien ve Gnicamente su funcibn y quiere —
que la empresa se gufe por ella. Comienza la lucha por la direccitn,

Pero cuando la visibn de conjunto ya no es posible, es necesario dividir
la direccibn y crear una jeratura superior. Lo UGnico que puede mantc—
ner a la empresa en buen estado de funcionamiento e¢s una jerarqufa es—
trictamente reglamentada., Un sistema administrativo de divisibén del tra
bajo vigila toda la empresa y se convierte en estructura. En 1872 la -
empresa Krupp habfa publicado un "reglamento general", donde decfa: =
"la creciente extensién de los talleres y 10s negocios de la empresa ha—=
ce necesario fijar y demarcar tlaramente los derechos y obligaciones de
cada cargo y cada empleo en la empresa y la administracion . + " ==



(Otto Heinrich Von Der Gablentz Industriebureankratie, Schollers Jahr- -
buch, 1926, Segundo cuaderno).

El mercado ha cedido ante la administracibn y la iniciativa emphe arial
se ha convertido en una funcibn de la organizaci(m.

Este cambio tiende a convertirse en una institucidén permanente por la'—
concentracibn y la integracibén de las empresas. La adniinistracién de
tales instituciones se asemeja a la administracibn estatal.

La organizacién es la nueva fuerza productiva del siglo veinte. Pero -

al mismo tiempo es burocracfa y lleva la carga de los problemas de &s
ta.

En rcalidad, todas aquellas leyes a que se conéideraba sometida la ad-—
ministracién estatal exclusivamente también han sido observadas en la ~
burocracfa industrial:

Parkinson en la empresa industrial, as{ se titulaba un artfculo periwdis
tico en el que se exponfa que es precisamente la posicidén monopolista
de ciertas grandes empresas la que permite montar un aparato adminis
trativo de dimensiones enormes. Al subdividir més y més tareas y pro
cesos para luego volverlos a relacionar participan cada ver mas perso—
nas y departamentos. Se confeccionan en mayor nimero formularios y
copias; los comprobantes para la entrada y centrega de mercancias, los
pedidos, las 6rdenes de compra de material, las nbminas, las cuentas
de ventas llegan a la oficina de la compafifa, al almacén, a los depar=
tamentos de compras y de ventas, a la contadur{a, a la administracibtn
financiera, al departamento de revisibn, a la dircccibn de 1a empresa y
a la casa matriz., "Este mismo proceso lo realizan innecesariamente =
varios departamentos al mismo tiempo. Pero ninguno de cllos quicre =
renunciar a su jurisdiccibn, Cuando un departamento tiene poco que ha
cer, se desarrolla en &l una actividad 10 mas intensiva posible y un sg
Ralado afdn de hacer ver su importancia".

Ciertas personas y departamentos ven su tarca espec{fica en orgarizar,
normar y planear todo. Con ello solamente se hace més largo el pro-
ceso de un trabajo, Las ganancias no sc¢ comparan con los gastos he—
chos, "l.os mismos empleados apenas podrian decir para qué sirve lo
que ‘hacen", . -

Problemas espcciales se suscitan en las compafifas entre las sucursales
y la casa matlriz separadas geogrificamente., Con frecuencia, las su -
cursales tratan de montar una administracibn de importancia similar y
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tan completa, de ser posible, como la de la casa matriz, y esto dupli-
ca el trabajo.

Mientras més ‘'se administra y organiza una economfa, mayor es el nime
ro de empleados, en relacibn con los trabajos de produccibén y por ende,

es mis complejo su control, debido a la deficiente administracién de re
cursos humanos, '

En 1909 Rudolf Hilferding escribib:

.. .aquellos estratos... a los que se ha dado en lamar recientemente —
"la nueva clase media”. Se trata de los empleados del comercio y la
industria que aumentaron grandemente con la formacibén de las grandes
compafifas y la forma social de la empresa y que se convierten jer&r -
quicamente en los verdaderos directores de la produccibén.

Representan un estrato cuyo crecimiento supera al del mismo proletaria
do. Esto mismo sucede con el personal técnico, que crece con las di —
mensiones de la empresa, aunque no en la misma proporcibn. El fenb—
meno de las sociedades andnimas influye también de manera similar. Se
para la direccidn de la propiedad y convierte a aquélla en una funcidén -
especial de empleados con muy buen sueldo.,

La moderna contabilidad se ha convertido en la columna vertebral de la
direccibn de la empresa, eliminando la direccién basada en la intuicidn,
En las grandes empresas, los especialistas se ocupan de las cuestiones
comerciales y organizativas, trabajan en estrecha colaboracibn con los =
departamentos técnicos, proporcionan a cada consumidor las cifras de los
procesos de explotacién y de venta y vigilan la productividad de todos los
medios humanos y materiales ¢mpleados.

El mero crecimiento numérico de los empleados de oficinas, en relacibn
con los trabajos de produccibn propiamente dichos, ha reflejado estos fe
nbmenos cn todas las sociedades industriales.

Pero la disciplina de la rutina organizadora también se ha extendido a —
los procesos de trabajo propiamente operativo. Mientras mayor rutina

contenga todo desempeio, més sencillo es el control del conjunto. La —
necesidad de regular todos los procesos de trabajo con la mira de aco —
plarlos ha hecho insistir cada vez mas en el aspecto rutina, Cuan!d ma
yor era la distancia entre las oficinas donde se tomaban las decisiones -
y los lugares donde sec desarrollaban los procesos productivos, tanto més
necesaria era una organizacibn cn que las personas fueran piezas inter =
cambiables con funciones bien delimitadas. De esta manera en las oficinas
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los cargos més altos ocupan posiciones méas influyentes y mejor dota-
das yvparecen abiertos a todos los empleados, segin las posibilidades.
El interés en la carrera, el afin de subir que se aprecia en cada je -
rarqufa, se despierta de este modo en cada uno de los empleados y -
vence sus sentimientos de solidaridad.

Por: otra parte, aln entre este personal altamente calificado se produ -
cen en las grandes empresas una divisién del trabajo y una especializa
cibn cada vez mayores. Una parte de este trabajo, de carécter auto -
méAtico, la realizan los trabajadores menos calificados.

Al crecer la organizacidn no sblo crecen las tareas administrativas, si
no que se pierde la visién del conjunto y cualquier control est& destina
do a llevar una existencia ficticia. Los miembros deben ir renuncian—
do a regular muchos detalles de los asuntos administrativos, Se crea
una inmensa fabrica dec complicada estructura.

Se impone el principio de la divizibén del trabajo. Aparece una buro -
cracia estrictamente demarcada. Mientras los trabajos de su ocupacibn
y los problemas de vida cotidiana separan a la masa del conocimiento —
exacto de la cosa polftica, la direccibn se ve obligada a ocuparse de la
técnica polftica en todos sus detalles.

El conocimiento especffico se acumula y 1o corrobora la rutina. La di
visién del trabajo crea especialistas., Pero especialidad significa auto-
ridad.

Es interesante hacer notar también que, a partir de la revolucién indus
trial, quiz& la fase méas descuidada fue el problema fundamental de la -

Administracién de Recursos Humanos. Hasta antes del siglo XIX y afos
después, mucha atencidn se did al aspecto técnico, a la expiotacibn hu-

mana, divisibn del trabajo y al aumento de la produccibn. En cambio,

el problema de establecer una operacidn eficiente de grupos humanos re
cibié muy poca consideracidn,

En resumen, la revolucibn industrial se¢ caracterizbé por una marcada di
visién del trabajo, asf como por una situacibn cambiante en los merca-~
dos, motivos que dan surgimiento a la administracibn como ciencia, al

coordinar y orientar los esfucrzos individuales de acuerdo con estos ——
cambios. Esto implica una visibn al futuro con el fin de tratar de an—

ticiparse a dichos cambios y estar en una situacién competitiva méas fa

vorable con respecto a otras empresas.

De hecho, una de las principales consecuencias de la burocratizacibn -
del mundo es el traslado cada vez mayor de responsabilidad a la auto—



.Hdad competente en la que los mismos organizadores y administrado =

res cada vez son mAs dependientes de la maqu\nama qQue organizan y -
manejan.

De los grandes cambios tecnolbgicos también se desprenden nuevas y -
mAas amplias tareas, necesarias en el proceso de la am:omatizacién,‘!os
cambios en la composicibn de las fuerzas del trabajo y en la distribu -

ciébn regional de las industrias crearon también nuevos modos de \nter-
vencibn oficial.

La burocratizacibn es en verdad un proceso que se da tanto en la esfe
ra privada como en la pGblica, en el Estado como en la sociedad. Ha
ce que las relaciones humanas pierdan su carécter directo y se convier
tan en relaciones indirectas, donde funcionarios piblicos o privados con
mayor © menor poder tienen autoridad para regular la conducta humana.

La funcién de administracién de personal como actividad importante en
una empresa es un concepto relativamente nuevo. Histéricamente, el
departamento de personal hizo su primera aparicibn en las compafifas
industriales como una seccibn en donde se llevaban registros con el hig
torial de los empleados. Luego, durante la tercera década de este si-
glo, cl concepto de personal se amplié considerablemente, haciendo hin
capié en los beneficios para los empleados: comedores, auxilios médi-
cos, deportes y diversas prestaciones, contribuyeron a que los trabaja-
dores se sintieran "méas dichosos", imprimiendo a todos estos servicios
de un sentido paternalista,

Después de la Segunda Guerra Mundial hubo otro cambio importante en
la concepcibn del departamento de personal que inclusive se le llamb -
en algunas empresas departamento de relaciones industriales. E1 reco
nocimiento de la importancia del elemento humano por parte de los em
presarios, y la amenaza del sindicalismo por otra, hicieron que mu -
chas compafifas otorgarén amplias facultades para establecer y adminig
trar polfticas uniformes en materia de personal,

La evolucibn y los nuevos conocimientos sobre la naturaleza humana, —
as{ como las aportaciones en los (ltimos afos de las ciencias del com
portamiento, han modificado considerablemente el enfoque hacia el ma-
nejo de 1os recursos humanos, La administracién del personal trata -
con el mAs valioso activo de una empresa esto es, con las personas.
Es una funcibn fundamental de la cireccibn de empresas e instituciones.
Proveer servicios, atencibn, seguridad y politicas adecuadas para el -
progreso de los individuos, son objetivos bAsicos de un departamento =
de persomal, FPor otra parte, la direccibn de una empresa o de cual-
quier institucién, deber& procurar el autodesarrollo de las personas, =
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- tratando de integrar las metas personales con 10s objetivos bAsicos de

" la entidad. S6lo bajo estas condiciones se justifica la creacifn de un
sistema de administracibén de personal, el cual funcionari de acuerdo
con las polfticas trazadas por la Direccibn General y coordinado conve
nientemente con los demés departamentos de la empresa.




CAPITULO

11

16



17

CAPITULO 11

R "ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS"

Es propbsito fundamental de todo lo antes sefialado en el capftulo anterior,
el exponer la evolucidn de las organizaciones humanas, a través del tiem~—
po y como a través del mismo se han ido conformando en organizaciones
cada vez mAs complejas, incrementindose a cada momento més las reta =
ciones impersonales, llegindose al grado de desconocer el verdadero poten
cial del recurso humano con el que se cuenta y por consecuencia carecer
de bases para proyectar este potencial y aprovecharlo en donde més se ne
cesite tanto para la empresa privada, descentralizada, organismo pablico =
o institucibn, como para el individuo en sf{, es decir las organizaciones hu
manas han ido evolucionando a un ritmo muy acelerado, no siendo asf{ la -~
evolucién de la administracidén del recurso humano, la cual actualmeinte no
cubre las necesidades existentes y mucho menos las futuras, haciéndose ne

cesaria la creacibn de un Sistema diniimico en materia de Administracién
de Recursos Humanos.

Un sistema de este tipo por su naturaleza debe manejar la mayor cantidad
posible de informacibén de un empleado, ahora bicr: actualmente la informa
cibn que se maneja es la elemental, ya que exclusivarnente sirve para ideﬁ’
tificar a un individuo y aiin asf es dificil su consulta. Lo antericrmante =
expuesto se refiere a un snlo empleado, entonces si se afadiera mdas infor
macibn inhercinte a cada empleado y considerando que esta informacidn es
muchas veces repetida de acuerdo al nimero de empleados que tenca una =
empresa, se multiplicard en consecuencia la dificultad en el control de la
informacibn y por 10 mismo se carecerd de bases bien fundamentadas para
una adecuada toma de decisiones inherentes al recurso humano y que pue-
den repercutir negativamonte en otros aspectos de la organizacibn.

Cabe seflalar aln que la informacibn basica genera informacibn compuesta
por los diferentes usos que se le puede dar a la misma., UEste tipo de in-
formacitén coimpuesta es pricticamente imposible obtencrla con los mdtodos
tradicionales de administracién de recursos humanos, ya que si controlar
la informacibn bAsica es un problema, obtener la informaciébn compuesta se

rfa una aproximacién muy lejana de la’ realidad con poco © nada de uso -
préctico.

-

Es as{ como se plantea la necesidad dc crear un sistema de administracibn
de recursos humanos, en todo tipo de organizacibn privada o pGblica.

Los métodos tradicionales de administracibn de personal, nos limitan el ma
nejo de informacibn, ya que no se cuenta con un &Agil acceso a la misma, vy



18

por lo mismo no facilita el proceso o el anilisis de grandes volimenes
de informacibén para los diferentes fines a que tuviera lugar. Aunado a
lo mencionado anteriormente nos damos cuenta de que no se cucntan con
procedimientos adccuados de actualizacibn permanente de la informacibn
relativa al elemento humano, lo que en consecuencia no nos permite dis
poner de informacibn suficiente, confiable y oportuna, condiciones nece-—
sarias para la toma de deciniones.

Ya que el personal al servicio de la empresa es el que hace posible la
realizacién de la produccidn, en tal virtud su administracién reclama un
sistema especi{fico que permita a los directivos de las empresas tomar -
decisiones en forma 4gil y oportuna y a los empleados 105 coadyuve pa
ra reunir las mejores condiciones de aptitud y actitud para el desenmpe-—
fno de sus funciones. Esto entrofna, por supuesto, que la estructura de
la organizacibén haya sido delineada en tal forma que 10s pueslos y ta ——
reas asignadas permitan al individuo desarrollar la méxima creatividad,
iniciativa e inteligencia. Para conseguir lo anteriori::ante expuesto, nos
planteamos la posibilidad de establecer un sistema de administracién y
desarrollo del personal que al mismo tiempo que garantice los d=rechos
de los trabajadores permita un desempeffo honesto y eficiente er =21 ejer
cicio de sus funciones para contribuir a la consecucibn de los objctivos
de la empresa.

Para lograr este sistema tendremos que tomar en cuenta tres aspec.os:

Estudio y modificacibn, en su caso, de la estructura (ORGANIGRA
MAY.,

Implantar programas de incentivos que garantice la justa rctribu -
cibn al trabajo realizado.

Implantar un manual de organizacibn, procedimientos y polfticas =
que propicie el mejoramiento individual y colectivo de los trabaja-
dores para el mejor descmperio de sus funciones.

Estos aspectos estin condicionados e influyen a los aspectos jurfdicos, -
econbmicos, sociales y polfticos que circundan la accibn administrativa,
Para implantar ecstos aspectos no deben producirse de manera aislada si
no debe ser un cambio como parte de un proceso global, en cuya promg
cibn, coordinacibn y orientacidn participa en forma destacada tanto em-—
preca como trabajador,

Ya que hay una interrelacibén cn todos los aspectos antes mencionados ==

nuestro sistema de administracibn deberd contar con los siguientes sub-
sistemas:
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. 1.~ PLANEACION ¥ ORGANIZACION

2.~ EMPLEO |

: 3.'i REMUNERACIONES

4.- CAPACITACION Y DESARROLLO

5.- RELACIONES LABORALES

6.~ PRESTACIONES Y SERVICIOS

7.~ COMPORTAMIENTO HUN\AI.\IO

8.~ INFORMACION
Estos subsistemas son altamente interactuantes e interdependientes, por
10 que demandan una permanente coordinacibn de polfticas y procedimien
tos, tomando siempre en cuenta que en todo sistema de personal el ser-

humano es el sujeto y objeto de la accibn. A continuacibn haremos man
cibn de los aspectos de los que se componen estos subsistemas:

1.~ SUBSISTEMA DE PLANEACION Y ORGANIZACION:

Se tomar&n en cuenta los siguientes elementos:

Polfticas de crecimiento de la empresa
- Oferta y demanda laboral

- Tablas de reemplazo

~  Profesiograffa

- Investigacién Comparada

= Ewvaluacibn

Mecanismos norméticos y ejecutivos

2.~ SUBSISTEMA DE EMPLEO:

-

Se tomarén en cuenta los siguientes elementos:

- Procesos de Reclutamiento
- Procesos de Seleccibn

- Procesos de Nombramierto
~ Catélogo de Puestos

- Plantillas

- Incidencias



3.~ SUBSISTEMA DE REMUNERACIONES :

Se tomarén en cuenta l0s sigulertes elementos:

. Tabulador de Sueldos

Zonas Salariales
Estructura Salarial
Pagos

Retenciones
Valuacibn de Puestos

. Evaluacibn de Méritos

Consulta Empleados

SUBSISTEMA DE RELACIONES LABORALES:

Se tomarfn en cuenta los siguientes elementos:

Leyes

Reglamentos

Normas

Relaciones Sindicales
Est{mulos y Premios

SUBSISTEMA DE PRESTACIONES Y SERVICIOS:

Se tomarén en cuenta 10s siguierntes elementos:

Culturales

Sociales
Econbmicos
Seguridad Social
Servicios

Higiene y Seguridad

SUBSISTEMA DE CAPACITACION Y DESARROLLO:

Se tomarin en cuenta los siguientes elementos:

Induccibn -
Capacitacién

Adiestramiento

Actualizacibn -

Intercambio Tecnolbgico

20
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7.~ SUBSISTEMA DE COMPORTAMIENTO HUMANO:

Se tomarfin en cuenta los siguientes elementos:

- Cultura Administrativa
- Comunicaciébn Social

- Participacibn

-  Motivacibn

8.~ SUBSISTEMA DE INFORMA CION:

Se tomar&n en cuenta los siguientes elementos:

- Registros

- Censos

- Estad{sticas

- Bancos de Datos
- Difusibn

A continuacibn hacemos referencia en el siguiente diagrama, como la In-
formacibn es necesaria, para la funcibn de los demis mbdulos del siste~

ma que a su vez generarfn informacitn para la administraciébn de perso-
nal.

ADMION
oL

)
PERSONAL




Como vemos los subsistemas cubren de manera total los aspectos que de~

- berfan tomarse en cuenta y que fueron enunciados con anterioridad, ahora
bien aunando esto a una estructura orghnica que haga efectivo este siste =
ma, que mencionaremos posteriormente, estaremos entonces en capacidad
de administrar en forma eficaz los recursos humanos de la empresa.

" Pero cabe preguntarse 10 siguiente {¢C6mo lograr la agilidad en la respues
ta de cada uno de los subsistemas para tomar una decisibn de manera in-
mediata? Los datos son decisivos para la accibn de cada uno de los sub-

sistemas y son el elemento principal que maneja el subsistema de informa
cibn,

&C6mo hacer que el subsistema de informacibn responda agilmente para =
que los demAs subsistemas den la respuesta de manera Agil?

Serfa discusibn el tener esta respuesta, ya que la herramienta o procedi-
mientos 6ptimos como uso para una determinada empresa, serfan motivo =
de un estudio de viabilidad, capftulo que veremos posteriormente, lo impor
" tante es darnos cuenta de que la informacibtn adecuada es lo vital para la
oportuna toma de decisiones.,

Ahora bien, la informacibn que genere el sistema deber& ser tal que per—
mita derivar anflisis profundos de la misma o sea los resultados que se -
generan no deben limitarse a hacer una informacibn frfa sin contenido en

cuanto a andlisis, sino por el contrario deberf pasar por un tamiz de anf
lisis que nos conduzca a una eficaz toma de decisiones,

Ejermplo: En un momento dado se ve que un departamento determinado no
genera la produccibn programada.

Revisando toda la informacifn inherente al personal que trabaja en dicho ~
departamento se detecta que el grado de capacitacibén existente no corres-

ponde al nivel requerido para las labores que se desempefian en ese d= =
partamento,

Hasta aquf conocemos el problema ya que la informacién con la que se =
cuenta as{ lo dice; ahora bien, presentar la informacibn as{ no servirfa -
de nada puesto que no se expone la solucibn.,

Lo expuesto anteriormente nos conduce a un profundo an&lisis de la situa

cién para 10 cual podemos encontrar una © més alternativas de solucxbn
como podrfan ser:

A) Capacitar al departamento en las funciones que desempeiian.



B) Rotacién de personal de otros departamentos que cuenten con la capa-
citacién requerida.

C) Rcem;;lazo por personal de nuevo ingreso.

Los directivos ahora st pueden decidir en base al costo y tiempo de res--
puesta la mejor alternativa.

Como el caso anterior se pueden suscitar muchos problemas més de diver=
sa {ndole que tienen relacién directa con el elemento humano y cuya solu =
cibn no podré tener respuesta a No ser de contar con una administracibn di
nimica de Recursos Humanos, la cual se deberf desenvolver dentro de un
marco organizativo funcional que contemple todas las actividades descritas ~
on los subsistemas planteados anteriormente.

En la figura siguiente se muestran las funciones y actividades que se en -
cuentran cominmente en el &rea de personal de cualquier empresa o instity
¢cibn, las cuales de llevarse eficientemente, se pueden traducir en el desa-
rrollo de un sistema eficiente de Administracién de Recursos Humanos. Por
supuesto, no todas las clasificaciones que se hacen son de la misma impor
tancia en cada compafifa. Las condiciones del medio ambiente, la cantidad
de empleados y caracterf{sticas bAsicas de la entidad, originar&n la organt-
zactbn mhAs adecuada del departamento de que se trata:
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| i

CONTRATACION
EMPLEADOS

-

" : |
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A continuacibn describimos brevemente las funciones y actividades listadas
en ol diagrama arterior: .

1.-

Contratacién de empleados, Consiste en asegurar gue todos los pues

)
b)

c)

e)

© tos se lNlenen con personal competente y con susldos razonables.

Reclutamiento. Buscar y atraer candidatos para ocupar lo0s pues

' tos vacantes,

Seleccibn., Anflisis de capacidades de los candidatos y decisibn
scbre aquellos que muestran los mejores potenciales. '

Instruceibn. Vigtlancia sobre el entrenamiento e informacidn que
deben recibir tos nuevos empleados para que lleven a cabo su ==
trabajo en la mejor forma posible.

Promociones y transferencias. Colocacibn de empleados, de co~
mGn acuerdo con los jefes de otros departamentos, en l0s pues -
tos en donde puedan utilizarse mejor sus capacidades y propicien
su progreso, S

Despidos. Separacibn de empleados, buscando tanto el beneficio
de la compaiia como el del propio empleado.

Administraciébn de Sueldos. Asegurarse que los empleados reciban -
compensaciones razonables.

a)

b)

<)

d)

e)

Clasificactén de empleados. Asignar, en forma coordinada con =
los jefes de otros departamentos, puestos a cada empleado, defi=
niendo claramerte sus responsabilidades.

Fijacibn de sueldos. Andlisis y evaluacibn de puestos de acuer-
do con las condiciones de la propia empresa y de otras similares,

Determinacién de méritos. Estimacibn objetiva del trabajo indivi
dual y en grupo en relacién con los trabajos y responsabilidades

asignadas.

Compensaciones adicionales. En su caso, estudios sobre compen
saciones adicionales para promover iniciativas y logros especia —

les. )

Programas de control de trabajo. Establecer horarios de traba-
jo y programas de vacaciones adecuados.



4.~

Relaciones Industriales. Consolidar el ambiente adecuado que debe:
privar en las relaciones entre la direccibén y los empleados, procu-

~ rando la satisfaccibn y oportunidades en el trabajo para todo el per

sonal, de tal manera de lograr la identificacitn de las metas indivi
Mles con los objetivos de la empresa.

a)

™

)

Comunicaciones., Proveer los medios y clima adecuado para el
desarrollo de ideas e intercambio de lnformacién en todaq par—

tes de la compaiifa.

Contratos Colectivos, Obtener los acuerdos oficiales con los -
representantes legales de las organizaciones obreras, de tal ma
nera que los convenios firmados beneficien tarto a la propia em
presa como a sus trabajadores,

Disciplina. Desarrollo y mantenimiento de reglas de trabajo --
que propicien relaciones de armonfa con los empleados,

Investigaciones para mejoramiento de relaciones. Desarrolilo de
medios para mejorar actitudes de empleados, condiciones de tra

bajo, relaciones de trabajadores y directivos y calidad del per-
sonal,

.Planeacibtn y desarrolic de personal., Asegurar el establecimiento =

de una organizacién de personal debidamerte integrada.

a)

b)

<)

d)

Planeaci6tn de la organizacibn, Determinar la estructura organi
zacional y requerimientos de personal que mejor se adapten al -
cumplimiento de los objetivos de la empresa.

Desarrollo de personal, Fijar normas de trabajo para los pues
tos clave e idertificar aquellas Areas en donde las personas de-
ben desarrollarse para alcanzar dichos puestos.

Entrenamiento, Desarrollo del personal existente hasta sus maés

altos potenciales para alcanzar las normas de trabajo estableci-
das, +. .

4
s

Actualizacibn y Control de la Informaciébn., -Mantener 10s expe -
dientes del elemento humano, permanentemente actualizados.

Servicios a Empleados, Mantener la satisfaccibn de los empleados

en su trabajo y ayudarlos en aquellos problemas relacionados con su
seguridad y bienestar.



‘a)  Servicios médicos. Prevenir enfermedades y accidentes y ateé
der aquellos que ocurran en el desempefio de los trabajos.

b) Espar;cimiento. Impulsar programas para el recreo de los em-

pleados fuera de las horas de trabajo: actividadas sociales, cuyl
turales y deportivas.

¢) Servicios al personal. Proveer servicios que ayuden a los em-
pleados en su vida diaria, contribuyendo a su satisfaccién en el
trabajo, tales como: asesor{a en seguros y asesorfa legal, ca-
jas de ahorro, restaurantes y cafeterfas, etc.

‘d) Proteccibn. Desarrollo y mantenimiento de reglas de seguridad
.para prevenir acciderntes en el trabajo.

@) Seguridad. Tomar precauciones para asegurar los bienes de la

compaiifa y de los empleados en contra de robo, fuego y otras =
eventualidades.

Para desempefar la funcibn de administracién de personal en forma efi--
ciente es necesario mirar el futuro con la mente abierta hacia nuevos co~
nocimientos, que permitan mejorar cada vez mAas esta actividad fundamen
tal en la administracién de empresas e instituciones,

De cualquier modo, hasta ahora ha quedado establecido que no sélo la com
pensacibn econdmica es el factor que proporciona el bienestar en el hom-
bre. E respeto de sus compafieros y de la comunidad en que se desen =
vuelve, as{ como la satisfaccibn de conocer que estd llevando a cabo una

labor Gtil, representan motivaciones bAsicas en el cumplimiento del traba-
jo. Por otra parte, la creacién de condiciones tales que propicien la inte
gracibn de las metas individuales con los objetivos de la entidad, ser& otra

materia importante para el propio desarrollo de las personas y el éxito de
la organizacién,

Todos estos alicientes ligados con los requerimientos de los trabajos, cada
vez mas estrictos, debido a los adelantos de la tecnologfa, hacen que los =
departamentos de personal dediquen mis tiempo a programas educacionales
y de capacitacibn para todos los miembros de una organizacibn. En el fu-
turo no habri lugar para individuos estactonados en la maina y en especial
para aquellos involucrados en manejo de personal,

Deberidn estar al tanto de los nuevos descubrimientos de las cienclas del =

comportamiento, de tal manera que lleguen a lograr una mayor eficacia en
sus actividades.
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CAPITULO 11

"VIABILIDAD DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS"

E1 desarrollo demogréfico, econdmico y tecnolbgico obliga a las adminis—
tractones modarnas a estar capacitadas para recibir, tramitar y analizar
la informacién necesaria para su correcto funcionamiento. La sistemati-
2acibn, a su vez, lleva el tema de la computacibn electrbnica apticada -
tanto en el campo técnico como en el administrativo.

Algunas de las razones que tmpulsan a utilizar equipos de computacibébn =
electr6nica son, entre otras, las siguientes:

- Grandes volimenes de informacibn a procesar.

= La necesidad de mejorar la calidad de los resultados que se ob=-
tienen con mMétodos tradicionales.

La necesidad de contar con inforrmacibn suficiente y oportuna pa-
ra la adecuada toma de decisiones.

La bGsqueda de reduccién de costos en el manejo de la informa -
cibn,

~ La solucibn adecuada para hacer frente a las necesidades mencionadas pue

de lograrse mediante la planeacibn, disefio, desarrollo y control de un sig
tema bisico de informacibé4n que utilice racionalmente las computadoras = =

electrbnicas, y algunas otras técnicas modernas de organizacibén y trata =

miento de la informacién.Dentro de este concepto, el computador es consi-
derado como un elemento més del sistema, y su utilizacién dentro de éste,
s6l0 es recomendable cuando l1os datos elementales y el flujo de éstos, han

sido racionalmente organizados, a fin de que la informacibn que se produz

ca responda a los objetivos de la organizacibn,

La correcta aplicacibn del estudio de viabilidad, permitird a los funciona=
rios de una organizacibn determinar sus reguerimientos en materia de pro
cesamiento de datos, identificando cada uno. de 108 problemas existentes, -
las posibles alternativas de solucién y las diferentes consecuencias que en
trafa cada opcibn, sentando con ello una base sblida para decidir sobre la
wtilidad de instalar, incrementar o substitulr equipo y/o procedimientos -
que les permitan resolver sus problemas técnicos y administrativos en ma
teria de informacibn,

Por 10 tanto, para efectos de esta Tesis, se entiende por estudio de Viab{
lidad, al conjunto de investigaciones orientadas, al establecimiento de una
base que permita decidir sobre la conveniencia y posibilidad de utilizar -
sistemas y servicios de informética en una organizacibn.




Los resultados del estudio permitir&n decidir sobre la conveniencia y po-
sibilidad de modificar total o parcialmente 1o0s procedimientos actuales de
captacibn, tratamiento, diseminaciédn y uso de la informacibn,

De tal manera, que los cambios resultantes lleven a la resolucibn de los

problemas detectados, aprovechando ractionalmente la tecnologfa informati
ca.

t.os resultados del estudio deber&n comprender los beneficios e implica -
ciones en términos cualitativos y cuantitativos, en el corto, mediano y -
largo plazo con respecto a su eficacia, seguridad, funcionalidad, capaci -
dad de desarrollo, flexibilidad y costo.

De acuerdo a todo é€sto, podemos decir que el estudio de Viabilidad es en
esencia un instrumento de planeacibtn y control en el desarrollo y aplica -
cibn de la inform&tica.

Las decisiones que habr&n de tomarse a lo largo del estudio, implanta-~ -
cibn del sistema y liberacitn del mismo deber&n estar a cargo de los - =
funcionarios responsabilizados del procesamiento de datos y de los funcio
narios cuyas actividades podrfan verse afectadas por los cambios origina-
dos por los resultados de dicho sistema.

La divulgacibn del posible establecimierto de un sisterma de proceso de da
tos debe hacerse en forma adecuada, de lo contrario puede generarse des
contento e incertidumbre en algunos niveles de la organizacibn, para ésto
se ha de establecer los medios para mantener informados a los miembros
de la organizacién, acerca de los objetivos que se persiguen con el estu -
dio. E1l resultado que se pretender obtener, mediante este procedimiento,
es facilitar las labores del personal encargado de desarrollar el sistema,
motivando al personal a prestar una amplia colaboracié4n proporcionando =
informacibn veraz y exacta sobre los aspectos a estudiar.

En esta etapa del estudio se debe tener especial cuidado en aquellas orga
ntzaciones que tienen empleados sindicalizados o agrupaciones similares,

a fin de evitar que cuando se plantee la posibilidad de establecer un sis -
tema de proceso de datos, no interprete el Sindicato que se va a modifi-
car desventajosamente la situacibn de trabajo de sus_agremiados.,

La ejecucibn de las actividades necesarias para el desarrollo del estudio
sin una base metodolbgica adecuada puede representar un riesgo implfcito
a problemas de diversa {ndole debido a la magnitud y complejidad de las
tareas a desarrollar; es necesario enmtonces, establecer en forma organiza
da las diferentes acciones a ejecutar, dentro de un marco de referencia,
que permita la identificacién precisa del producto que deben reportar todas
y cada una de las actividades resultantes del Programa de Trabajo.



_ Un esquema de las actividades fundamentales que conforman el estudio -
. puede obtenerse de la divisibn de éste en los siguientes Mbédulos:

MODULO 1. INVESTIGACION DE LA SITUACION ACTUAL

Para conocer la situacién actual de la dependencia, en cuanto a su orga
nizacién, procedimientos, datos que procesa e informacién que requiere
-se debe irwvestigar: la organizacibn en relacibén a su medio ambiente, -
atribuciones legales, estructura, niveles jerérquicos, lfneas de comunica
cibn, estrategias y polfticas, funciones, secuencia de operaciones, con -
troles existentes, flujo de informacibn, fuentes de datos, informes y su
wtilizacibn, consultas a documentos, periodicidad de informes, volimenes
de datos, anflisis y descripciébn de documentos, anflisis y descripciébn de
archivos, grado y oportunidad en su actualizacibn, frecuencia de uso, - -
cortenido y conservacibn de los mismos.

_La investigaci6tn de la situaciétn actual se deberi realizar en participa =~
cibn comin de funcionarios y empleados, coordinados por el Jefe de Pro -
yecto de Informéitica, de esta participaciébn se derivarin las necesidades
de informacibn a distintos niveles y grados de concentracitn o detalle, -

atendiendo las sugerencias que puedan aportar los funcionarios y emplea-
dos .

Para nuestro sistema en particular se realizaron maltiples entrevistas -
entre el Jefe de Proyecto y funcionarios, determindndose que el control -
de la informacibn se limitaba a llevar un historial de cada trabajador - -
que en la mayorfa de los casos no estaba actualizado, asimismo cuando

se requerfa informacibn urgente de determinadas Areas se hizo notar que
el acceso a la informacibn y su anélisis era demasiado lento, ya que el

sistema tradicional de kardex por cada empleado no corresponde a las di
ferentes clasificaciones de orden con que se requerfa el reporte solicita—
do, trayendo en consecuencia que cuando se terminaba de analizar la in-
formacibn y de elaborar el reporte ya era demasiado tarde y ademés de
que debido a la urgencia con que se investigb podfa contener errores.

Tal fue el caso, cuando se solicitdé una relacibn de Especialistas en una
rama determinada, con sus respectivos cursos de capacitacibén que habfan
tomado y otro tipo de informacibn necesaria para evaluar al candidato ==
mas idbneo para ocupar una vacante dentro de la organizacibn.

Como en el caso anterior se podrfan mencionar muchos méas en algunos
de los cuales la informacibn solicitada ni siquiera se contaba con ella.

De esta manera, es como al investigar todo lo inherente a la informa —= -
citn del Recurso Humano asf{ como su forma de explotacibn nos conduje-




ar

ron a hacer un anflisis més minucioso, a'iticundo el més mfnimo deta -
l‘.o

MODULO 11, ANALISIS

Es en esta etapa cuando se profundiza en el anéilisis y se establece la -
corweniencia de contar con mayor volumen de informacibn referente al Re
curso Humano, asf{ como diversificar el uso de la misma.

A través de la comparacién entre los objetivos planteados en el estudio y
1os resultados de 1a situacibn actual se pudo determinar el grado en que
se satisfacen las necesidades de informacibn, su oportunidad, los elermen
tos con que se cuenta y los puntos crfticas del flujo de informacibn; todo
ello preciso’ las necesidades y requerimientos que no son cubiertos por=—
los sistemas existentes, las posibilidades de aprovechar algunos o parte
de l0s sistemas actuales, como fue el caso del sistema computarizado de
ndmina. De esta manera es como se llega al punto de plantearse como —
se podfan cubrir estas deficiencias en volumen y uso de informacibn.

MODULO 111, DETERMINACION DE LAS ALTERNATIVAS DE SOLUCION
Y_SUS REQUERIMIENTOS

Para establecer las alternativas de solucifn tomaremos en cuenta que:
sistema deber& manejar grandes volimenes de informacibn en forma 6gﬂ
Yy por 1o tanto las ventajas y desventajas de las alternativas se analiza —
rin a partir de esta necesidad.

En esta etapa se consideraron todas las alternativas posibles, consideran
do desde luego la posibilidad de establecer un sistema de tipo manual que
perfeccionari los trabajos actuales, as{ como distintos tipos de sistemati
zacibn tanto manual como computarizada tales como llevar el kardex de =
los empleados por el sistema de gufas peeforadas por temas, registro -
unitario, y por Gltimo un sistema integral de informaci6n de Recursos ==
Humanos mediante el uso de una computadora.

Al analizar todas y cada una de las alternativas comparéndolas contra -

los objetivos propuestos, que mencionamos en el Cap'(tulo N&mero Dos, -
observamos lo siguiente:

a) Sistemas Manuales,

Para el manejo de grandes volGimenes de informacibn, los sis-~
temas manuales no son capaces de controlarlos debido a que a



b)

©)

mayor volumen de informacibn los procesos se hacen més lentos
y errfneos aunque se asigne mfs persohal. Se puede decir que
hay un lfmite tope de manejo de volumen de informacibn con los
sistemas manuales, que son los que tradicionalmente se estidn -—-
llevando a cabo en los departamentos de Relaciones Industriales -

de las empresas o0 en los departamentos de Personal de las ins~—
tituciones.

En el caso de llevar el sistema de kardex por gufas perforadas
por temas, se encontrb al igual de lo dicho anteriorments, que-
hay una limitante en el manejo de grandes volimenes de informa
ctbn, involucrando ademés el problema de ocupar demasiado es -
pacio, mobiliario adecuado y personal preparado.

La actualizacibn de informacibn en un sistema de este tipo, invo
lucra demasiado tiempo, ya que implica en muchos casos el ha-
cer kardex totalmente nuevos, asimismo debido al acceso constan
te de los archivos se maltratan demasiado (los kardex) implican—
do la renovacitn continua de los mismos.

Proceso de Informacitn por medio de Registro Unitario.

Aunque por medio de este sistema se puede incrementar el volu-
men de informacibén a manejar, Nos encontramos el siguiente in -
conveniente:

No hay resguardo de {nformacibn, lo que hace el manejo de la
misma muy delicado.

Al igual que en el inciso anterior, la clasificaciébn de la infor—
macibn es muy lenta.

Los resultados que se pueden obtener al explotar la informacibn
por medio de este sistema son muy limitados, ya que la infor-
macibn contenida por empleado es insuficiente para los resulta =
dos que se pretenden alcanzar.

Sistema Integral de Informacibtm por medioc de un Computador.

Por medio de este sistema se observb lo siguiente:

Al {gual que en el inciso anterior se incrementa el manejo de -
volumen de informacibn, a diferencia de que por medio de un -

" computador el manejo de la misma es més Agil y por conse — —

cuencia se puede manejar méas.

Se facilita el empleo de algoritmos.

Como su nombre 10 indica este sisterma se puede interconectar
con otros sistemas que ya pudieran estar funcionando, como los
sistemas de nbmina o de produccitn conforméndose de esta ma



nera un Sistema Integral de Informacibn.

Se obtiene una gama sin lfmite de reportes para las diferentes

necesidades a que tuwieran lugar.

El tiempo de respuesta al solicitarse un reporte es més répi -

do. :

= La actualizacibn de los archivos es automética.

Mayor facilidad de acceso a la informaciébn por parte de los -

funcionarios a través de disposittvos de acceso a control remg
to en tiempo real.

MODULO IV, SELECCION DE LA MEJOR ALTERNATIVA

En funcibn de que nuestro sistema deberd manejar grandes volimenes de -
informacibn, deberi de ser de fAcil acceso a nivel de funcionarios, debe =
estar en interconexién con la demis informacibn generada en la organiza -
cibn (Recursos Materiales, Recursos Financieros) y debe estar acorde a -
los programas & corto, mediano y largo plazo, se opté por la utilizacibn
de la computadora como herramienta principal del sistema, ya que por sus
caracterf{sticas nos permite cubrir las necesidades que el sistema requic =
re, permitiendo entre otras operaciones hacer simulaciones, predicciones
y controles de los resultados al tomar una decisib6n y los cuales redunda =~
r&n en provecho tanto para los trabajadores como para la organizacibn.

A continuvacibn presentamos como podrfa ser la configuracibn de un siste -
ma de informacibn de Recursos Humanos,

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVOS Y POLITICAS

El sistema de informacién deberd captar, almacenar, actuali —
zar y difundir la informacibn necesaria y oportuna para la to=
ma de decisiones en materia de administracién de los Recur -
sos Humanos, :

El sistema deberd difundir la informacibn con diferente grado
de detalle a todos los niveles administrativos, asegurando que
la informacibn confidencial s6lo se difunda a personas autori-
zadas. .

Se deberd almacenar informacibn estadfstica sobre el pasado

y el presente de la organizacibn, que permita obtener indica-
dores de su probable comportamiento en el futuro.



BENEFICIOS

- Se podr& manejar mayor volumen de informacién a menor tiem

PO y & menor costo, y con més eficiencia que como se maneja
con métodos tradicionales, ’

En el diagrama siguiente se muestra en forma gréfica cual serfa el flujo-
de informacibn del Sistema.
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E1l flujo de informacién del Sistema no es complicado, y por lo mismo
se puede aprovechar al personal que tradicioralmente ha trabajado en =
el frea de Relaciones Industriales.

Como se puede apreciar en el diagrama, el Sistema se ha dividido b&-
sicamente en dos partes las cuales se mencionan a continuacién.

I. CREACION Y MANTENIMIENTO AL BANCO DE DATOS

Para su mejor comprensibébn dividiremos el Flujo de Informacibn para -
la creacibn y el mantenimiento del Banco de Datos en dos pasos, aunque
bAsicamente se compone de uno solo.

Primer Paso : Altas de Personal

a) El empleado de nuevo ingreso al integrarse a la organizacibn -
contesta una solicitud de empleo definitiva, la cual estd disefa-
da para la captacibén del Sistema.

b) Personal de Relaciones Industriales revisa que la solicitud de -
empleo esté llenada correctamente y procede a la codificacién -
de claves previstas en el disefo del Sistema.

¢c) La solicitud de empleo es turnada al Area de Informética en la
cual un mesa de control se encargari de que la informacibn -
contenida en la solicitud de empleo sea capturada correctamen—
te. Posteriormente el mesa de control procede a ordenar el -
proceso de la informacibn, actualizando el Banco de Datos del
Sistema.

d) Como resultado del proceso de "Altas'" se emite un reporte de
validacién el cual es turnado al Area de Relaciones Industriales
para su revisibn,

e) En caso de existir errores en el proceso anterior, el area de
Relaciones Industriales procede a su correccibn y codificacién
en las formas respectivas, las cuales son turnadas al mesa de
control para su captura y proceso,quedando de esta manera to
talmente depurada la informacibn que se cargb al archivo.

Segundo Paso : Modificaciones y Bajas de Personal

a) De acuerdo a los procedimiemtos de apoyo administrativo dise —
Rados para el sistema, los empleados de la empresa llenan las



formas previstas para modificaciones a los registros al ocurrir
algin cambio en la informacién que declararon al ingresar a la
Empresa.

b) Personal de Relaciones Industriales revisa que las formas de -
"Modificaciones' estén llenadas correctamente y procede a la -
codificacién de claves previstas en el disefio del Sistema.

En caso de que la modificacién sea una baja de personal, Rela-
ciones Industriales llenari la forma respectiva.

¢c) Las formas corteniendo las Bajas y Modificaciones son turnadas
al Area de Informitica, para su captura y proceso,

d) Como resultado del proceso de “Bajas y Modificaciones" se emi
te un reporte de validacibén, el cual es turnado a Relaciones In-—
dustriales para su revisibn,

e) En caso de existir errores en el proceso anterior, Relaciones -
Industriales procede a su correccibn y codificaciébn en las for— -
mas respectivas, las cuales son turnadas al mesa de control pa
ra su captura y proceso en el Area de Informitica, quedando de

esta manera totalmente depurada la informacibn que se carga al
archivo.

11. EXPLOTACION DE INFORMACION DEL SISTEMA

El Arca de Relaciones Industriales ser& 'la responsable de canalizar os -
reportes a las Areas usuarias de la informacibn.

Habri dos tipos de reportes, los cuales seran:

a) Los de periodicidad fija y cuyos usuarios estin bien definidos .Di
chos reportes por Sistema se emitirdn en la periodicidad fijada -
sin necesidad de hacer solicitud alguna.

b) Los de periodicidad eventual y cuyos usuarios pueden ser cual- -
quier &rea de la Empresa. Estos reportes se emitirdn a solici -
tud de las &areas usuarias.

Los reportes que se soliciten y no formen parte del Sisterma se deberén
solicitar a la Unidad de Anilisis y Programacibn del Area de Informética
para que se elaboren los programas que emitan dichos reportes y se intg
gren al Sistema con su documentacidn respectiva.
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Otro tipo de consulta al Banco de Datos puede ser por medio de Unida-

des de Teleproceso colocadas en las oficinas de los funcionarios y del -
Area de Relaciones Industriales,

La enorme ventaja que representa este tipo de consulta es que el tiem-
po de respuesta es inmediato, facilitandoen un momento dado a los fun

cionarios la informacibn suficiente y oportuna para la toma de decisio~
nes., ) : ’

CONFIGURACION DE ARCHIVOS

Se tienen tres tipos diferentes de archivos, dentro del primer tipo se-
encuentran aquellos que contienen datos de los trabajadores, en el se -
gundo tipo estdn los que contienen datos anexos al Sistema como son -

los catllogos y por Gltimo aquellos que son utilizados como herramien—
ta de trabajo, que son los archivos {ndice.

La informacitn que debe contener el Archivo Maestro se definird a par
tir de las necesidades que tengan las &reas usuarias; a continuacién --

mencionamos algunos de los datos que pueden ser incluf{dos dentro del

archivo: .

a) Datos Personales

b) Datos socio—-econ6micos
c) Datos de Experiencia Laboral

d) Datos de ‘Escolar;idad Yy .Capac:itacién

‘e) Datos de Composicién Familiar

f) Datos de Actividades tiempo libre y culturales

Entre la informacibn que figura en los archivos catélogos destacan las
descripciones de carreras, postgrados, cursos de capacitacibn, pafses,
idiomas y dialectos, delegaciones polfticas y municipios.

La utilizaci6én de Archivos Indice obedecen al ahorro de tiempo de pro
cesamiento en el computador al aprovechar informacibébn actualizada con
diferente tipo de {ndice de clasificacibn como pueden ser clasificacio =
nes por: nombre, matrfcula, edad, especialidad...etc.

En el siguiente diagrama se presenta la configuracién de archivos que
conforman el Sistema.
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PROGRAMAS

Para realizar el sistema se deben elaborar diversos programas tanto -
del sistema en sf mismo, como otros de auxilio a programacién que po
drén ser utilizados incluso por otros programadores en otros sistemas.

Se debe trabajar con el sistemma de procedimientos catalogados para re
ducir el tiempo de trabajo del programador, tales como rutinas de en—
cabezados, fechas, acceso de archivos en el método de bisqueda binma -
ria, contraccibn de nombres, etc. :

RESULTADOS

Los resultados dependen de la informacibn que se tenga, los datos an -

tes mencionados nos pueden producir una extensa gama’ de resultados co
mo por ejemplo, los siguientes:

REPORTE DE ESCOLARIDAD, ANTIGUEDAD Y EDAD DEL PERSONAL

Carrera: Ingeniero Industrial

Nombre y Direccidn Edad Antiguedad Inareso E stado
Robles Espinoza Alfredo 25 0Ss - $ 4,636.00 D, F.
Moras 23—84 Col. del Valle
Z.P. 10
Pérez G6mez Fernando 33 10 $ 8,100.00 Hidalgo
Av. Reforma Norte No, 13
Apan
Benitez Dfaz Arturo 38 . 8 $18,500.00 México
Viveros de la Floresta 52
Fracc. Viveros de la Loma -

Este reporte nos muestra una seleccibn de los empleados que estudiaron

la carrera de Ingenterfa Industrial, presentado por edad ascendente, an
tiguedad, sueldo y direccibn.



REPORTE POR MATRICULA- ASCENDENTE

Matrfcula : Nombre: Edad: Estado Civil:
12386 Lbpez Lara Lauro 30 _ Casado

Area: Puesto: ' Sueldo:

Gerencia General Analista $ 8,321.00

Escolaridad: Terminbd: Duracibn: Carrera: ‘ ARo:

Profesional St 5 aflos Ingenierfa 1967

Industrial

Cursos tomados: . Curso més importante:

2 . Distribucibn de Planta

Este reporte nos muestra al personal por nimero de matr{cula en for -
ma ascendente, conteniendo como informacibn complementaria un resu -
men de la curricula del personal que se puede utilizar para seleccionar
al personal que deber& asistir a un curso o para otro tipo de finalidad.

USO DE LA INFORMACION

A través del anilisis de 10s reportes anteriormente expuestos y otros -
mis se pueden derivar una serie de conclusiones que nos conducen a -
una acertada toma de decisiones, como podrfan ser programas de capa-
citacibn a corto, mediano y largo plazo, reportes de reubicacién de per
sonal por habilidades, reportes de calificacibn de méritos y otros méas

que sabiéndolos utilizar coadyuvar&n para un desarrollo armonioso entre
empleados y empresa.

Ahora bien, los beneficios que nos proporciona un Sistema de este tipo
no se limitan al campo interno de la organizacibn, ya que pueden pro -
yectar otro tipo de beneficios como se explica en el capftulo siguiente.
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. ‘ . CAPITULO IV

"BENEFICIOS LATERALES DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS"

En la preserte Tesis se pretende ilustrar como es posible dar al Sis-
tema de Administracién de Recursos Humanos aplicaciones que sean de
beneficio tanto para la organizacibn interna de las instituciones o em -
presas, como para el medio ambiente sobre el que ejercen influencia.

De esta manera si se logran aprovechar las ventajas que el Sistema -
puede aportar coordinando esfuerzos, experiencias y recursos, podrf{a

contarse con una herramianta de planeacibn y control a todos los nive-
les, en cuanto a Recursos Humanos dentro de las organizaciones, asf

como a innumerables aspectos inherentes a la Planeacién Regional Ur=
bana de la zona de influencia de las industrias o instituciones.

Como una aplicacibn original del Sistema, se puede utilizar la infor -
macién en una serie de estudios de poblacibn, econbmicos y habitacio
nales entre otros, con el fin de llevar a cabo una mejor planificacion
urbana del &rea de influencia de las plantas manufactureras. Esto es
posible mediante el anilisis de la informacibn relativa a composicibn-
familiar, remuneracién, educacibén, empleo y tipo de transporte utili ~
zado, tiempo de traslado y otras caracterfsticas relevantes que se pue
den detectar a través de un Sistema de este tipo.

A manera de ejemplo se presentan a continuacibn diferentes resultados
del anllisis de esta informacibn, referentes al ingreso, nGmero de de
pendientes y tipo de vivienda de los trabajadores de las empresas. ToO
dos los cuadros est&n en nimeros relativos (%).

Los siguientes cuadros muestran una serie de datos que sirven de ba-
se para analizar el tipo de vivienda de los trabajadores en cuanto a la
propiedad de la misma, conjugdndola con una serie de factores como

el nimero de personas que dependan econémicamente del trabajador y
el sueldo que percibe en la empresa.
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En el cuadro anterior se analiza al personal de la empresa en cuanto
al nGmero de personas que dependen econdmicamente del trabajador -
en relacibn al tipo de propiedad de la vivienda donde habita.

Hay que hacer notar que el 45.5% de los empleados renta la vivienda

que habita.

Por 1o tanto casi la mitad de los empleados no tiene ho

gar propio y relacionando ésto con el nimero de personas que depen
den econbmicamente de &l se podrd observar que las cifras més sig-
nificativas varfan de dos a cinco dependientes, resaltando que las per
sonas que no tienen vivienda propia tienen los porcentajes mé&s altos

en depend

ientes.

El anflisis de toda esta informacién junto con otros reportes mis, -
nos proporcionarén elementos de juicio para determinar si es conve-
niente la construcciébn de una unidad habitacional en las &reas circun

vecinas a la empresa,

a construir.

CUADKO N® 2 TiP0 CF VIVIENCA [N RELACINN AL SUELEO

as{ como las caracterf{sticas de las viviendas
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El cuadro No. 2 contiene la relacibn que existe entre el tipo de vivien
da que habitan los trabajadores y el rango de sueldo que perciben.

Los sueldos de lcs trabajadores se han agrupado en cuatro grandes --

grupos para su més ripido anflisis.

Al observar este cuadro nos podemos dar cuenta que la méis alta con-
centracibn de trabajadores se encuentra en el rango de ingresos de me
nos de $4,500.00 mensuales.

Al relaciomar el dato anterior con el tipo de vivienda ocupada por el -
trabajador vemos que un alto porcertaje de empleados ocupa casa ren—
tada y que una minorfa ocupan habitaciones propiedad de la empresa.

El andlisis méis profundo de este reporte nos puede conducir a una se
rie de conclusiones que deben de ser consideradas para tomar una de

cisibn definitiva en materia de planificacién urbana.

CUADHO M® 3. NLMERD DE DEPENDIENTES FCONCMICAMENTE EN RCLACION SUELDO
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El cuadro No. 3 contiene la relacibn que existe entre el nGimero de -

personas que dependen econbmicamente de cada trabajador y el sueldo
quc. percibe dicho individuo.

-

Al analizar este reporte podemos observar que los empleados que ga-
nan menos mensualmente son los que tienen méAs familia que mantener,

Este tipo de reportes nos pueden dar la pauta para tomar una serie de

decisiones bien fundamentadas

como podrfan ser una buena negocia ==

cibn en las prestaciones de la empresa para con la familia del emplea




ddy determinar la relacibn del costo y tarnado de las viviendas que sg '

r{an necesarias construir.,

El anflisis de estos tres cuadros lo podemos complementar con las con '

clusiones que se hayan derivado del andlisis de otros cuadros tales co-
mo: Grado de concentracibn de viviendas de empleados en los munici ~
pios aledafios a la empresa, tiempo que se ocupa en su traslado a la -
misma y tipo de vehfculo empleado para trasladarse,

A grandes rasgos podemos concluir que es necesario elaborar un pro -
grama de construccibn de viviendas para trabajadores gue tengan de dos
a cinco dependientes econbmicos y a un costo 10 més bajo posible para

que su liquidacién esté al alcance de la capacidad de pago de los traba-
jadores. Dichas habitaciones deberéin construirse en un rnunicipio que -
cuerte con todos 1os servicios y cuya ubicacibn esté a una distancia que
permita llegar a tiempo a todos los trabajadores.

Lo itmportante de ésto es que estarmos dirigiendo un programa a précti-
camerite la mitad de empleados que irtegran la empresa y cuyos benefi
clos redundardn no solo en provecho de los trabajadores, sino que tam
bién directamente en el aumento de productividad en la empresa trayen
do como consecuencia el desarrollo de toda la regifn, ya que a su vexz
se generarin otro tipo de fuentes de trabajo derivados de las necesida-~
des que originar&n ese ndcleo de poblacibn.

El andlisis de la informacidn recopilada en la forma descrita anterior—
mente y el uso de procedimientos estad{sticos, nos permitirin conocer
el nivel de relacién existente entre las diferentes caracter{sticas eco -
nbmicas, sociales y culturales, y la situacién actual de la comunidad,

con exactitud., En esa forma se puede llegar a detectar el monto del

déficit habitacional en la zoma y la falta de algunos serwvicios de infra
estructura; as{ como las necesidades de transports y el grado de efeg
tividad del servicio actual, entre otros,

Lo anterior logra que se hagan una serie de mapas indicativos de la -~
situacidn socio-econbmica y urbana de la ciudad y de los municipios -
circunvecines.,

En funcidén de los objetivos sociales de las empresas, la labor de pla
nificacibn que se desarrolla, no Unicamerte abarca el mejor acondi-——
cionamiento de sus instalaciones internas y el mejor conocimiento de

su zona de influencia, sino también la creacibn de cierta estructura =
en el medio ambiente que 1o rodea. A partir del conocimiento preci,
s0 de la situacidn actual y de los planes de expansidn de las empre -
sas, que pueden ser factor fundamental de la ecornomfa local, se ha ~

cen proyecciones de necesidades tanto de infraestructura como de sern
vicios en la zona.

e



Para ésto, se estudia primero el crecimiento de la poblacién y sus ca-
racterf{sticas (edades, sexo, nivel de ingresos y lugar de residencia de
cada uno de los diferentes grupos) y se hacen proyecciones de creci —-
miento de cada grupo.

As{ se confirma la relacibn que existe entre ‘el nivel de actividades de
las empresas y el nimero de personas que habitan en la regibn y se -
detectan los canales de migracibn utilizados, las principales zonas de -
crecimiento, el ritnio esperado de crecimiento urbano en cada zona, y
una estimacién de la composiciébn futura de la poblacibn. También se

pueden desarrollar estudios importantes sobre economfa urbana cu -
propbsito es lograr un mejor entendimiento de la economfa local, de -
las principales fuerzas que la mueven y la estimacibn del crecimiento

econbmico local.

Las estimaciones cuantitativas sobre poblacién del punto anterior y — -
aquellos sobre crecimiento econdmico (nivel de empleos, tipo de em =
pleos, capacidad adquisitiva, etc.) son la gufa basica en la formulacién
de planes sobre habitacibn, transporte, uso del suelo y servicio.

En estos estudios socio—econbmicos se formulan una serie de preguntas
b&sicas cuya respuesta determina las caracterf{sticas de los planes. Por
ejemplo:

- LPor qué existe la comunidad?

- ¢Culles son las principales caracter{sticas de la economfa
tocal?

{Cuéles son los principales factores de cambio de la econo
mfa local? ‘

¢Qué tipos de desequilibrios econbmicos existen?

LCO6mo pueden las soluciones a problemas econbdmicos ser —
expresadas en funcibn de objetivos de la comunidad?
LCOmMo se relacionan los hechos y problemas de la estruc—
tura econbmica local con otros problemas que afectan a la
comunidad?

Dichos estudios contemplan los siguientes aspectos fundamentales:

= Vivienda

- Transporte

- Uso del suelo

= Infraestructura, equipamiento y servicios en general.
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‘ a) Vivienda

El déficit de vivienda se puede calcular en funcibn de la demanda
debida al crecimiento de la poblacién y de acuerdo a la situacibn
existente, la cual se puede determinar en base a los datos que =
maneje el Sistema.

A través de la informacibn que se procese, serd posible contes-—
tar ciertas preguntas cuya respuesta es base fundamental para la

planeacién de la vivienda, como por ejemplo:

- 2D6nde vive la gente?

- 4CHmo vive?

- ¢{Culntas personas en promedio existen por unidad ha-—
bitacionmal?

- LEn qué tipo de habitacibn viven?

- etc...

Estos datos se concentran en cinco tipos de reportes, los cuales
generan una serie de interrelaciones de los datos que pueden ilus
trarse de la manera siguiente:

RELACIONES CLE SE OBTISIEH PARA EL ESTULIO CELA VIVIELDA
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Para la proyeccibn del déficit de vivienda se consideran los planes
de expansibn de las empresas, el crecimiento esperado de la po--
blaciébn, 1os planes de construccibn de unidades por parte de las -
entidades piblicas y privadas y los planes de financiamiento habita
cional, entre otros. Ademés, ‘en base a 10s ingresos estimados y
a los tabuladores del INFONAVIT, se determina también el tipo de
habitaciones requeridas. ‘

b) Transporte

Dentro de la planificaciébn urbana se pueden realizar estudios sobre
las necesidades y sobre los medios de transporte. '

Para ésto se anmalizan las distancias de los lugares de habitacibn a
los centros de trabajo, los tiempos para recorrerlas, el tipo de -
veh{culo empleado, etc., con el fin de determinar el grado de dis
persién de los trabajadores de las empresas y, a futuro, las ca -
lles, carreteras y medios de transporte masivo requeridos. E1 ti
po vy la forma de utilizaci6n de la informacibn que se obtiene de -
los reportes correspondientes, se sintetizan en el diagrama siguien
te:

suriocs ¥ TEFMPO UTILIZACLD d_
SALARIOS ’ h HoBAS
da

TePO Bt VINICULO

CAMION
METRO
TRANVIA
VEHICULO LMPRESA

VENICULO PAOPIO 4"___'
TAX)
MOTOCICLETA"
sicicLETA

MINGUNO
OTROS

1
B

rensomar  |@ > wUKICIPIO JL—
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€) Uso del suelo

LC6HmMo debe ser el crecimiento? Es el tema a investigar en los -
estudios sobre uso del suelo que se realicen al respecto. EIl creci
miento tiene muchas formas: més gente, mas casas, MAs escuelas,
mis oportunidades de trabajo, mayores niveles de aspiracibn, ctc.

Puede haber crecimiento en muchas direcciones, en muchas escalas
y con diversas fronteras—espaciales, materiales, institucionales y -
culturates.

En este capftulo se contempla el crecimiento espacial Gnicamente: -
ésto es, el incremento en el uso del suelo para actividades urbanas. -
Esta planeacibén depende de la confiabilidad de los estudios poblacig
nales realizados, de la proyeccidbn econbmica de la regibn, y de un
profundo conocimiento de la interrelacitn de todas las clases de uso
del suelo, ésto es, para vivir, desarrollarse y descansar. Por eso
la informacibn sobre percepciones, utilizacibn del tiempo libre, ca-
pacitacibn, etc..., recopilada por medio del Sistema es de impor -
tancia vital para la planificacibn regiornal urbana,

d) Infraestructura, equipamiento y servicios en general

Aquf nos referimos a edificios, terrenos, equipos y servicios muni
cipales y gubernamentales para beneficio de la comunidad. Algu--—
nos servicios son necesarios: el abastecimiento de agua por ejem-
plo, mientras que otros son altamente deseables para el enriqueci-
miento cultural y educactonal,

La planificaciébn de todo ello es esencial, fundamentalmente por el-
incremento en las demandas sobre el gasto plblico. De ah{ que el
propbsito de los estudios que se lleven a cabo, ser& el determinar
el tipo de infraestructura, de equipamiento y de servicios que se =
necesitan, como son centros cfvicos, lfneas de agua, servicio de -
desague, bomberos, escuelas, etc., incluyendo la fijacibn de las -
prioridades y estlndares respectivos.

En ese sentido, la informacibén recopilada durante el levantamiento
de la misma como ingresos personales, es fundamental para deter
minar el monto de la recaudacibén piblica, 1o cual a su vez defini
rd en cierta forma el presupuesto pdblico local. Y otro tipo de -
informacibn, como vivienda, transporte, etc., asf{ como las pro -
yecciones que se hagan en los estudios previos, es de vital impor
tancia en la‘determinacibn de las necesidades de servicios.



e) Conclusibn

En esta forma se puede apreciar como, combinada con informacibn
sobre el estado socio~econdmico del medio en que se desenvuelve -
.una empresa, la informacibn que proporciona el Sistema de Recur-
s0os Humanos tiene aplicaciones de una utilidad enorme, adem&s de

las aplicaciones tradicionales en la administracibn de dichos recur-
80S.

Asimismo, el ejemplo descrito puede servir como gufa para que en
cualquier institucién o empresa, ya sea del Sector Estatal, Paraes
tatal o Privado se busquen criterios pragmiticos que, basindose en
el Sistema de Recursos Humanos consigan un beneficio tangible pa-
ra el medio ambiernte a su alcance.
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CAPITULO V
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CAPITULO V

"DESARROLLO DEL SISTEMA EN UN CASO REAL"

Para efecto de explicar unaaplicaci6n real del control de recursos hu-
. manos mediante Sistemas de Informacibn Automatizados expondremos

el caso del Sistema de Recursos Humanos que se desarrollé en el — -
Combinado Industrial Sahagin (CIS).

El Combinado Industrial Sahagin es un conjunto de industrias del Seg

tor Paraestatal que, a nivel corporativo, son manejadas por una sola

administracién y a nivel operativo, cuenta cada una en particular con

su propia organizacién. Donde el nivel corporativo marca objetivos, -
planes, polfticas y estrategias; el operativo sigue estos lineamientos y
pone en prfctica lo determinado por las &reas corporativas. Aunque =
este conjunto cuenta con oficinas centrales en la Ciudad de México, las
fibricas mismas se construyeron en una zona rural en la cual no exis
tfa poblacibn alguna originalmente, crefindose a partir de ese nicleo -
una ciudad que ahora cuenta con mas de 30,000 habitantes.

£n las fibricas laboran unos 15,000 trabajadores, de los cuales més —
de dos terceras partes viven en varios poblados aledafios a la zona in—
dustrial. Por lo tanto, este grupo de empresas tienen un efecto deter
minante en toda la zona. (Tanto a nivel estatal como federal).

De acuerdo a la polftica de Reforma Administrativa del Sector Pablico
Federal, as{ como del Acuerdo Presidencial (Diario Oficial del 17 de -
julio de 1974, anexo séptimo) que sefald la obligacibn de todas las em
presas pablicas de efectuar un censo de Personal, la Direccién de Ad
ministracibn siguiendo orientaciones de la Direccibn General del Combi
nado Industrial Sahagdn, planteb la necesidad de levantar un censo de-
los Recursos Humanos que lo componen,

El Censo de Recursos Humanos del Sector Plblico Federal estuvo en-
caminado a satisfacer necesidades de informacibén, tanto a nivel de to-
do el sector en su conjunto, como de cada una de sus dependencias u
organismos en particular; pretendiendo aportar elementos de juicio con
flables para el establecimiento de polfticas y cmter(os, on la p!anea--
cibn de los recursos humanos,

Sin embargo, aungue el censo proporcionS una base informética excelen
te, se debe tener presente que: la confiabilidad de la informacibn se de
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teriora muy répidamente con el transcurso del tiempo si ésta no se ac
tualiza, dando como resultado que los recursos, el tiempo y los esfuer
zos irwvertidos sean hasta cierto punto estériles; sin descontar que pue-
de tnducir a errores graves en la toma de decisiones.

Como solucibn a este problema, el Acuerdo .Presidencial determina: "Es
tablecer las bases para mantener actualizada la informacién del censo,
con la periodicidad que convenga, con el apoyo de personal especializa~
. do y la participacién de las dependencias censadas",

Es indudable que el levantamiento del censo brindbé y conjuntd una serie
de experiencias valiosas para dichas dependencias.

En particular se pensbé en escoger este ejemplo, no solo porque ahf de
hecho se estA usando la informacibn del censo con el fin de planear la
zona urbana respectiva, sino porque se puede analizar especificamante

las consecuencias de las decisiones tomadas a partir de la informacibn
del censo, .

Fue de esta manera como se decidib el disefio de un sistema que fuera
capaz de mantener actualizada la informaciétn de dicho censo y obtener
beneficios permanentes del mismo.

El sistema de Informacibn de Recursos Humanos proporciona todos los
datos sobre las caracterf{sticas, promociones sociales, culturales y la-
boralas que afectan al deserwvolvimiento de los recursos humanos con -
que cuentan las industrias, Estas han generado una gran variedad de -
reportes que proporcionan invaluable informacibn para la administracibn
de personal, Dentro de ella, .requiere especial atencibébn la capacitacibn
y el desarrollo, basicamente porque si las instituciones tienen en el fac
tor humano su recurso valioso, es imprescindible que el trabajo consti
tuya una fuente de satisfaccibn que permita llenar sus necesidades, tan
to basicas, como de conocimientos, desarrollo de la personalidad, rea
Wzacibn de s{ mismos, capacidad creadora, etc., y ello solo es posi -

ble en la medida en que ese ser humano adquiera conocimientos y desa
rrolle sus capacidades.

Por otro lado, como todos sabemos, la lLey Federal del Trabajo vigen
te marca las obligaciones en cuanto al entrenamiento de personal, de -
donde resulta evidente que la capacitacibn y el desarrollo deben existir

.. en forma permanente en cualquier institucion del Sector Pablico Fede-

- ral, méxime si se quiere obtener un 6éptimo aprovechamiemto de sus =
. PeCUrsos,



Pues bien, el Censo de Recursos Humanos, fue una base que pudo ha -
cer posible la estructuracibn de un Sistema capaz de contener progra =

mas de educacibébn y entrenamiento, que pudieran generar reportes a - -
tiempo real relativos a :
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NGmero de trabajadores con que cuenta la‘ institucibn,
N(mero de trabajadores con conocimiento por especialidad.
Nivel de habilidad individual.

Nivel de conocimiento.

Nivel de habilidad y conocimiento para el desarrollo de funciones
distintas al puesto ocupado.

Sustituciones posibles para cada puesto,

Tiempo de capacitacién requerido para cada persona en relacibn
a un curso, una promocibn, etc.

Personal desubicado.
Personas, dentro de la organizacibén, que pueden capacitar.
Deficiencias en la relacibn puesto—persona.

Clasificacibn del personal, pudiendo ser de muchas maneras:

- Por &rea

- Por conocimientos técnicos

- Por conocimientos administrativos
- _Por conocimientos en idiomas

= Por habilidades

- Otros

Estad{sticas de Capacitacion.
Estadfsticas por Area.

Listados por antiguedad de personal,

Etec.

Informacibn obtenida directamente del Sistema.
Informacibn que se deduce a partir del Sistema.



Lo arterior es posible por la conformacibén misma de los datos que ma-

neja el Sistema y asimismo por alguna informacibn que se obtiene de las
ndminas de personal.

Preliminarmente a la realizaci6bn del censo se desarroll6 un sistema pi-
loto de administracién de recursos humanos con informacién concernien—
te de los funcionarios de las empresas.

A rafz de dicho sistema piloto se demostré la importancia de incorporar

los adelantos tecnolbgicos en materia de procesamiento de datos a la ad-
ministracién de recursos humanos.

A continuacibn mostramos un resumen de la documentacibn base del sis~-
tema de recursos humanos cuyas siglas son SRH.

PROPOSITO DEL SISTEMA

Proveer a la Direccibn General, a la Direccibn de Administracién, a tas
Gerencias de Relaciones Industriales, as{ como a todas aquellas &reas in
teresadas del Combinado Industrial Sahagin (CIS) de informacibn precisa
y actual referente al personal, que redunde en provecho tanto de la em -
presa como de sus trabajadores, en la Administracién de los Recursos -
Humanos ., '

ANTECEDENTES

Censo de Recursos Humanos del Sector Piblico.
Censo de Recursos Humanos para Empresas Descentralizadas.

Necesidad de informacién dentro del CIS sobre sus trabajadores.

- Sistema Piloto de Recursos Humanos.

INTRODUCCION

Tomando como punto de partida el Sistema Piloto de Recursos Humanos =~
(nivel funcionario), se pudo observar lo siguiente:



Por

Manejo de grandes volimenes de informacibn, ,‘
Necesidad -de acceso al banco de datos de diferentes formas.

Se contemplé la posibilidad de un cambio de equipo de computo por
1o que el empleo de cualquier paquete de manejo de informacion es
pecffico de la computadora existente no era prudente utilizarlo, ya

que la adaptacién a otro paquete de otro equipo de c6bmputo podrfa

ser demasiado lento, trayendo como consecuencia la desactuatiza -
cibn del Banco de Datos del Sistema.

1o cual se pensd en lo siguiente para el desarrollo del Sistema:

Crear el sistema de tal forma que pudiese adaptarse con un mfini —

mo de cambios a cualquier equipo de cbmputo de cualquier fabrican
te.

Tomar el método de Acceso Random (al azar) que es manejado por

todas las marcas que nos permite el acceso directo, ademAs del —
Acceso Secuencial,

Que todos los datos externos al sistema tales como catilogos de ca
rreras, capacitaciones, municipios, puestos, etc., se manejarin -
también como archivos de acceso directo para facilitar su consulta.

Para la creacibn del Sistema de Administraciébn de Recursos Humanos -

fue

necesario realizar una serie de procesos, gque se iniciaron con la -

captura de informacién para el Censo de Recursos Humanos del Gobier-
no Federal,

Fue necesario afadir a la Cédula del Censo una hoja anexa con informa
cibn especfifica de las empresas del CIS para contar de esta manera con
toda la informacibn necesaria para el manejo del Sistema.

Es de esta forma como se derivaron una serie de procesos que culmina

ron

con la creacibn del archivo maestro SRHMTR.

A continuacibn se muestra el diagrama del procedimiento en el que se -
detallan todos los movimientos que se mencionaron anteriormente asf co

mo

la Cédula del Censo de Recursos Humanos con su respectiva hoja =

anexa.,
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CEDULA DE RECURSOS HUMANOS

ta Cédula para el levantamiento del censo fue elaborado por la Comi= '
si6n de Recursos Humanos del Gobierno Federal, la cual tombé como -
base la cédula para la primera etapa la cual se desarrolld en el Ambi
to del Sector Piblico Federal,

En base a un estudio exhaustivo del cuestionario se determiné que és-—
te cubrfa las necesidades parcialmente, por lo que se le adicion6 una
hoja anexa marcada con el nimero 7, con datos bisicamente de com -
posicibn familiar y experiencia laboral, cuidando que ésta estuviera -
dentro del formato delineado por el cuestionario de la Comisitn de Re
cursos Humanos,

Posteriormente, el cuestionario del Censo serfa sustitufdo por la nue-
va Solicitud de Empleo disefiada para efectos del sistema para el per
sonal de nuevo ingreso. (Ver mbdulo 1, seccibn 2 en la descripcibn -
detallada del Sistema),
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bESCRIPClON GENERAL DEL SISTEMA

El sistema est& compuesto bisicamente de el archivo maestro SRHMTR
que contiene 1la informacibn inherente a los trabajadores, de los archi -
vos-cathlogos SRHEST, SRHCAP y SRHMUN que contienen las descrip
ciones de claves de Carreras, Postgrados, Cursos de Capacitacién, Mu
nicipios y finalmente del archivo SRHDIR, el cual contiene la relacibn
Matrfcula del Trabajador - Posicibn F(sica en el archivo maestro SRH
MTR . Asimismo el Sistema se auxilia de los Bancos de Datos de — =
otros sistemas que estAn funcionando en la actualidad como es el caso
del Sistema de N6mina.

La forma de captacibn de la informacibn, se realiza a través de la So—

licitud de Empleo, 1a cual estd diseflada para su captura a través de tar
jetas perforadas,

La tnformacién contenida en la Solicitud de Empleo se codifica, perfora
y se carga en disco en el archivo SRHDAT, el cual es accesado por el
programa de carga del sistema SRH270 que validard la informacibn e in
tegrarf los registros del personal del CIS, generéndose asf{ el archivo -
maestro SRHMTR (de organizacibn RANDOM de acceso directo).

Este programa emite un listado de comportamiento el cual conticne los-
errores de validacibén contenidos en la carga, as{ como un control de al-
tas, bajas, cambios o modificaciones, nimero de registro en archivo, =
errores detectados, tarjetas lefdas, registros accesados, registros actua
lizados y registros internos disponibles.

Las nuevas altas al archivo maestro SRHMTR son grabadas hasta el fi
nal del archivo, no importando el nimero de matrfcula del trabajador.

Puesto que los nimeros de matr{cula de los trabajadores de las empre-

sas del grupo estaban en rangos de numeracién muy diferentes entre sf,

no se pudo tomar dicho dato como llave de grabacibn en el archivo maesg
tro, siendo necesaria la creacibtn de un archivo (SRHDIR) que contuiera
la relacién matr{cula-nimszro de posicibn fisica en el que fue grabado -
el registro en el archivo maestro SRHMTR, con el objeto de que para -
cualquier futura modificacién al archivo se empleara el método de Acce~
sO Directo por medio de la consulta del archivo SRHDIR.

Creado o actualizado el archivo maestro SRHMTR se procede a la .cr-ea-
cién del archive SRHDIR el cual contiene la relacién Matr{cula-Posicibn

F {sica del Registro en el archivo SRHMTR por medio del programa SRH
DIC,
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Las modificaciones al archivo maestro SRHMTR obedecen a cuatro dife-

_rentes procesos, los cuales tienen funciones diferentes debido al origen
de la informaciébn a actualizar, siendo las modificaciones o actualizacto-
nes las siguientes:

a) Moaodificaciones originadas por los errores contenidos en la car
ga de nuevos empleados. o

b) Modificaciones originadas por cambios de datos Socio~Econbmi
cos reportados por los trabajadores.

¢) Modificaciones originadas por cambios en la informaciébn de los
Bancos de Datos de Némina.

d) Modificaciones originadas por cambios en la composicibn fami-
liar.

Dichos procesos de actualizacibn se llevarn a cabo consultando el archi
vo {ndice secuencial (Directorio, matrfcula—nimero consecutivo), por me
dio del cual, se obtendri la llave de acceso al archivo SRHMTR.

Cuando se tiene actualizado el banco de datos se procede a la explota~ -
cibén del mismo, que consiste en la elaboracién de reportes de diversa -
f{ndole, dependiendo de las necesidades del Area usuaria. Estos reportes
pueden accesar informacibén contenida en el banco de datos de Recursos -
Humanos, la cual se puede apoyar por medio de los archivos tabla, asf
como de los bancos de datos de otros sistemas en caso de ser necesario,

En el cuadro siguiente se muestra el Diagrama General de Flujo del Sis

tema, en el cual se observa gréficamente todo lo explicado anteriormen=-
te.
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DESCRIPCION DETALLADA DEL SISTEMA

De acuerdo al tipo de los componentes del Sistema,
lo hemos clasificado en dos partes cuyo contenido =
es el siguiente: '

PARTE 1 : Creacién y Mantenimiento
de Archivos,

PARTE Il : Emisién de Reportes.

El contenido de cada una de estas Partes se detalla
a continuacién,
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DESCRIPCION DETALLADA DEL SISTEMA
P AR TE 1

CREACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS



€n la descripcibn de 1a Parte 1 del Sistema se identifican dos Médutos =
los cusles est&n seccionados de la siguiente manera:

"MODULO 1 Creacibn de Archivos
SECCION 1 : Creacibn de Archivos Catélogos

SECCION 2 : Creacibn o Actualizacibn del Archivo
Maestro SRHMTR

MODULO 1T Modificacibn o Actualizacibn al archivo Maestro SRHMTR

SECCION 1 : Correcciones a la carga de ALTAS

SECCION 2 Modificaciones socio—econbdmicas

SECCION 3 : Modificaciones provenientes del archivo de =
N6mina SIPDO1

SECCION 4 : Modificaciones Composicibn Familiar

COMPONENTES DEL SISTEMA: Relacibn de Programas y Archivos de
los Médulos 1 y II,

Dichos mbdulos se explican a continuacibn.



MODULO 1

SECCION 1 : = Creacibn de Archivos Cat&logos
- Diagrarmas de flujo.
Descripcibn de Archivos que se manejan

-  Archivo "SRHEST" de Carreras y Post~
grados,

~ Archivo "SRHCAP" de Cursos de Capaci
tacién,

-  Archivo "SRHDIR" de Municipios.



MODULO I SECCION 1

Para 1a creacibn de los Archivos de Consulta fue noéesario codificar los
Catflogos de Claves cficiales de la Secretarfa de Programacitn y Presy
puestos, los cuales se perforaron y se cargaron de la siguiente manera:

A) E1l Catflogo de carreras y postgrados, es cargado por el pro -
grama SRHTA1, en un archivo magnético de disco SRHEST (de
organtzacibn RANDOM de acceso directo).

B) Catflogo de Capacitaciones. Esth localizado en el archivo mag
nético de disco SRHCAP, dicho archivo es generado por el pro
grama SRHTA2,

C) Catélogo de Municipios. Se ubica en un archivo magnético de -
disco SRHMUN, que es cargado por el programa SRHTAS3,

~

Los archivos de estos catAlogos se &escargan en la cinta nimero 1 de s{s_ '
tema,

Dichos Archivos Catllogos servir&n de consulta para los programas que =
se encargarfn de la explotaciébn del archivo maestro SRHMTR que se ex~
plica en la Parte 2 de la descripcién detallada del Sisterna.

En los siguientes formatos mostramos los diagramas de flujo en los que =
se detallan dichos procesos, as{ como la descripcibn de los archivos que
se generaron en esta Seccibn.
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DESGRIPCION DE ARCHIVO
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DESCRIPCION DE ARCHIVO
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MODULO 1

SECCION 2 :

Creacién o Actualizacién del Archivo Maestro
"'SRHMTR" :

- Diagrama de Flujo
- Descripcibn de Archivos que se manejan,

- Archivo'"SRHMTR" de informacién de Em-
plsados.

- Archivo "SRHDIR" Directorio Matrfcdla-Pg
sicién Ffsica en archivo "SRHMTR""

- Procedimiento para alimentar la informacién -
al Banco de Datos del Sistema de Informacién
de Recursos Humanos a través de la Solicitud
Definitiva de Empleo.

- Formato Fuente (Solicitud de Empleo)



MODULO 1 SECCION 2

Para la sjecucibn de esta seccibn existen 2 opciones:

‘i St se trata de la carga inicial se GENERA el archivo maestro
SRHMTR, ejecutfndose este proceso una sola vez.

b) St se trata de rnuevas altas al archivo maestro SRHMTR, se =
procede a bajar dicho archivo de la cinta VIGENTE DEL SIS -
TEMA, siendo esta la alternativa de rutina del sistema.

En ambos casos se requiere bajar de la cinta No. 1t del sistema los pro
gramas SRH270 y SRHDIC.

La Solicitud de Empleo, (documento fuente) es codificado y perforado, pa

* ra ser cargado en el archivo magnético de disco SRHDAT, por medio de
un utility(PERFORM de tarjeta a disco PFM CRDSK TARJES 80 1 SRH ~
DAT B0 1) cuya funcibn es cargar en disco la Solicitud de Empleo.

Generando el ARCHIVO SRHDAT, se procede a la validacién de la Soligi

tud de Empleo, por medio del programa SRH270, que genera o actualiza

el archivo maestro del Sistema SRHMTR (de organizacién RANDOM de ac
ceso directo), emitiendo un listado de comportamiento de la carga, donde
especifica los errores contenidos en la misma,

Posteriormente se accesa el archivo SRHMTR, por medio del programa -
SRHDIC, cuya funcibn es la de generar un directorio contenido en el ar -~
chivo de disco SRHDIR con los datos de : Matr{cula, nimero consecutivo
(llave de acceso al archivo SRHMTR) y lugar donde trabaja (México o Sa
hagin). Dicho programa a su vez actualiza la duractbn en el puesto ac -
tual en el archivo SRHMTR inicializando con un mes de duracibn al persg
nal de nuevo ingreso, asimismo emite un listado del estado del archivo -
SRHMTR, procediéndose a proteger los archivos SRHMTR y SRHDIR res
paldindolos en la nueva cinta "VIGENTE" del sistema..




En los siguientes cuadros se muestran el Diagrama de Flujo con el cual
se realizan los procesos antes mencionados en esta Seccibn, as{ como =
la doscr-lpcién de 105 archivos SRHMTR y- QRHDIR que se generarin co-
mo consecuencia de dichos procesocs.
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DEECRIPLION DE ARCRIVO
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DESCRIPCION DE ARCHIVO

Pigae______ G0
Mnmbre dal Sieteme: Re ursos llumencs Ne. SR ;:.::nn e
Nemive ol Rogistre: SRIIRMU Ne. Lepprociimexey
, ..-......-]zz,u:Juz,zus)!:[n”uua---- -su.Uns !J‘lll[I.Ly,;ll"”"""'.lljl I I'"r"‘u‘“”'!"
2:30a.s1civ 10,90l [2i3,8]s|6[iedlof 1 [3|slalz s rlelulofi(2is]alsi0ir 0.9(0]t |2 )‘:}Grlynvnsil}t;o’:o 112]31a}3le|?'8]el01 (23 ¢[3c|7 (0|9 :OIIID ‘ 16, 7,8]%¢ LL““‘ USLUE
Lows 1 3
e 3 1
1490 1) n B .
é Asicnaces: DISCO v | ancrivor BLKAPCION B8 CLAVES ¢
L Fp—, : 20y 1500
e SRHMTR a | 0w .
5 Crmmaican RANDOM 2
,a: ~LGISTRO:
L souiorca £RIRLAY V76 nvrrs
s vt [cawe o et s cMiIPCiON wascanla Jeuwt | wuw. [wvee | € o w oo 0L S CRNIPCIO N |wmwnua| ciawg
21 |. 03 | M-EDUPRC EDUCACION PREPAHATORIA 9 3 03 | M-LSTACT §_ CITUDIA ACTUAIMUNTE 2 9 1,2
CULSL DL CAPACITACION
03 | M-JLUPR TERMINO PREPARATORIA 9 L2 | 34 _[ 03 [M-CAPTLC JTOMANDG ;-1
. CIAVE DL CAMLCITACION MAS
2) 03 IM-LDUCAR AROS, COMPILTOS DL CARRL! ) 3s 03 [M-TLCIMP  [INIUGATARTE ToLIADA 999
] DUKACION £ SUMALAS DEL
24 03 |M-CARTER | TERMINO CARRLRA ) L2 36 03 | M-TLOSEM  [GUiso AT ERIGH 9
AMO Lt QUE REALTAD EL
1) 03 |:-TERCAR ! ARO DIL ULTILO GRADO 99 7 03 | M-THGANO _ fCiIrio) ARTERION 99
OUTUYO TITULO O TIO DE TA EMPRESA QUE LO
26 03 | M-TITC/R DIFLOMA ) L2 8 03| M-TIPLM LRVIO A TOLAR £ CUISQO_ 9
39 03 IR, . C 9
27 03 |M-CLACAR, |CIAVE DE LA CAURCRA 999 03 | M-IDIOMS CRYFO
20 03 |M-POSTMLS |MLSLS DE 'OSTGRADO 9 40 05 [D-} IMIOLIA O DIALECTO 1 99
29 03 124-C2PO3T [ TERMILIO POSTCRADO 9 1.2 ) 05 JIo-12 INIOMA O DIALICTO 2 929
30 03 | M-ANOPOST [ARO TLRMINO IOSTGRADO 99 42 1 os |iD-2 mosacDdacre 3 93 L
ARO DEL TRIMER LAPILO
311 03 Inm-crrrost Joran STCEADa 999 41 |y [M-IUAPEM  fesiieegeeno 2
. O L5 QUL LSS0 POR
2 03 1M-PAISPOST | pAIS USTADO FOSTGRADO 9 44 03 [M-PRIMGOD  rnitiins vez acey 99




DESCRIPCION DE ARZH!IVO
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Dertro del Banco de Datos de Recursos Humanos existen algunos campos,
cuya informacién no va a ser actualizada, debido a que en el Censo de -
Recursos Humanos del Sector PGblico Federal (Cédula de Presidencia) se
requerfa de tal informacitn y tuvo que ser inclufda dentro del archivo, -

con el fin de que se ertregara la cinta segin los requerimientos que deli
neb la Secretar{a de la Presidencia.

' Se pensb que estos campos posteriormente servir&n para almacenar algu—
.na {nformacién anexa que por el momento no se est& corntemplando.

Los campos que pueden ser utilizados para este fin son los siguientes:

. NGmero del Campo dertro
de la definicibn del Archivo

(SRH RMU ) Nombre
45 M - DEJOTRA
48 M - ANOSGOB
47 M = ANTIGUO
48 M - ANT PUES
49 M - PACICS
81 M - INSCOM
s2 M = TRALUN
53 M - TRAMAR
54 M - TRAMIE
55 M - TRAJUUE
56 M - TRAVIE
57 M = TRASAB
58 M - TRADOM
59 M - TRAVAR
60 M - RIACC
61 M - PRERIE
a M - CONLUGH
&3 M - CONLUG2
64 M - CONLUGS
e5 M - CONLUGA4
66 M - CONLUGS
67 M - CONLUGSE
68 - M = CONLUG?
74 M - DERINS
75 M - ISSSTE
76 . M - IMSS
77 M - OTRA
78 M - PRESM
79 M - PREGI!



NOmero del Campo dertro
de la definicibn del Archivo

( SRH RMU ) : i . Nombre
80 M - PREDES
81 M - PRETIE
82 M - PREVIV
e3 M - PREPRE
84 . M - PRECD
‘a8 M - PREGAS
es M - PREVEH
e7 M - PREOTR
112 .M = HORAEN
113 M - HORSAL
114 M - HORANEZ
115 M - HORSALZ
118 M - TOTHOR

NOTA : Todos estos campos estfn definidos en las formas de Descrip -
cibn de Archivo en las cuales estd definido el Registro Maestro
(SRHRMU).

El campo M-CLAVE-PUESTO definido en el registro maestro estd reser—

vado para cargar las claves de puestos para efecto de obtener organigra-
mas por computadora.
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PROCEDIMIENTO PARA ALIMENTAR LA INFORMACION AL BANCO DE
PATOS DEL SISTEMA DE RECUREOS HUMANOS A TRAVES DE LA SO~
1TUD DEFINITIVA DE EMPLEO. |

OBJETIVO :

Establecer los trémites para actualizar la informacibn de Recursos Huma-
nos del CIS, a través de la solicitud definitiva de empleo.

AMBITO:

Todas las &reas de Relaciones Industriales del CIS y la Subdireccibn de In—
formética.

RESPONSABLE :

Todas las &reas de Relaciones Industriales del CIS y la Subdireccibn de In~
formética.

POLITICAS :

'0

La "Solictitud Definitiva de Empleo” forma SRHO00 ser& el documento
fuente para dar de alta en el Banco de Datos del Sistema de Recursos
Humanos al personal de nuevo ingreso. )

Toda "Solicitud Definitiva de Empleo" para que sea procesada, deber$

estar previamente revisada y autorizada por el 4rea de Relaciones In-
dustriales,

Las Gerencias de Relaciones Industriales serfn responsables de la = =
adecuada aplicacibédn, autorizacibn y codificacidbn de las "Solicitudes =
Definitivas de Empleo" del personal de nuevo tngreso, con base a los =
instructivos de llenado y codificacibn de la forma SRHOOO integrados =~
en el Manual de! Sistema (Programa SRH270).

Las Gerencias de Relaciones Industriales deber&n enviar semanalmen-
te a la Subdireccibn de Informética las "Solicitudes Definitivas de Em_

pleo”, deblendo ser devueltas por esta Glitima en dos dfas a la fecha de
su envfo. .
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8. La Subdireccién de Informética serf responsable del procesamierto

de la tnformacién emitida por la Gerencia de Relaciones Industriales
on la :‘Solicitud Definitiva de Empleo".

8. Las correcciones que se realicen en la informacién procesada, debe
r&n reportarse en las hojas de diseto destinado para este fin, las -~
cuales deberén ir anexadas a las "Solicitudes Definitivas de Empleo",
aplicadas 7 dfas después de haberse efectuado su proceso, con obje ~
to de que el Centro de Procesamierto de Datos programe sus cargas

de trabajo.

SECUENCIA DE OPERACIONES :

RELACIONES INDUS-
TRIALES
(Seleccibn de Personal)

SUBDIRECCION DE IN-
FORMATICA (C.P.D.)

Aplica la Solicitud Definitiva de Em
pleo.

Revisa que esté debidamernte llenada.
Codifica la informaciébn,

Al finalizar la semana, elabora rela
cién para enviar a la Subdireccibn -
de Informética, la totalidad de "Soli
citudes de Empleo " aplicadas al per
sonal ingresado en ese perfodo,

Recibe relacibn acompafada de las ~
solicitudes.

Revisa que se encuentre la totalidad
de solicitudes relacionadas.

Perfora y verifica informacibn de las
solicitudes con base en el instructivo
integrado en el Manual de Sistemas.

Efectia el procesamiento de la infor—
macibn con base en el Mbdulo 1. Sec~
cibn 2 del sistema, cuando se trate =
de altas, y el Mbdulo 2 Seccibn 1cuan
do se trate de correcciones.



RELACIONES INDUS-
TRIALES
(Seleccibn de Personal)

' Obtiene listado de comportamiento

de la informacibn procesada.

Elabora relacibn para devolver las

~ solicitudes de empleo a las Geren -

clas de Relaciones Industriales,ange
xando listado de comportamiento de
la informacién procesada.

Recibe 1a relacibn con las solicitu -
des de empleo y listado de compor -
tamiento.

Revisa la relacibén verificando que -
se encuentre la totalidad de solicity
des de empleo enviadas originalmen

te para su procesamiento.,

Revisa que no existan discrepancias
y/0 errores entre la informacibn -
del listado Y las solicitudes.

En cllo do .:dctir errores codifica
las correcciones en las "Formas' -
disefladas para este efecto SRHOO1,
002, ooa 004. 005 y 006.

Archiva tomporalmente las "Formas
de Correcciones' para ser enviadas

al final de la semana con las "Solici
tudes'" que se apliquen al personal de
nuevo ingreso durante este perfodo.

Integra las solicitudes definitivas de
empleo en el expediente del trabaja—
dor respectivo.

Archiva el listado de comportamien_
to para futuras aclaraciones.



PROCEDIMIENTO PARA ALIMENTAR LA INFORN\AClON AL BANCO DE
DATOS DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS A TRAVES DE LA -
SOLKITUD DEFINITIVA DE EMPLEO

DIAGRAMA DE FLUJO

RELACIONES INDUSTRIALES SUBDIRECCION DE INFORMA TICA

Solicitud
de
Empleo

Revisa y codifica la informacién

en base al instructivo. Al fina-

lizar la semana elabora una rela
ciébn de la totalidad de solicitudes
aplicadas en ese periodo.

| Relacidn
Solicitud
de
Empleoc

Revisa, perfora y verifica la in—
formacibn en base al instructivo
{integrado en el Manual del Siste
ma.

—37

Proceso

Obteniendo un listado de compor
tamierto.

Se.elabora una relacibn de las -
solicitudes anexado a dicho lista
do.

I Relacién
Listado de

I Comporta — |_|
$ miento

_—
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: MEDIMENTO PARA ALIA/ENTAR LA INFO RMACION AL BANCO OE
) DATOS DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS A TRAVES DE LA -
SOLKITUD DEFINITIVA DE EMPLEO

DIAGRAMA DE FLUJO

RELACIONES INDUSTRIALES

®
Recibe relacibn y listado, revisa
que NnO existan errores en la in -
formacibn y las solicitudes. (En
caso de existir error se codifica
en las formas SRHOO1, SRHO002,
SRHO003, SRH004, SRH005 y = =
SRHO006, procediendo a seguir los
- pasos anteriormente descritos co

rrespondientes a la Subdireccibn
de Informética).

Archiva temporalmente las "For
mas de Correcciones' para ser -
enviadas al final de la semana -
con las "Solicitudes™ que se apli
can al personal de nuevo ingreso
durante este perfodo.

Integra las solicitudes definitivas
de empleo en el expediente del -
trabajador respectivo.

Archiva el listado de comporta -
miento para futuras aclaraciones.




101

SOLICITUD DE EMPLEO

INSTRUCCIONES CENERALES

8. ESCRIBA CON LETRA DE MOLOE

$/ NECESITA AYUDA RECURRA AL DEPTO. OF
SELECCICN CE PERSCNAL.

O. NO NAGA NINGUNA ANOTACION EN LOS CUADROS
& PARA CONTESTAR LAS PREGUNTAS VEA LOS
EJEMPLOS SIGUIENTES .

A. UTILICE TINTA PARA CONTESTAR LAS PREGUNTAS

(3 LtL"‘ CON CUIDAOO CADA PREGUNTA ANTES DE CONTES -~

AZIRES

K85 LAS LINEAS ESCRIRIRA PALABRAS
EJEMPLO *

APELLIDO PATEANO CGARCIA

€8 LOF cUAOROS PIPRORA NUNERDS
ESENPLO.

FECHA O NACINIENTD e nu
£m (05 CIMCULOS PONDRA X
EJEMPLO .
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re
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re
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(I 13

DATOS FPERSONALES
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MODULO 11

SECCION 1 : "~ Correcciones a la carga de ALTAS

- Diagrama de Flujo
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MODULO Il SECCION 1

Se controla el proceso de realimentacibn, originado por 10s errores de
validaciébn de la carga (Altas).

Para la ejecuciébn del proceso se requiere bajar de la cinta ndmero 1 -
del Sistema los programas SRH270 y SRHNDC, y de la cinta "VIGEN -
TE", los archivos SRHMTR y SRHDIR.

El proceso consiste en codificar las correcciones de los errores, en ba
se a la consulta de la Solicitud de Empleo, y al listado de comporta — -
miento anteriormente obtenido; a continuacién se perforan las correccio—
nes, las cuales serf&n procesadas por el programa SRHNDC, cuya fun -
cibn consiste en cambiar el nimero de matrfcula por la llave de acceso
al archivo SRHMTR (No, consecutivo), por medio de la consulta del ar -
chivo SRHDIR (Directorio, matrfcula - llave de acceso), generdndose un
archivo magnético en disco, con el nombre SRHDAT.

Este programa emite un listado de comportamiento que detecta las ma -
trfculas que no se encuentran en el directorio.

El archivo magnético SRHDAT ser& accesado por el programa de carga
del Sistema SRH270, el cual efectuari las correcciones que se codifica
ron anteriormente, en forma RANDOM, actualizando el archivo maestro
SRHMTR, obteniendo un listado de comportamiento, gque contenga los -
errores de esta carga, procediendo a sus correcciones. Estas se ha -
r&n consultando la Solicitud de Empleo, haciendo un ciclo de retroali —
mentacibn que terminari cuando no existan errores en la carga, proce-
diendo a actualizar la cinta del Sistema, removiendo los programas que
no pertenecen a esta cinta. ' )

La periodicidad de este proceso estarf en funcibn de que existan erro-
res de validacién en el proceso del MODULO 1 SECCION 2 en cuyo -
caso la periodicidad ser4d semanal.

En el siguiente cuadro se muestra el diagrama de flujo con el que se ~
realiza este proceso.
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MODULO 11

SECCION 2 : - Modificaciones Socio-econbmicas en
el Archivo Maestro SRHMTR

- Diagrama de Flujo

- Procedimiento para actualizar los da
tos Socio-econfmicos del Banco de -
Datos del Sistema de Recursos Huma
nos.

.
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MODULO I SECCION 2

Para la ejecucibn de este proceso, se requiere bajar de la cinta nimero
1 del Sistema los programas SRH270 y SRHNDC, y de la cinta "VIGEN-
TE", los archivos SRHMTR y SRHDIR. E1l documento fuente de esta seg
cién es una forma que contiene informacibn socio—econbmica, la cual se
codifica y perfora siendo la llave (de acceso) el nimero de matrfcula det
trabajador. En caso de existir modificaciones socio—econémicas, se per-
foran dichas formas procediendo a cargarlas por medio det programa - -
SRHNDC, al cual cambiar& el nimero de matricula por la llave de acce-
s0 (NGmero Consecutivo) mediante la consulta del archivo SRHDIR. Este
programa emite un listado de comportamtento en el cual se detectan las -
matrfculas que no se encuentran en el directorio. Con el programa SRH
NDC se genera el archivo magnético de disco SRHDAT que ser& accesa -
do por el programa de carga del sistema SRH270, efectuAndose las modi
ficactones en forma RANDOM actualizando el archivo maestro SRHMTR,
obteniéndose un listado de comportamiento de la carga que se revisa y -
codifica consultando el aviso de modificaciones socio—econb8micas.

Dichas codificaciones se hacen en las formas de DISENO DE DATOS ela
boradas para este efecto de correccibn.

Para su posterior perforacibtn y carga; para completarse el ciclo hasta -~
no existir error; posteriormente se remueven los programas y el archivo

temporal SRHDAT para proceder a la actualizacibn de la cinta "VIGEN -
TE".

Este proceso de actualizacibn de datos socio—econb6micos tendr&d una perio
dictdad trimestral.

En el siguiente cuadro se muestra el diagrama de flujo con el que se rea
1iza este proceso.
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PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR LOS DATOS SOCIO-ECONOMI -
COS DEL BANCO DE DATOS DEL_SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

Tener actualizados los datos somo-ecorﬁmtcos en el Sistema de Recur -
s0s Humanos del CIS.

AMBITO :

Todas las freas de Relaciones Industriales del CIS.

RESPONSABLE:

Todas las &reas de Relaciones Industriales del cISs.
Subdireccibn de Informdtica.

POLITICAS:

1.

La forma de "Aviso de Movimientos Socio—Econbrmicos'" ser& el do-
cumerto fuente que sirva de base para actualizar los datos Socio -

Econbmicos del Sistema de Recursos Humanos (\Ver programa SRH=-
NDC).

Toda modificacibn que se presente en los datos Socio—Econbmicos -
deberd ser reportada trimestralmente por las Gerencias de Relacio—
nes Industriales a la Subdireccibn de Informética.

Las Gerencias de Relaciones Industriales ser&n responsables de la -
autorizacibn, elaboracibn, codificacién y env{o de los "Avisos de Mo
vimientos Socio—-Econbmicos" . )

La Subdireccién de InformAtica, serf la responsable del procesa — -
miento de la informacibén emitida por las Gerencias de Relaciones =
Industriales en el "Aviso de Movimientos Socio-Econbmicos" .

Solamerte se efectuarf el procesamiento de informacibn de los "Awvi
sos de Movimientos SocioEconbmicos'" cuando se encuentren debida

mente elaborados y autorizados por las Gerencias de Relaciones In-
dustriales respectivas.



SECUENCIA DE OPERACIONES:

RELACIONES INDUS-
TRIALES (PERSONAL)

SUBDIRECCION DE IN-
FORMATICA (C.P.D.)

RELACIONES INDUS-
TJTRIALES (PERSONAL)

1.0

1.2
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Elabora y codifica el Aviso de Mo~
vimientos Socio-Econbmicos cuando
exista una modificaciétn en los da -
tos .

Autoriza cada uno de los avisos,

Trimestralmente elabora una rela -
ci6bn para enviar los avisos elabora
dos durante este perfodo al Centro
de Procesamiento de Datos.

Recibe relacibn con los avisos.

_Revisa que se encuentre la totalidad

de avisos relacionados.

Perfora y verifica la informacibén de
los avisos con base en el instructi =

vO integrado en el Manual del Siste
ma.

Realiza el procesamiento de la infor
macibn con base en el Mbdulo 2 Seg
cibn 2 del Sistema.

Obtiene listado de comportamiento de
\a i{nformacibn procesada.

Elabora relacibtn para devolver los =
avisos a Relaciones Industriales ane -
xando listado de comportamiento,

Recibe la relactdbn con los avisos y =
el listado de comportamiento.

Verifica que no existan errores, en -
tre la informacién del listado y los =
avisos,
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3.2 En caso de que existan, codifica -
: las correcciones en las formas SRH
002, SRHO03 y SRHO0O4 destinadas -~

para este fin. Envifndose a! C.P.

D. para su proceso (Ver punto 2.2). ..

3.3 Archiva los avisos y listado para -
futuras aclaraciones. :
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'‘PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR LOS DATOS SOCIO-ECONOMICOS
DEL BANCO DE DATOS DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

DIAGRAMA DE FLUJO

RELACIONES INDUSTRIALES SUBDIRECCION DE INFORMATICA

Elabora y codifica el Aviso cuan-
do existan modificaciones.

Se autoriza cada uno de los avi -
8Os,

Se elabora trimestralmente una -
relacibn de avisos hechos en este

perfodo.
J Avisos l Avisos
Relaci6bn Relacibn
Trimestral -

Trimestral

. Revisa relacibn contra los Avisos,

Perfora y wverifica la informacibn
de los Avisos.

5-3700]

Proceso

-

]

Se obtiene un listado de compor-
tamiento,
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PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR LOS DATOS SOCIO-ECONOMICOS
DEL BANCO DE DATOS DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

DIAGRAMA DE FLUJO

RELACIONES INDUSTRIALES SUBDIRECCION DE INFORMA TICA

Elabora relacibdn para devolver los

Avisos y el listado a Relaciones In
dustriales.

L istado de
Comporta-
rmiento

Listado de. '
C

omporta-
miento

Verifica errores en los Avisos
contra el listado de comporta -
miento.

Si existen correcciones se co-
difican en las formas SRHO0O02,
SRHO003, SRHO04, para ser pro

cesadas en la Subdireccibn de
InformAtica.

Archivo
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MODULO 11

- SECCION 3 : - Modificaciones Provenientes del
Archivo de Noémina SIPDO1

- Diagrama de flujo
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MODULO II SECCION 3 -

Pare la ejecucibn del proceso, se requtere bajar de la cinta nGmero 1 -
del Sistema ‘el programa SRHNOM, y de la cinta "VIGENTE" bajar los

archivos SRHMTR y SRHDIR. E1l archivo SIPDO1 que contiene un con -
centrado del archivo de movimiento de némina se bajar& de su cinta co-
rrespondiente a disco, procediendo a actualizar la informacibn inherente
& Recursos Humanos, contenida en dicho concentrado por medio del pro-
grama SRHNOM el cual consulta el archivo SRHDIR, para actualizar en
forma RANDOM el archivo SRHMTR. E! programa SRHNOM, emite un
listado de comportamiento que representa el nimaro de cambios efectua-
dos en el Maestro de Recursos Humanos. Ejecutando el programa, se -

procede a remover SRHNOM y SIPDO1, para actualizar la Nueva Cinta -
"VIGENTE".

En esta Seccibn se identifica una interfase con el sistema némina en el
cual el Sistema de Recursos Humanos, tomari la informaciédn del Siste-
ma Integral de Pagos, captada en el Aviso de Movimiento de Némina, la
informacibn se tomaré del archivo que serf utilizado para el pago del Se
guro Social, archivo SIPDO1 con una periodicidad bimestral, la informa-
cibn se captar& después de procesar los pagos del Seguro Social,

Este proceso se ejecuta bimestratmente.

En el siguiente cuadro se muestra el diagrama de flujo con el que se:-rea
liza este proceso.
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MODULO 11

SECCION 4
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Modificaciones de Composicibn Familiar
on el Archivo Maestro 'SRHMTR"

Diagrama de flujo

Procedimiento para actualizar los Datos
de la Composicién Familiar del Banco -
de Datos del Sistema de Recursos Huma
nos.
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"‘MODULO 1I SECCION 4

Para el proceso de dicha seccibén, se requiere bajar a disco los pro -
gramas SRHHIJ y SRHNDC de la cinta nimero 1, y los archivos SRH
MTR y SRHDIR, de la cinta "VIGENTE" del Sistema. E1 documento

fuerte, es una forma con los datos referentes a la composicidn fami -
liar, la cual es codificada y perforada para ser procesada por el pro-
grama SRHNDC, cuya funcibn consiste en cambiar el nimero de matn{
cula, por la llave de acceso al archivo maestro(nGmero consecutivo),-
por medio de la consulta del archivo SRHDIR (Directorio Matrfcula Na

ve de acceso) generdndose un archivo magnético con el nombre de SXR-
HDAT,

Este programa emite un listado de comportamiento que detecta las ma-
trfoulas que no existen en el directorio.’

El archivo magnético SRHDAT serf& accesado por el programa SRHHIJ
el cual actualizard en forma RANDOM el archivo SRHMTR; dicho pro-—
grama emite a su vez un listado de comportamiento, que contiene los
errores del proceso. Haciendo un ciclo, que terminari al no existir -
errores en la carga, se procede a remover el programa SRHHIJ, pa =
ra actualizar el archivo maestro en la Nueva Cinta "VIGENTE".

Este proceso tendr& una periodicidad semestral.

En el siguiente cuadro se muestra el diagrama de flujo con el que se
realiza este proceso.
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PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR LOS DATOS DE LA COMPOS]™

CION FAMILIAR DEL BANCO DE DATOS DEL SISTEMA DE RECUR -
SOS _HUMANOS

OBJETIVO:

Actualizar la informaci6n en el Sistema de Recursos Humanos del CIS.

AMBITO:

Gerencias de Relaciones Industriales del CIS.
Subdireccibn de InforméAtica.

RESPONSABLE:

Gerencias de Relaciones Industriales del CIS. -
Subdireccibn de Inform&tica.

POLITICAS:

1. E1l "Aviso de Composicibn Familiar" seri el documento fuente que

sirva de base para actualizar la composicib6n familiar de los traba
jadores, en el Sistema de Recursos Humanos del CIS.

2, LLas Gerencias de Relaciones Industriales deber&n enviar semestral
mente a la Subdireccibn de InformAtica los ""Avisos de Composicidén
Familiar" con-las modificaciones que presenten los trabajadores del
CIS de la integracibtn de su familia.

3. Para efectos de este procedimiento se consideran movimientos de -
composicibn familiar, las notificaciones que efectien los trabajado—
res ante las empresas del CIS de los nacimientos, defunciones y -
cambios de escolaridad de sus hijos.

4, ' Las Gerencias de Relaciones Industriales serén responsables de la
elaboracibn, autorizacidén y codificacibn de los "Avisos de Composi
cibn Familiar" y la Subdireccibn de Informitica de su procesa - -
miento de la informacibtn emitida en los mismos.



SECUEN DE OPERACIONES

GERENCIA DE RELACIONES
INDUSTRIALES (PERSONAL)

SUBDIRECCION DE INFOR-
MATICA (C.P.D.)

128

Elabora el Aviso de Composi—
cibn Familiar cuando el traba-
jador reporte ante la empresaj;
nacimiento, defuncibn y cam -
bio de escolaridad de sus hijos.

Codifica la informacibn con ba-
se al instructivo de llenado de

forma SRHOO8 integrado en el

Manual del Sistema (Programa
SRHNDC).

Revisa y autoriza cada uno de-
los avisos,

Elabora relacibn y los envia a
la Subdireccibn de Informética.

Recibe los avisos de composi =
cibn familiar acompafada de la
relacibn,

Revisa que exista la totalidad -
de avisos relacionados.

Perfora y verifica la informa -
cibn de los avisos con base en
el instructivo integrado en el -
Manual del! Sistema.

Realiza procesamiento de la in-
formacibn con base en el Mbdulo
2 Seccibn 4 del Sistema.

Obtiene Listddo de Comporta — -
miento de la informacién proce-
sada.

Elabora relacibn de los avisos -
para ser devueltos a Relaciones
Industriales anexando Listado de
Comportamiento.




RELACIONES INDUSTRIA-

—— e e e e e ————

LES (PERSONAL)

128

Recibe la relacibn con los avi-

sos y listado de comportamien
to. :

Verifica que no existan errores
en el listado de comportamien-—
to.

En caso de que existan, codifi-
ca las correcciones en la forma
Aviso de Composici6én Familiar,
para que nuevamente sean repor
tados y procesados por el Cen =
tro de Procesamiento de [Datos.
(Ver punto 2.0) '

Integra los avisos en el expe ==
diente de cada trabajador y ar =
chiva el listado para futuras = <
aclaraciones.
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PR&EDIMENTO PARA ACTUALIZAR LOS DATOS DE LA COMPOSICION
FAMILIAR DEL BANCO DE DATOS DEL SISTEMA DE :
RECURSOS HUMANOS

DIAGRAMA DE FLUJO

RELACIONES INDUSTRIALES SUBDIRECCION CE INFORMATICA

Elabora el aviso cuardo el traba-
jador reporta:

Nacimientos, defuncicnes y cam-
bios de escolaridad de hijos.

Codifica el Aviso cor base al ins_
tructivo de llenado (SXRHO008).
Revisa y actualiza lcs Avisos, ela
bora relacién y la envia a la Sub
direccibn de Informética.

Relacién | Relacién
Avisos
Composicibn
Familiar Familiar

Revisa la relacibn contra los -
Avisos, perfora y verifica con
base al instructiIo.

I8-370d|

PROCESO

1
L.istado de
Comporta-
miento




PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR LOS DATOS DE LA COMPOSICION
FAMILIAR DEL BANCO DE DATOS DEL SISTEMA DE
RECURSOS HUMANOS

DIAGRAMA DE FLUJO

RELACIONES INDUSTRIALES SUBDIRECCION DE INFORMATICA

Elabora relacibn de Avisos ane-
xando listado de comportamiento.

Relacibn

Listado de
Comporta—
miento

L istado de
Comporta—
miento

Verifica que no existan errores.

NO

Se integran los Avisos en el ex
pediente de cada trabajador.

El listado de comportamiento se
archiva.




COMPONENTES DEL SISTEMA
(Creacitn y Mantenimiento)

MODULOS 1 y I1

Para su mejor comprensibn se muestra en las
tablas siguientes los archivos y los programas
de los que se compone el Sistema.

Dichas tablas obedecen a tres ordenaciones di-
ferentes los cuales son:

a) Tabla de Programas

b) Tabla de Archivos

c) Tabla de Reportes

120



COMPONENTES DEL SISTEMA

TABLA DE PROGRAMAS
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No,

Programa

Descripcibn

Objetivo

SRH270

SRHDIC

SERHNDC

SRHNOM

Programa de carga, vali
dacibn y mantenimiento —
del archivo maestro SRH
MTR en base al acceso -
del archivo SRHDAT.

Programa que genera el
archivo SRHDIR en base
a la consulta del archivo
SRHMTR.

Programa que coloca la

llave de acceso al archi-
vo SRHMTR en el archi-
vo SRHDAT por medio -
de la consulta del archi-
vo SRHDIR.

Programa que accesa el
archivo de N6mina SIFPD
01 para actualizar las -
Modificaciones de N6mi-
na en el archivo maestro
SRHMTR.

Crear el archivo SRHMTR vy
corregir los errores conteni-
dos en la carga de Altas que
se grabaron anteriormente en
dicho archivo.

Contar con un archivo que con
tenga la relacibn Matrfcula-Po
sicibn f{sica en el archivo SR
HMTR para las futuras consul
tas de los programas de actua
lizacibn al archivo maestro -
SRHMTR. Por medio de es-
tas consultas se obtiene la Lla
ve de Acceso Directo al archi
vOo maestro y se efectian las-—
modificaciones en forma RAN-
DOM.

Cambiar la Matrfcula del tra-
bajador por el niGmero de la -
posicidn fisica del registro en
el archivo maestro SRHMTR -~
en la carga de modificaciones
contenidas en el archivo de en
trada SRHDAT.

Mantener permanentemente ac
tualizada la informactbn que -
maneja Relaciones Industriales
en cuanto a cambios en pues-—
tos y sueldos,

La actualizaciébn la realiza el
programa por medio de la con
sulta del archivo SRHDIR pa-
ra obtener la llave de acceso
directo al archivo SRHMTR.,




COMPONENTES DEL SISTEMA

TABLA DE PROGRAMAS
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No.

Pr-ggr-ama

Descripcibn

Objetivo

SRHHIJ

SRHTA1

SRHTAZ2

SRHTAS

Programa que actualiza -
los datos referentes a la
composicibn familiar en

el archivo maestro SR
MTR.

Programa de Carga del
catflogo de Carreras y
Posgrados.

Programa de Carga del
Catflogo de Capacitacio—
nes.

Programa de Carga del
Catflogo de Municipios.

Mantener permanentemente ac-
tualizada la informacién inhe -
rente a la Composicibn Fami -
liar. Dicho programa accesa

el archivo SRHDAT que previa
mente fue generado por el pro
grama SRHNDC y procede rea
lizar las modificaciones en for
ma RANDOM.

Crear el archivo—catidlogo SRH
EST que sirva de consulta pa-—
ra los programas de explota -
cibtn del Sistema.

Crear el archivo-catdlogo SRH

CAP.

Crear el archivo-catidlogo SRH
MUN.,




COMPONENTES DEL SISTEMA

TABLA DE ARCHIVOS
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No.

Archivo

Descripcibn

Objetivo

SRHMTR

SERHDIR

SRHEST

SRHCAP

SRHMUN

SRHLEN

ISRHENT

S1IPDO1

SRHDAT

Archivo Maestro de Re-
cursos Humanos.

Directorio Matrfcula Po-
sicibn F{sica del archivo
maestro.

JArchivo-Tabla de Carre—
ras.

Archivo-Tabla de Capaci
taciones.

rchivo-Tabla de Munici
pios.

Tabla en memoria del -
Catilogo de Idiomas.

Tabla en memoria del —
Cathlogo de Estados y -
Pafses.

Archivo concentrado del
aviso de movimiento en
Jnémlna.

Archivo de Altas Bajas
v/0 Modificaciones.

Banco de Datos de Recursos
Humanos de las Empresas.

Conocer la posicibn fisica de
un registro dentro del Archi-
vo Maestro conociendo la ma-
rfcula de cualquier persona.

Contar con un archivo de con-
sulta para conocer la descrip-
ciébn de las claves de las Ca -
rreras.

Contar con un archivo de con-
sulta para conocer la descrip—
ciébn de las claves de capacita
ciones.

Contar con un archivo de con—
sulta para conocer la descrip-
cibn de las claves de munici =,
pios.

Conocer la descripcibn de las
claves de Idiomas.

Conocer la descripcibn de las

claves de Estados y Pafses.

Actualizar el Archivo Maestro
de Recursos Humanos SRHMTR

Mantener actualizado el Archi-
vo Maestro SRHMTR.
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COMPONENTES DEL SISTEMA

TABLA DE REPORTES

No.

Reportes

Descripcibn

Objetivo

MPRESO

MPRES

SA LIDA

PAPEL 1

PAPEL 2

PRINT-
FILE

O-PRT 1

O-PRT2

Reporte de comportamien
to de la carga (Programa
SRH270).

Reporte Directorio del -

Reporte Comportamiento
e la Carga de Modifica—
ciones (Programa SRHN
DC).

Reporte de Comportamien
to de la carga de modifi—
caciones en la composi—-
cibn familiar (P.SRHHIY)

Reporte del Comportamien
o de la Carga de Modifi—
caciones de N6mina (Pro-
rama SRHNOM). ’

Reporte de Catalogo de —
Carreras y Posgrados
Programa SRHTA1).

Reporte de Catilogo de
reas de capacitacibn
Programa SRHTAZ2).

Reporte de Catdlogo de
Municipios y Delegacio—
nes (Programa SRHTASI).

Contar con informacifén de la
Carga y/o Modificaciones al
SRHMTR.

Contar con un Directorio Ma
trfcula—-Posicibn F{sica en -
SRHMTR.

Conocer la informacién de -
Matrf{culas errbneas para co
rregirlas.

Conocer la informacibn de in
consistencias en la composi-—
cibn familiar.

Conocer la informacibn de =
Carga y de matrf{culas errd
neas del SIPDO1 que no se

encuentran en SRHMTR.

Contar con Directorios de —
informacibn de claves y des-
cripciones de las mismas.

Contar con Directorios de i
formaci6n de claves y des
cripcibn de las mismas.

s

-~

Contar con Directorios de
formacibn de claves y des
cripcibn de las mismas.

13




DESCRIPCION DETALLADA DEL SISTEMA
PARTE 11

EMISION DE REPORTES
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El objetivo de la Parte 1l del Sistema es reglamentar los pasos a se -

guir para elaborar programas de explotacién del Banco de Datos del --
mismo., .

BAsicamente este mbdulo consiste en definir las cintas que van a ser -
vir para probar los programas. Estas cintas contienen una serie de -

registros, rutinas o procedimiertos catalogados que facilitan la elabora
ci6bn de los programas.

La decisién de optar por dicha técnica fue originada por el anfilisis que
se hizo de la cantidad de reportes que se podfan obtener empleando una
serte de rutinas similares en todos los programas que se emplearfan -
para la emisibn de reportes., Tomando en cuenta que el nimero de re
portes que el Sistema puede emitir es considerablemente elevado y -
que el juego de combinaciones de los datos que pueden contener dichos

reportes dependen de las necesidades de las &reas usuarias se conclu -
y6 en el andlisis antes mencionado que era necesaria la elaboracibtn de

rutinas catalogadas para el aprovechamiento de todos los programas, ya
que la elaboracibén independiente de éstas en todos los programas de ex
plotactébn representarfan un trabajo enorme y poco eficierte.

Emtre las rutinas que se decidieron catalogar figuran las siguiertes:
- Fecha de elaboracitn del reporte.

Impresibn de encabezados.

Espaciamientos entre lfneas de impresibn y

salto de hojas.

Contraccién de nombres a treinta carfcteres.

Asimismo se hace meancibn en esta Parte Il del Sistema las cintas que
se deber&n ocupar para poder llevar a cabo las pruebas necesarias pa-
ra la elaboracibn de Programas nuevos como lo son las cintas que con
tienen el Archivo Maestro SRHMTR, los Archivos—-Catilogos de Carre-
ras y Postgrados, Capacitaciones, Municipios y Rutinas Catalogadas.

Los pasos a seguir para elaborar un programa nuevo serfan los siguien
tes:

El programa se codifica y perfora, posteriormente se prueba, para lo -
cual es necesario bajar de las cintas nGmero 1, y la cinta "VIGENTE"

del Sistema, el Archivo Maestro los Archivos Tabla, y Rutinas Catalg
gadas (Copy's). ’

Una vez hechas las pruebas necesarias, se procede a hacer los ajustes
que se requieran al programa hasta elaborar el reporte definitivo.
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Para agilizar el funcionamiento de esta parte del Sistema, fue necesario
elaborar un procedimiento de apoyo administrativo a través del cual se -
hiciera mﬁs expedito el tiempo de: respuesta al solicitarse un reporte que
contuviera informacibén contenida en el Banco de Datos del Sistema.

Dicho procedimiento se titu\ua" Pr-og.dlmlento para Solicitar Informacibn -

del Sistema de Recursos Humanos" y se describe al final de la Parte Il
del capftulo. :

A continuacibn se hace U\.d..cripclénde algunos de los Programas de =
Esplotacién del Sistemna, no.siendo posible mostrar la totalidad debido a
que como se explichd antu-tor-rnﬂo ‘son _demasiados los reportes que se -

obtienen del Sistema, siendd lokmlizar una seleccibn de los misg
mos, entre los que figuran:

Programa Reporte

a) SRH923 Condenudo de Percepciones y Traslado.
b) SRH924 ' Condensado Global por Municipio.

c) SRH925 Condensado por Sueldo Percibido.

d) SRHS26 Condensado por Estado Ciwvil.

e) SRH927 Condensado por Nimero de Dependientes.

) SRH928 Informe estadfstico de Escolaridad Clasificado
por Estado Civil y Sexo.

El detalle de estos Programas as{ como de los reportes emitidos se des

criben a continuacibn, integrindose en tados los casos en el siguiente oE
den:

- Diagrama de Bloque.

Descripcibn del Programa.
Descripcibn del Reporte., -
- Resultados Obtenidos.

- Reporte.

NOTA: Los datos asentados en los reportes que se mencionan a contt =

ruacién, son datos de prueba por lo que no corresponden a la =
realidad,
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' PROGRAMA SRH923

DIAGRAMA DE BLOQUE:

SRH923 | REPORTE

DESCRIPCION DE PROGRAMA :

Como vemos en el Diagrama de Blogque, el programa accesa al Archivo
SRHMTR secuencialmente y acumula unitariamente en 3 matrices que -
genera el programa, Después de analizar el registro, y al terminar de
leer todos los registros contenidos en el archivo obtiene los porcentajes
con respecto a los totales de ermpleados.

Este reporte no tiene una periodicidad determinada ya que se emite co —

Mo apoyo informativo para la elaboracibn de trabajos que necesiten esta
tnformacibn,

DESCRIPCION DEL REPORTE:

Este reporte es un condensado de percepciones y traslado y nos muestra
como est& distribufdo el personal obrero y empleado con respecto a:

1) 1ra. Matriz
Rangos de Ingresos Mensuales por trabajador,

2) 2a. Matriz : .

Tiempo de traslado de la casa del trabajador a
las instalaciones de la Empresa.

3) 3ra. Matriz

Tipo de Vehfculo utilizado para trasladarse a
la Empresa.

RESULTADOS:

Con la ayuda de este reporte se pudieron dar opiniones a INFONAVIT -
para la construccién de viviendas y se determinaron también los progra

mas para la prestacibn de transportes de empleados en cuanto a su al-—
cance y costo.
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PROGRAMA SRHS24

DIAGRAMA DE BLOQUE:

SRHMUN ’ SRHMTR

SRH924

j

REPORTE

—

DESCRIPCION DEL PROGRAMA:

El programa lee secuencialmente el Archivo Maestro SRHMTR y analiza
la informaciétn siguiente:

El sueldo, el estado civil, el vehfculo utilizado al Centro de Trabajo y =
el tiempo utilizado en dicho traslado.

Dicha informacibn la clasifica y la acumula en la variable correspondien
te del Municipio o Delegacién donde viva, formando asf{ una matriz por -
cada Estado en que vivan los trabajadores.

La informacib6n de los Municipios estd contenida en el Archivo SRHMUN
y se lee en forma RANDOM,

Este reporte no tiene una periodicidad determinada se utiliza como apo -
yo informativo como por ejemplo para los Programas de Vivienda.

-

DESCRIPCION DEL REPORTE:

Este Reporte consta de 2 hojas, (se pueden colocar en forma horizontal)
en las cuales nos muestran como esti distribu{do el personal en rela -

cibn al punto de origen de traslado hacia la Empresa siendo la clasifica
cibn por Municipios, asimismo nos indica del total de trabajadores que

viven en cada Municipio 1o siguiente:
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Hoja No. 1
a) Distribucibn por Rangos de Ingresos Mensuales,
b) Distribucibn por Estado Civil,

Hoja No. 2

c) Distribucién por tipo de vehfculo utilizado en el traslado al
Centro de Trabajo.

d) Distribucibn del tiempo utilizado para su traslado.
e) Total de trabajadores que habitan en cada Municipio,

RESULTADOS OBTENIDOS:

Este Reporte complementa la informaciébn para la elaboracibén det Pro =
grama de Urbanizacién y Programa de Prestaciones ya que es un Repor

te Comparativo de los ingresos del trabajador en relacibn a su situa -—
cibn socio-econbmica.
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PROGRAMA SRHS2S

DIAGRAMA DE BLOQUE:

SRH925

DESCRIPCION DEL PROGRAMA:

El programa lee secuencialmente los registros contenidos en el Archivo
Maestro SRHMTR y analiza la informacibn referente a:

Estado Civil, No. de personas que dependen del trabajador, tiempo uti-
lizado en el traslado de su hogar al Centro de Trabajo, wvehfculo utiliza
do, el tipo de la propiedad de la vivienda que &l habita.

Conforme se va analizando la informacibn se va acumulando dertro del
rango correspondiente al sueldo que percibe el empleado formindose asf
5 matrices diferentes cuyos renglones son los rangos del sueldo.

Este Reporte se emite en tres hojas y no hay una determinada periodici
dad puesto que es complemento de otras informaciones.

DESCRIPCION DEL REPORTE:

Este Reporte consta de tres hojas, mostrAndonos como estid distribufdo=~
el personal por rangos de ingresos.

Del total de trabajadores por cada rango de ingresos indica lo siguiente:

Hoja No, 1

a) Distribucibn por estado civil.

b) Distribucién por nimero de personas dependientes econbmi-
camente del trabajador, variando de cero dependientes a -—
diez 6 més.

Hoja No., 2 -

¢c) Distribucibn por tiempo utilizado en el traslado de su hogar
al Centro de Trabajo..

d) Distribucibn por tipo de vehfculo empleado en el traslado,

Hoja No. 3

e) Distribucibn de acuerdo al tipo de propiedad de la vivienda
habitada por el trabajador.
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RESULTADOS OBTENIDOS :

Al {gual que en el caso anterior, este reporte proporciond wvaliosos ele
mentos de juicio, para determimar en que zoma se desarrollarfa el Pno

grama de Transporte y Urbanizacién, as{ como las camcterfsticas de =
las casas—-habitacién a construir,
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PROGRAMA SRH926

DIAGRAMA DE BLOQUE:

SRHMTR * © SRH928 ’ REPORTE

DESCRIPCION DEL PROGRAMA:

El programa lee secuencialmente el Archivo Maestro SRHMTR analizan-
do y clasificando de cada registro el nimero de personas que dependen -
econbmicamente del trabajador y el tipo de la vivienda que habita, acu -
mulfindolos al correspondiente estado civil del trabajador formando 2 ma
trices:

-

Matriz 1:

Relaci;)na Estado Civil y dependientes

Matriz 2: '

Relaciona Estado Civil y propiedad de la vivienda.

Este Reporte no tlene una periodicidad espec{fica sino que sirve de apo-
yo informativo para decisiones.

DESCRIPCION DEL REPORTE:

En este Reporte se clasifica al total del persomnal por estado civil, mos
trAndonos dos cuadros cuya distribucibn es la siguiente:

a) Distribucibn del Personal en cuanto al nimero de personas

que- dependen econbdmicamente del trabajador.
b) Distribucibn del Personal por el tipo de vivienda que habi-
ta actualmente.
RESULTADOS OBTENIDOS: .
Este Reporte complementa la informacibn para los Programas de Urba-
nizacibn puesto que nos dan datos valiosos para determinar los tipos de
viviendas que se deben construir as{ como las cantidades de cada tipo.
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" PROGRAMA SRH927 i

DIAGRAMA DE BLOQUE:

SRH927 REPORTE

DESCRIPCION DEL PROGRAMA :

El programa lee secuencialmerte la informacibn corntenida en el Archivo
Maestro SRHMTR, analiza todos los registros en cuanto al tipo de la -
propiedad que habita el trabajador y 1o acumula en su correspondiente -
variable que es la que define el niGmero de personas que dependen eco-—
nbmicamente de &1 formando una matriz en la que se relaciona el No, -
de dependientes y el tipo de propiedad de la vivienda habitada.

Este Reporte no tiene una periodicidad determinada ya que se obtiene -
como una herramienta informativa o de apoyo para la elaboracién de de
-terminados proyectos.

DESCRIPCION DEL REPORTE:

Este Reporte agrupa al personal total en grupos de dependencia econé -
mica relacionando cada grupo con el tipo de vivienda que se habita, ob
teniéndose un condensado por nimero de dependientes.

RESULTADOS OBTENIDOS:

El uso de este Reporte es definitivo para integrar el Programa de Urba
nizacibn ya que en el programa se puede determinar con el apoyo de —=

otra informacibn el tamafo de las casas destinadas para vivienda de los
trabajadores.
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PROGRAMA SRH928

DIAGRAMA DE BLOQUE:

SRH928 REPORTE

DESCRIPCION DEL PROGRAMA:

Como se puede observar en el Diagrama anterior este Programa accesa
al Archivo Maestro SRHMTR secuencialmente, generando una matriz en
donde va acumulando la informacibn requerida para el reporte. La pe -
riodicidad de la ejecucibn de este Programa es semestral, ya que los -
cambios que pudiera haber en la escolaridad de los trabajadores va acor
de a los calendarios escolares de la SEP, IPN 6 UNAM, no pudiendo -
ser lo0s intervalos de cambios de escolaridad en perfodos mis cortos.

DESCRIPCION DEL REPORTE:

Se obtiene un cuadro estadfstico indicando el total de personal con estu
dios completos e incompletos de primaria, secundaria, preparatoria, ca
rrera media, carrera profesional y postgrado, con subtotales por estado
civil y sexo asf como el total de personal soltero, casado, divorciado, -
viudo y uni6bn libre.

Este Reporte tiene la opcibn de obtenerse por:

- Areas especf{ficas de la Empresa.
- Total de la Empresa.’
- Por rangos de edades en ambos casos.

Este Reporte es difundido a:

~ Direccibn General
- Direccibn de Administracibtn
~ Direccibn de Difusiébn y Relaciones Pdlblicas

RESULTADOS OBTENIDOS: .
Por medio de el andlisis semestral de este Reporte se pudo determinar -
un programa de capacitacién y de becas por &reas a corto, mediano y lar

go plazo, de acuerdo a los niveles de escolaridad requeridos para las fun
ciones a desempefar,

La eleccibn del personal a capacitar o becarse se oObtiecne mediante el ané
lisis de otros reportes emitidos por el Sistema como lo son el de califi-
caclén de méritos y el de currfcula del personal,
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PROCEDXM!ENTO PARA cOLICI'T'AR INFORMACION DEL_SISTEMA DE
RECUREOS HUMANOS

OBJETIVO:

Fijar los tr&mites que deberén efectuar las &reas del Combinado Indus-

trial Sahag(in para solicitar informacitn del Sistema de Recursos Huma
nos del CIS.

AMBITO:

-Todas las &reas del Combinado Industrial SahagGn.

RESPONSABLE:

Subdireccibn de Informética.

POLITICAS:

1. La autorizacién del procesamiento y otorgamiento de la informa -
cibn del Sistema de Recursos Humanos, solicitado por las areas
del CIS la realizard la Direccibn de Administracib6n a través de -
la Subdireccibén de InforméAtica.

2. Los niveles jerarquicos que estardn facultados para solicitar la in
formacibn serén:

Oficinas México Plantas

— Director General - Delegado de la Direccibn =
= Subdirectores Generales General en Planta.

= Directores - Gerentes Generales.

-~ Subdirectores - Gerencias de Relaciones In—

dustriales.

3. Toda solicitud de informacién deberi indicar claramente el tipo, -
orden y/o distribuciébn de los datos en el reporte, nimero de co -
plas y la fecha aproximada de su utilizacibn, baséndose en la in -
formacibn que se contempla en el anexo 1.
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N Toda solicitud de informacibn deberf& especificar claramente, el -
objeto y utilizacibn que se le daré a la informacibn solicitada, pa
-ra_que la _Subdireccibn de Informéitica programe y determine las
prioridades y fecha de su entrega a el &rea solicitante.

SECUENCIA DE OPERACIONES:

AREA SOLICITANTE

SUBDIRECCION DE
INFORMATICA

AREA DE RECUREOS

HUMANOS DE LA SuUB
DIRECCION DE INFOR
MATICA

3.2

Elabora una comunicacibn soli~
citando informacién del Sistema
de Recursos Humanos con base
en la polftica 1.

La envfa a la Subdireccibn de -
Informética.

Recibe la solicitud, la revisa -
que cumpla con lo especificado -
en l\a polftica 4.

Cuando cumple con todos los re-
quisitos la autorize y la entrega
a el &rea responsable del proce -
samiento de la informacibn.

Cuando no cumple con los requi-
sitos, elabora comunicacibén indi-
cando a el &rea solicitante las -
causas del rechazo.

Recibe la comunicacibn autoriza-
da y se entrevista con el &rea -
solicitante para indicar la fecha
en que entregard la informacibn.

Elabora Diagrama de Flujo, codi
fica y perfora el programa,

Procesa la informacién y obtiene
los reportes solicitados.
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3.3 Envfa los reportes solicitados -
. con comunicacibn a el érea soli
e . citanke, mandando copia .a_la__ = ___
' Subdireccibn de Informética pa-
ra su conocimiento.

3.4 Archiva el (los) programa (s)con
su respectiva documentacidn pa-
ra futuras utilizaciones (en caso
de que se requiera nuevamente -
la misma informacién).
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A N E X O 1

* DEL SISTEMA DE R FQECURQOQ HUMANOS

Nombre

Direccibn Particular

Lugar de nacimiento

Fecha de nacimiento (edad)

Sexo

Estado civil

Escolaridad general

Carrera 0 profesibn

Estudios de postgrado. (Pafs en el que estudi6 el Postgrado)
Personal que estudia actualmente

Capacitacién del personal

ldiomas que domina el personal

Afo en que tuvo su primer empleo remunerado

AfRo de ingreso por primera vez al sector pdblico federal
Otros empleos remunerados

Ndmero de personas que habitan con el trabajador
Personas que dependen econbmicamente del trabajador
Ingresos mensuales del trabajador y deméis miembros que viven
en su casa.

Tipo de vivienda que habita el trabajador

Cantidad que paga por concepto de renta

Tipo de vivienda que prefiera el trabajador

Principal medio de transporte

Actividades que realiza el trabajador

Actividades en forma organizada en que participarfa
Composicibén familiar

Experiencia laboral

Registro Federal de Causantes

Sueldo

Matrfcula

Turno
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR INFORMACION
DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

RIACRAMA DE ELLIO

AREA SOLICITANTE

SUBDIRECCION DE
INFORMA TICA

AREA DE RECURSOS
HUMANOS

Elabora una comunica
cibn solicitando infor-
macibn del Sistema -
de Recursos Humanos

Solicitud de

Solicitud de

Informacibn

Informaciébn

Se revisa segin po-
lftica 4

Autorizacibén de la -
Subdireccién de In -
formatica

Auto~
izacibn

Se manda un cemuni
cado indicando el mo
tivo.

Requisicién Requisiciébn
de de
Informacibn Informacién

Requisicibén
de
Informacién

Entrevista con el &rea
solicitante para indi -
car fecha ije entrega.

Elabora diagrama, co
difica y pe;*fora.

B-3 700'

PROCESO

Listado de
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR INFORMACION
DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

DIAGRAMA DE FLUJO

AREA SOLICITANTE

SUBDIRECCION DE
INFORMA TICA

AREA DE RECURSOS
HUMANOS

Informacibén

Se envfa copia a la
Subdireccibn de In-
forméitica y al &rea
solicitante.

Informacién

Solicitada

Solicitada

1
Archiva el programa
con su documenta —=
cién para futuras uti
lizaciones,
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A rafz de 10 expuesto anteriormente, se puede concluir que la utilidad -
del Sistema es de beneficios significativos ya que en la actualidad est&
en capacidad de emitir resultados que nos conducen a beneficios a cor

to, mediano y largo plazo que satisfacen las necesidades prioritarias -

de la Administracién de Recursos Humanos del CIS, como son los es—

tudios de evaluacién de personal que se apoyan en los reportes de cali
. ficacibn de méritos, habilidades por freas y otros mis a partir de los
cuales se pueden derivar una serie de programas de capacitacibén, de-

sarrollo de organigramas propuestos...etc. que soOn necesarios para -

la consulta diaria de los funcionarios de las Empresas.

Asimismo los resultados emitidos por el Sistema facilitan el desarro-
llo de una serie de proyectos de los que se obtendrén beneficios a me
diano y largo plazo tanto para las empresas como al medio ambiente
que las rodea como es el caso de Estudios de Planeacién Habitacional
y de Transportes de las &reas circunvecinas en donde viven los traba-
jadores que concurren a las Plantas.

Se puede observar que la mayorfa de la informaciédn que maneja este -
Sistema gira en torno a la informacibn contenida en la cédula del Cen
so de Recursos Humanos del Sector Pdblizo Federal, es decir, existibé
una serie de informacibén que no dependia de las Empresas la decisién
de incluirla o no ya que era una obligacién y por lo tanto se tenfa que
considerar en ese momento reservando los campos ocupados por dicha
informacibn para futuras utilizaciones del Sistema.

No obstante lo sefialado anteriormente la capacidad del Sistema no es —
limitativa ya que se puede incluir -nds infcrmacibn que se considere ne
cesaria para la Toma de Pecisiones en Materia de Recursos Hunanos
con cambios mfnimos en la configuracién del Sistema.

Esto es un Sistema con beneficios comprobados, al que se le dedicd la
debida importancia al impulsarlo al igual que otros sistemas que esta=—

ban trabajando, dandbsele al Recurso Humano la relevancia que le co -
rrespondfa.

Finalmente es necesario hacer notar que este Sistema de Administra -
cibn de Recursos Humanos es una realidad y el CIS es uno de los pio~
neros en su utilizacibn en el &mbito Estatal y Paraestatal de México.
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CONCLUSIONES
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CONCLUSIONES

A la luz de 10 expuesto se concluye que es una realidad la utilidad préc
tica del Sistema de Recursos Humanos, al producir una gran cantidad -
de frutos al utilizar un Banco de Informacién Centralizado que contenga
caracter({sticas educativas, econbémicas, laborales y sociales del perso -
ral que labora en la organizacién, siendo la caracter{stica fundamertal -

el acceso a la informacién de todas las &reas que :integran a la organt -
zacibn.

Este sistema nos brinda una serie de resultados especf{ficos en el &mbi-
to de cada una de las partes integrantes de. una.organizacibn, en particy
lar a2l combinar los datos del sistema con otros datos especfficos de las
partes antes mencionadas y del medio ambiente en que se encuentran, -
Basta un poco de imaginacién para conformar valiosos. elamentos de jui-
clo para 1a toma de decisiones no solo en el &mbito tradicional de la ad
ministracién de sueldos y salarios, de prestaciones, en el de capacita —
cién, en lo relacionado con el empleo © con las relaciones laborates, si
no también en el &mbito aln mis extenso de la planificacibn regional, -
urbana, o de cualquier otro tipo, en forma semejarte a la que se men -
ciona aqui. Es de primordial importancia la colaboracién decidida de -
las diversas partes de la organizaci6n en particular en 1o referente a la
actualizacibn de los datos del Sistema y la coordinacibn de esfuerzos pa

ra dar a esta labor un alcance trascendental, eoadyuvando a la integra -
cibn del Sistema. S

Es propbsito fundamental de este Sistema, el que sirva como herramien
ta en proyectos de diversa {ndole tales como:

. Coadyuvar en la reestructuracién de unidades administrativas, al
captar y controlar la rotacién y el incremento del persoral, y =
adecuarlo a las necesidades reales de funciomamiento de la orga
nizacién, seglin su preparacibn, actividades y aptitudes.

. Brindar la infraestructura para la realizacibn de estudios socio-
econbmicos del personal de la Empresa o de la regién en que es
té ubicado, y en el caso de que la Empresa sea determinante en

el medio de influencia que la rodea, la elaboracibén de programas
de urbanizacibn, transportes, educacibn... etc.

« Correlacionar salarios por funciones y actividades semejantes en
diversas dependencias, con objeto de mejorar las polfticas de dis
tribucibn salarial, prestaciones y servicios.



- Detectar los recursos y necesidades humanas en cualquier nive\;

tiempo y lugar para crear una bolsa de trabajo de la organiza -
ct&'\o ’ ’

Estandarizar procedimientos en materia de reclutamiento selec -
cibn y promocibn,

Diagnosticar necesidades de capacitacibn y desarrollo del perso-
nal y confrontarlas con planes especfficos de escuelas especiali~
zadas,

Integracidn de programas de capacitacién a corto, mediano y lar
go plazo,

Coordinacién y control de la concesibn de becas, subsidios, prag
ticas estudiantiles y servicio social.

Determinacibn de necesidades de actualizacién superior y de es -
pecializacibn de personal a alto nivel profesional e investigado -
res de empresas., . :

La orientacitn a los trabajadores para un aprovechamiento ade -
cuado de su tiempo libre,

As{ como este tipo de beneficios se podrfan enunciar otros més, que sur
girén de la interrelacién de toda la informacibn del Sistema, de otros -
sistermas que estén trabajando, de descripciones de puestos, de organigra
rmas autorizados, de manuales de organizacibn y de otro tipo de informa=-
cibn especffica que dependerd de la empresa que se trate,

Queremos enfatizar, como se dijo anteriormente que estos resultados de -
penderén de varios factores :

-

Que la informacibén sea verdadera y completa,

Gue las unidades responsables del manejo de personal manten ~
gan permanentemente actualizada la informacidn,

Que los servicios de cbrmputo sean los adeguados a las necesida
des de cada empresa.

Que la informacibn que maneje una empresa sea la adecuada a
sus requerimientos (un sistema que opere en un Departamentoc =
de Policfa puede ser diferente a otro de una empresa privada).
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— El sistema se deberf& apoyar en procedimientos administrativos
que canalicen adecuadamente el flujo de informacibén.

- Las normas que por proceso sean definidas deben ser acatadas
por los usuarios ya que de no ser asf disminuir& \a eficiencia
y por lo tanto los resultados del Sistema.

Todo esto es importante que sea tomado en cuenta, as{ como la sensi-
bilizacibn del mismo recurso humano con el fin de obtener la mejor co
laboracién de él, ya que sin ésto el sistema jamis se podra porner en

marcha. Con ésto no debemos pensar que la intencién del Sistema es
tomar una actitud paternalista para con el trabajador corwvirtiéndose en
gufa de éstos, sino que por el contrario se trata de satisfacer las ne-
cesidades de éstos para que a su vez satisfagan las necesidades de la

empresa y as{ que ambas partes logren sus objetivos dentro de un cli-
ma de confianza y cordialidad. ’

Hay que aclarar también que con un sistema de este tipo no se preten
de desplazar al elemento humano que labora en la unidad que maneja -
el personal, sino que por lo contrario se debe considerar como ura -
herramienta muy poderosa por medio de la cual se establecerdn con -
troles més precisos y como consecuencia confiabilidad en la elabora -
cibn de programas y proyectos, y hay que afadir que el hecho de da-—
sarrollar tal sistema, implica un esfuerzo humano y un costo que sola
mente podrd justificarse con los beneficios que la organizacién reciba
directamente de este Sistema.

Convertir los beneficios que puede aportar el Sistema en realidades,
no es labor de un grupo de personas, sino de todas las partes que con
forman una organizacibn y todos y cada uno de los empleados que par—
ticipan con su trabajo en ella.
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