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J'NTRODUCCION 

Es propósito de esta Tesis; el desarrollar una metodolog(a que nos per­
mita implantar un sistema de administraci6n de R":lcursos Humanos a tra 
vés del cual estaremos capacitados para tomar decisiones, apoyados en-:. 
la consulta de información 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 informaci6n sobre los sistemas tradicionales de manejo de pe~ 
sonal. 

Antes de entrar en los aspectos teóricos del sistema, creemos necesario 
tener una visi6n general de los or(genes y evoluci6n de las organizacio 
nes hun1anas por considerar que nos forman una imagen de como éstas -
se tornan cada d(a más complejas haciéndose presente la necesidad d~ 
contar con Sistemas más dinámicos en materia de Administraci6n de R~ 
cursos Humanos. 

Antes de entrar en el desarrollo de esta Tesis para su mejor compren -
si6n en cuanto a la terminolog(a empleada, definiremos !c:1s siguientes -­
conceptos: 

ADMINISTF<AC ION: 

Es el conjunto sistcmtítico de reglas p.:i.rn lograr la máxima eficiercia en 
las formas de estructurar y manejar un organismo social. 

RECURSOS HUtv'Af'-105: 

Es el factor primordial, que va a ser utilizado para el logro d~ los ob­
jetivos propuestos con la mayor eficiencia y de acuerdo a las necesida -
des del organismo. 

SISTEWA: 

Es el conjunto de elementos interrelaciorudos entre s(, y que tiene como 
fin el logro de uno o vurios objetivos dados. 



ORGANIZAC ION: 

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

BUROCRA TIZAC ION: 

Es la intcrrelaci6n cada vez más compleja, debido a las necesidades de 
especi<ltizaci6n en los sistemas de admtnistraci6n pública y privada. 

SISTEMA AUTOMATIZADO CE ADMINISTRACION DE RECURSOS 
HUMANOS: 

Es el conjunto sistemático de reglas, que estructura técnica y cientrFica 
mente las relaciorics y jerarquf'as de un organismo social, para el logro 
de la máxima eficiencia del Factor humano y consecuentemente el de los 

• objetivos oo la organizaci6n • 

...... 
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CAPITULO 

11EVOLUC10N DE LAS ORGANIZACIONES HUMANAS" 

Tuvo que transcurr-tr largo tiempo para que se form::ira el colosal apo­
rato de la adrninistraci.6n, que parece rodear como una tupida red a las 
sociedades altamente industrializadas; crea jurisdicciones para cada prQ 
ceso y anota todos los pr-occsos, de manera que se ha hecho indispens~ 
ble el concepto de "el mundo administrado". Es falsa la concepci6n de 
que, repentinamente hubiera célfdo sobre nosotros este mundo adminis -
trado, la que en ocasiones parece apoderarse de nosotros. 

Todavfo en los siglos X'./11 y ><Vil! se consideraban los principios de la 
administraci6n central como innovaciones revolucionarias y solamente a 
partir del siglo XlX se hizo más tupida la red administrativa, lo que -
justifica nuestra impresi6n de que se trataba de algo nuevo en adminis­
traci6n aunque el cambio se inici6 mucho antes. 

Pero para llegar- a la esencia de este proceso de centra 1i2'acl6n adminiE 
trativa (burocratizaci6n), es decir la cr-eciente direcci6n y determina -
ci6n de los procesos de la vida por oficinas autori zedas, necesitamos -
tener una idea dü la evolución de la burocracia. 

Es la historia de ta formaci6n del mundo administrado la quP. nos per -
mite acercarnos a su esencia. 

La historia de las grandes civilizaciones humanas comen:.'.6 con lü buro­
cracia que formaba y moldeaba la existencia. 

Un s\ntoma muy repr-esentativo de un Sistema Administrativo Central en 
la antiguedad fueron los impuestos, los cuales son la base de cualquier 
sistema administr-ativo. 

En el Egipto de la quinta dinastía (2500-2350 A .e.), se determin<lron -
\os impuestos a través de oficinas registradoras que centrD lizabt1r1 toda 
la informacl6n sobre la cosa civil y s0bre las condiciones de vida. 

El censo de pobl<1c!6n se levantab<1 pcri6dicamente, d_e esta manera el go 
bicrno posofa un expediente de cada egipcio, con el monto de sus pert~ 
nencias y de sus ingresos y hn~;ta el contrato de arrenda mi cnto o de trQ_ 
bajo que le uniera a un rrorid<'lrio o a un patrón, Todo Egipto i::stob.."'\ 
Cillalogado e invcnt<::1rlado. Esto era posible únicamente con la ayudi\ de 
una burocracia administrativn especia liz;ida. 



Al estudiar las antiguas civiHzactones nos podemos dar cuenta que la 
gran mayoría estuvieron regidas por una administraci6n central. 

Tras ta descomposición del imperio romano surgió en Europa una so­
ciedad formada poi" muchas y pequeñas llnidades aut6nomas y que mog 
traban poca disposición por la admtnistraci6n y la burocracia centraU. 
zadas. 

En esa época existían tres tendencias que entonces competían por \a -
preeminenciGI en la sociedad: la libertad original, los primeros ensa 
yos del sistema monál"'quico y los elementos nacientez del feudalism;. 

·La primitiva libertad comunD\ en la que interven fa cada hombre libre 
en las decisiones o confiaba en el interés análogo de \os demás, se -
perdi6 con las migraciones y con las guerras que éstas ocasionaron. 

En las expediciones de conquista de las migl"'aciones nórdicas se f0<"'­
m6 una jerurqufo militar necesaria pal"'a la conducción de la guerr-a -
con lJn jefe máximo. Pel"'o este poder centi-al real, no posefa nin;¡ún 
apal"'ato para el ejercicio del poder. Los poderes del rey, con¡o los 
de sus oficiales, los proporcionaba la tierra que se apropiab;rn en el 
territorio conquistado. Pero el poder central no podía conservarse -
as<. 

De las tres tendencias de la sociedad triunfó la feudal. 

A principios del siglo VII, tos reyes francos hubieron de permltil"' a.J\~)''',,',';;:)' 
los señores feudales que prohibieran la entrada a sus dominios a \o•r· ,¡;:· 
emisarios del rey, con lo que fundamentaban su <iutonom(a financiertil'; ' :( 
jul"'(dica y militar. ' ;, /\: 

El rey tcnfa \a dirección militar, pero no tenía ejército. Le faltaban 
los medios para un "objetivo estatal". En vez da funcionarios ,.,6\o t~ 
nía vasa\ los hareclitnrios y su autoridad dcsc8nGaba únicamente sobre 
e\ juramento de fidc lid ad que le prestaban. 

La justicia !"'cal tampoco pudo ser ejercida a la larga, sobre un terri­
torio grnnde, sin una organización de funcionarios y hubo de sel"' "'ntr~ 
gada n los scfíor"es feudales, El soberano pE:rdía fuerza en la medida 
en que entregab.:l il los fl>udos no solo la tierra, sir.o el ejercicio del 
podel"'. 

De esta m::mcl"'a se ponía de milnificsto la cal"'encia de un sistema ad -
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mi.ni.strativo centl"al capaz de establecer control sobl"e los l"ecu!"sos m!!_ 
teriales, técnicos y sobre todo de los recursos humanos. 

La razón más importante de la cxistenc\a del sistema señor"íal feudal -
fue la defensa de la sociedad agraria sedentaria. Pero la agricultura 
de la edad media no era capaz de aumentar. su producción. Unicamen­
te la conquista de nuevos territorios; la apropiaci6n de otros feudos, -
podía hacer aumentar tos ingresos y et poder de un señor feudal. Esto 
condujo a constantes guerras y hosLilidades de unos contra otros. El -
afán de acumular podE>r entr6 en contradicción con el principio de la d.i 
visión del poder. 

Per"o simultáneamente comienza a desal"'rollarse la econornfa mercantil 
y a desalojar a los señores feudales. Con la expansión del intel"'cam­
bi.o de mercancfas y la consiguiente mulliplicaci6n de las necesid<ld0s , 
deja el autoabastecimiento agrícola de ser suflci~nte. Más ta indepen­
dencia polftica del poder feudal sólo era posible mientrns pudiera auto­
abastecerse y bastarse a si mismo. Con la creciente fuerza econ6rni­
ca se independizaron las ciudades medievales ·de los señores feudales y 
acabaron por fundar su propio poder. La ciudad se convirtió en ~1n e§. 
pacio social independiente, constituyó un señorío urbe.no aut6nomo, sus 
habitantes encargaron a algunos burgueses de la admintstraci6n, y así 
se acostumbrar-en a regular las finanzas, a hacer justicia, al comercio 
y la artesanfa y formaron un círculo de per-sonas, del cual posterior -
mente surgirían los empleados del Estado. 

Las mercancías ya no se hicieron para el cliente que las encargaba si­
no para un mercado anónimo. 

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

Las luchas entre los innumcraules núcleos aut6nomos del orden feudal, 
o entre alianzas de ellos, y los nacientes contrastes econ6micos y so­
ciales hicieron aparecer una tel"cera fuerza: el poder centralizado del 
Estado, en la forma de la monarquía. 

El ejemplo de Francia muestra con la mayor clal"idad el desarrollo el~ 
slco de la evolución del estado moderno. 

La existencia de un grupo humano especialmente dotado constituy6 la -
premisa de la verdadera condici6n de estado en la sociedad y del con­
siguiente ejercicio central de las funciones que antt->r!ormente ejercían 
fucr2as que se movían libremente. Su m'1nifesl<lci6n externa consiste 
en k1 fijaci6n de una residencia y en ella de oficinas donde pueda tra­
bajar aquel grupo humano. 
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El reino, que quer-fa ejercer su propio poder, necesitaba personas qLte 
dependiesen únicamente de este poder, personas cuya posict6n en la so 
ctedad consistiera en el ejercicio de una funci6n a ellas encomendadR .­
Al surgir un círculo de personas así nace la burocracia. Se separan 
las funciones de ser-vidumbre personal de las técnicas, administrativas 
y políticas. 

La introducci6n de la dlvisi6n del trabajo en las oficinas del rey fue r.§_ 
lativamente temprana. La creciente cantidad de labores que r"ecayeron 
sobr"e el poder' central a medida que perdía poderes la sociedad feudal, 
Obligaron pronto a la especializaci6n en el campo de la adminlstrñci6n 
central. Las finanzas y la justicia se convierten .en sectores adminis­
trativos aut6nomos. Simultáneamente comienza a formarse una red af! 
ministrativa. 

Las tal"eas financieras, jurídicas y militares que tocan al poder renl -
conducen ahora a la fol"'maci.6n de sectores admlnistl"'atlvos, Se forma 
así un si.stema jerárquico, cuya base crece rápidamente. Comienza a 
formarse una amplica capa de burócratas de nivel inferior. 

El poder real se extendió al campo a través de un número cr-ecientc -
de funclonarios inferiores difícl lmente controlables, y los directores -
autónomos fueron perdiendo función tras func\6n. 

Haciéndose a cada momento más necesario contar con unn herramirmtn 
para poder controlar- a todo ese personal • 

Los núcleos de poder de las ciudades también perdieron paulatinamen­
te su autonomía. El afán de independizarse de los señores feuda !E:s -
\lev6 a las ciudades a concertar alianzas con el reino, que a su ve:.! -
\leg6 a aliarse con aqué 11 os, cuando las ciudades pretendieron tornarse 
demas iadns 1 ibcrtadcs. 

La legislaci6n francesa del sigla '><'.! pr"lv6 a las ciudades del poderfo 
mil llar-. En el siglo XVI se qu\t6 a la administración ur-bano la justi­
cia y la policfa y, finalmente, la administración financiera cayó bajo -
el control estatal. 

Pero a medida que su l"ique2a dependía más del comercio y el inter -
cambio de mercancíns sustituía al consumo autosuficiontc, las ciudildcs 
también se inlcrcsal>an en el aumento del poder central, qtJe aumentaba 
la seguridad de los caminos y los mercados y pódfo controlar y i:-egular 
el dinero y las medidas. 
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.La burguesía que ganaba dinero, era para el poder estatal la fuente que 
proporcionaba los medios. No podía haber poder estatal sin fuerza ai~ -
mada y no p~ía haber fuerza armada sin Ingresos regulares. 

Se crearon sistemas monetal"ios y de pesas y medidas, se prohibi6 la -
exportnc\6n de materias primas y la importación de artículos manl1fnctu 
rados, Se subvenci.on6 a las empresas, se . permitieron los monopo :: 
ttos en el comercio, Se trazaron, mejoraron y conservaron los cami -
nos por tierra y por agua (calzadas y canales). Surgi6 el famoso or -
den económico llamado mercantilismo. El estado mismo empezó a ad -
ministrar y producir, y se fundaron fábricas reales de pólvora y de po_c 
celana. 

En todos los rincones de la sociedad, los núcleos de poder libre se trarl§. 
formaron en esfr-1'as administrativas de 1 : : ::;tado. 

El proceso de la f"lrogresiva disolución de todos los núcleos autóriomos -
de poder en la sociedad, two por consecuencia un proceso continuo de 
ccnt.ralizaci6n de la conducta social· en la cabeza del estado. Slgninc6 
que las decisiones que se apoyaban en tradiciones y costumbres comu -
nes y que eran guiadas por intereses locales personales y fácilmente -
comprensible;s dcsapareciernn. 

El resultado histórico de la desaparición de este mundo de "núcleos sut;;J. 
tos de poder" -un proceso que dur6 más de cuatrocientos años- es la for. 
maci6n de la monarqufa absoluta, forma básica del estado moderno. 

Posteriormente, durante el desarrollo de las socied¡¡.des industriales, se 
hicieron semejantes todos los aparatos administrativos . 

El espíritu racional que acompañó a la evolución de las organi.zac!ont>s -
humnnas se desarro\16 con el pensamiento contable, que había aparecido 
con las Industrias burguesas y con la conccpci6n mecanicista del rnundo 
que surgiera coi"\ lns manufacturas y la lncipiente división del trab::i.jo. -
La contabilidad y el trabajo regular que sc•nuirían la forma bur<Juesa de 
procurarse ingresos y el modo de producci6n que la acompañó también -
eran necesarios para ta actividad administral iva del Estado, 

Medio siglo después de ta revoluci.6n francesa, el poder del aparato es­
tatal era mucho mayor que en tiempos de la mon<trqufa absoluta, que s§. 
to había podido arlicar sus leyes de un moda incompleto. 

La evoluci6n y la ampl iRci6n del pOdcr estatal habían proseguido tranqlll 
lamente sin lnterrupci6n. Las fOf"maS de gobierno habían cAmbíadO. r~ 
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ro con todos estos cambios crec1'a la centralizacl6n de tOdas las funcio­
nes administrativas. 

11Et poder del Gobierno central crece con la centratizaci6n del poder". 

En cuanto el negocio se lleva en escala suficientemente grande "necesi­
ta para el trabajo ta vigilancia y ta direcci6n de un administrador o un 
gerente, Et alma de nuestro sistema industrial ya no es el capitalista 

. industrial sino el administrador industrial", 

Originalmente el interés personal y los intereses de la utll izo.ci6n del -
capital eran l~scparab1es, mns con el predominio de la sociedad por ac 
ciones de llegar a la separacl6n de metas de 1a persona viviente en e1-
sujeto econ6mico. El capital se convlr-ti6 en algo administrable, un prQ. 
blema de organizaci6n; se necesitaban organizadores y administradore5, 

Pero este administrador necesita herramientas de control para poder -
ejercer la ndminlstraci6n del negocio eficientemente, Es de esta mans: 
ra como se iniciaron el desarrollo de sistem:«., de producci6n y financi~ 
ros, relegando la importancia del recurso humano. 

Después de la sngunda guer-ra mundial se puede obsel"'var que ln tenden­
cia de las grandes empresas a la Direcci6n burocrática ha hecho de los 
empleados unos bur6cratas y funcionarios y les ha despojado a todos del 
sentido de empresa, 

Donde antes reinaba el tenedor de libros, surgen las oficinas de contab.J. 
Hdacl, los departamentos de compras, las secciones de ventas. Donde -
estaban el ingeniero y sus colaboradores aparecen oficinas de construc -
ci6n, los laboratorios y los centros de, experimentación. La técnica de 
la funci6n comienza a superar el entendimiento de la empresa en su con 
junto. El técnico, comprador, vendedor, alm¡:¡cenista, se presenta ante 
la dirccci6n de la empresa con exigencias difúrentes y contrarias, en -
nombre de su seccl6n. Cnda quien ve únicamente su funcí6n y quiere -
que la empresa se guíe por ella. Comienza la lucha por la dirección, 
Pero cuando la visi6n de conjunto ya no es posible, es necesario dividir 
la direcci6n y crear una jefatura s1.Jperlor, Lo único que puede mante­
ner a la cmpl"esa en buen e5tado de funcionamiento c::s una jerarqufa es­
trictamente reglamentada. Un sistema administrativo de división del trs. 
bajo vigila toda ln empresa y se convierte c::n estructura. En 1872 la -
emprc~sa l<rurp había publicado un "reglamento general", donde decía: -
"la creciente extensi6n de los talleres y los negocios de ta empre!;a ha­
ce nec~sario fijar y demarcar claramente los derechos y obligaciones de 
cada curgo y cada empleo en la empresa y ln administrac\6n • • • " - -
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(Otto Heinrtch Von Der Gablcntz lndustrtebureankratle, Scholler"s Jahr­
buch, 1926, Segundo cuadel"no). 

El mer"cado ha cedido ante la administraci6n y la iniciativa emp:--esarial 
se ha convertido en una funci6n de la organtzact6n. 

Este carnbio tiende a convertirse en una instituc:i6n permanente por ta·­
concentr"aci6n y la !ntegr"aci6n de las empresas. La administración de 
tales instituciones se asemeja a ta administraci6n estatal. 

La organizaci6n es la nueva fuerza prodL1ctiva del siglo veinte. Per"'o -
al mismo tiempo es burocrada y lleva ln carga de los problemas de é~ 
ta. 

En realidad, todas aquellas leyes a que se consideraba sometida ta ad­
ministraci6n estatal exclusivamente también han sido observadas en la -
burocracfo industrial: 

Parkinson en la empresa industrial, a!'.f se titulabu un artículo pE,ri c><lf§. 
tlco en el que se exponía que es precisamente la p0sici6rl monopoli:c,tn 
de ciertas grandes empresas ta que permite montar un aparato admini;:. 
trativo de dimensiones enormes. Al subdividir más y mt>s tar"eas y pr~ 

cesas para luego volverlos a relacionar participan c<Kia vü;· más per!>o­
nas y departamentos. Se confeccionan en mayor nGmero for"mulnr\os y 
copias¡ los comprobantes para la entrada y entrega de mercancías, los 
pedidos, las 6rdenes de compra de material, las n6m1nas, las cuentas 
de ventas llegan a ta oficinu de la compañfo., al almacén, a los depnr­
tamentos de compras y do ventas, a ln contadurfo, a \a adminislruci6n 
financiera, al departamento de revisión, a la dirección d•~ 13. crnpr·csa y 
a la casa matriz. "Este mismo proceso lo realizan Innecesariamente -
varios departamentos al mismo tiempo, Pero ninguno de ellos quiere -
renunciar a su jurisdicci6n. Cuando un departamento tiene poco que h!!, 
cer, se desarrolle\ en él llllé\ actividad lo rnás intensiva posible y un s~ 
ñalado afán de hacer vt~r su importancia". 

Ci.ertus personas y departamentos ven su tarea específica en organi ¡:ar, 
normar y planear lodo. Con ello solamente se hace más tar~10 el pro­
ceso de un trabajo, Las ganancias no se comparan con los güstos he -
chas, "Los mlsmos empleados apenas podrían decir para qué sirve lo 
que 'hacen". 

Problemas esp,•cialcs se !;lJScitan en tas compañías entre las sucursales 
y la casa malri~ ~-epnradas íjCO~¡rilficamente, Con frecuencia, lns su -
cursalcs tratan de montar una adn1inbtraci6n de importancia similar y 
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tan completa, de ser posible, como ta de la casa matriz, y esto dupli­
ca el trabajo. 

Mientras más ·se administra y organiza una economía; mayor es el núm~ 
ro de empleados, en relación con los trabajos de producci6n y por ende, 
es más complejo su control, debido a la deficiente administrac!6n de r~ 
cursos humanos. · 

En 1909 Rudolf Hilferding escribió: 

..• aquellos estratos •.• a los que se ha dado en llamar recicr1temente -
"la nueva clase media". Se trata de los empleados del comercio y la 
Industria que aumentilron grandc~mente con la formaci6n de las grandes 
compañ(as y la forma social de la empresa y que se convierten jerár -
quicamente en los verdaderos directores de la producción. 

Representan un estrato cuyo crecimiento supera al del mismo pro\etari~ 
do. Esto mismo sucede con el personal técnico, que crece con las di -
mensiorics de la empresa, t;unque no en la misma proporci6n. El fenó­
meno de las sociedades anónimas influye también de manera similar. S~ 
para la direcci6n de la prcpicdad y convierte a aquélla en una función -
especial de empleados con muy buen sueldo, 

La moderna contabilidad se ha conver'tido en la columna vertebral de la 
dirección de la empresa, eliminando la dirección basada en la intuición, 
En las grandes emprcsns, los especial i'.'tas se ocupan de las cuestiones 
comerciales y organizativas, tl"abajan en estrecha colaboración con los -
departamentos técnicos, propor'cionan a cada consumidor las cifras de los 
procesos de explotación y de venta y vigilan la productividad de todos los 
medios humanos y materiales émpleados. 

E\ mero crecimiento numérico de lO~< empleados de oficinas, en re1n.c!6n 
con los trabajos de producci6n propiamente dichos, ha reflejado estos f~ 
n6menos en todas las sociedades industriales. 

Pero la disciplina de la rutina organiz;;idora tamuién se hLl extendido a -
los procesos de trabnjo propiamente operativo. Mientras mayor rutina 
conteng¡:i todo desempeño, más sencillo es el control del conjunto. Ln -
necesidad de regula,.. todos los procesos de trabajo c_on la mira de aco -
plar\os ha hecho insislil" cada vez más c·n el aspecto rutina, Cuant::::i m_f! 
yor ero. \a dil;tancia entre las oficin<.J.s donde se tornaban las d(~cisioncs -
y los lugares donde se desarr'o\ l;;iban \os procosos productivos• tanto mtí.s 
necesari;;i cru una Of"'ganizac!6n en que las persona~; fuc,ran piezas inlcr -
cambiables con funciones bien delimitndas. De esta m:i.nera en las oficinas 
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los ca,.gos más altos ocupan posiciones más inftuyentes y mejol" dota­
das y parecen abiertos a todos tos empleados• según las posibilidades. 
El tnterés en la carrera, el afán de subir que se aprecia en cada je -
raf'qu(a, se despierta de este mOdo en cada uno de los empleados y -
vence sus sentimientos de solidaridad. 

Por .. otra parte, aún entre este personal altamente calificado se produ -
cen en las grandes empresas una divisi6n del trabajo y una especia 1\22 
ci6n cada vez mayo!" es. Una pal"te de este trabajo, de carácter auto -
rnático, la realizan los trabajadores menos calificados. 

Al crecer" ta organización no s6lo crecen las tareas administrativas, sJ. 
no que se pierde la vlsi6n del conjunto y cualquier control e,;tá dcstin~ 
do a llevñr una existencia ficticia. Los miembros deben ir renuncian­
do a regular muchos detalles de tos asuntos adminislrativos. Se crea 
una inmensa fábrica di! comp 1 icada estructura. 

Se impone el principio de la divi~,i6n del trnbajo. Aparece una buro -
cracia estrictamente demarcada. Micntrns los. ti~abajos de su ocup.:¡cl6n 
y los problemas de vida cotldtana separan a la masa clel conocimiento -
exacto de la cosa política, la dirección se ve obligada a ocuparse de la 
técnica polftica en todos sus detalles. 

El conacimtento específico se acumula y lo corrobora la rutina. La d..i 
visi6n del trnbnjo crea especialistas. Pero especialidad significa auto­
ridad, 

Es interesante hacer notar también que, a partir de la revolllción indu~ 
trial, quizá la fa~e más descuidada fue el problema fundamental de la -
Administración de Recursos Humanos. Hasta antes del siglo XIX y años 
después, mucha atención se di6 al aspecto técnico, a la expiotaci6n hu­
mana, división del trabajo y al aumento de la producción. En cambio, 
et problemn de establecer Lina operación eficiente de grupos humanos r.!i:, 
clbi6 muy poca consideración. 

En resumen, la revolución industrial se caracleri26 por una marcada d..i 
vlsi6n del trabajo, así como por una situación cambiante en los mcrc:a­
dos, motivos que dan surgímif~nto a la adminlstraci6n como cicnc ia, al 
coordln.;ir y orientar los esfuerzos individuales de acuerdo con e~cLos - -
cnn1bios. Eslo implicn una visi6n al futuro con et fin de tratar de nn­
ticipar~;e a dichos cambios y estar en una situación com¡-;ct itiva más f§}_ 
vorable con respecto n otr<ts cn1prcsas , 

De hecho, una de lns principales con~,ecuencias de la burocratl2aci6n -
del mundo es el traslndo cada vez mayor de responsabilidad a \a auto-



14 

rtdad competente en \a que los mismos organizadol"es y administrado 
res cadn vez son más dependientes de la maquinaria que organizan y 
manejan. 

De los grandes cambios tecno16gicos también se desprenden nuevas y -
más amplio.s tareas, necesarias en el proceso de la automatizaci6n, ·tos 
cambios en la composición de las fuerzas del tl"abajo y en la distribu -
ci6n regiona. l de las Industrias crearon también nuevos modos de inter -
-venct6n oficial. 

La burocrat\zaci6n es en verdad un proceso que se da tanto en la esfg 
ra privada como en la públicil, en el Estado como en la socied;:;i.d, !-le_ 
ce que las relaciones humanas pierdan su carácter directo y se convicr. 
tan en relaciones indirectas, donde füncionarlos públicos o privado$ con 
mayor o menor pcx:ler tienen autoridad para regular la conducta humana. 

La funci6n de administraci6n de personal como actividad importnnte en 
una empresa es un concepto relativamente nuevo. Históricamente, el 
departamento de personal hizo su primcril aparicí6n en las compañras 
industriales como una secci6n en donde S(< llevaban registros con el hi~ 
torial de los ernplcaclos. Luego, dLirante lo. tercera década de este si­
glo, el concepto de personal se i\mpli6 considerablc,mente, haciendo hi!} 
capié en los beneficios para tos empleados: comedores, auxilios médi­
cos, deportes y diversas prestaciones, contribuyeron a que tos u•abaja­
dOl"'es se sintieran "más dichosos", imprimiendo a todos estos servicios 
de un sentido paternalista. 

Después de la Segunda Guerra Mundial hubo otro cambio importante en 
la concepcl6n del dl'pflrtamento de personal que. Inclusive se le 1\am6 -
en algunas empresas departamento de r.elaciones indu5tríalcs. El rl'.!c2_ 
nocimiento de la importancin del elemento humano por parle de los Crr! 
presarios, y la amenaza del sindicali.smo por otra, hicieron que mu -
chas compañías otorgarán amplias facultades para establecer y admini§_ 
trar políticas uniformes en materia de personal. 

La evoluci6n y los nuevos conocimientos sobre ta naturaleza hL1mana, -
asf como las aportaciones en tos Últimos años de las ciencias del COI'!) 

portami.ento, han modificndo considerablemente el enfOqLte hacia el ma­
nejo de los rccur!;os hurni\nos, La adminlslraci6n del personal trata -
con el más valic>c..o activo de uno. empresa esto es, con las personas. 
Es una fLinci6n fund1:1mcntn 1 de la tlirccci6n de empresas e institucione>s. 
Proveer servicios, atención, ~;0guridad y polÍlicv.s adecuadas para el -
pl"'ogrcso de los individuos, ~011· objetivos básicos de un departamento -
de pcrsoral. Por otra parte, la dirección de una empresa o de t~ual­

quier institución, deberá procurar e\ autodesarro\lo de las personas, -
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tratando de integrar las metas personales con los objetivos básicos de 
la entidad, S6lo bajo estas condiciones se justifica la creación de un 
nlstema de administt"aci6n de personal, el cual funcionará de acuerdo 
con las políticas trazadas por la Direcci6n General y coordinado conv~ 
nlentomente con los demás departamentos de la empresa, 
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CAPITULO JI 

. - : ..... ~.·: .; ·: __ :_, ·.: · .. 
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CAPITULO 11 

11ADMINISTRACION DE RECURSOS HUfv\ANOS" 

Es prop6slto fundamenta\ de todo lo antes señalado en el capítulo anterior, 
el exponer la evoluci6n de las o~ganizaciones humanas, a través del tiem­
po y como a través del mismo se han ido conformando en organizaciones 
cada vez más complejas, incrementándose a cada momento más las reta -
cienes impcr-sonales, llegándose al grado de desconocer el verdadero pote!2 
cial del recurso humano con el que se cuenta y por consecuencia carecer 
de bases para proyectar este potencial y aprovecharlo en dO!"'lde más se n_g 
cesite tanto para la en1presa privada, descentralizada, organismo público -
o instituci6n, co1no para el individuo en sf, es decir las organizaciones hll 
manas han ido evolucionando a un ritmo muy acelerado, no siendo as( ta -
evolución de la administración del recurso h1.imano, la cual actualmente no 
cubl"e las necesidades existentes y mucho menos las futuras, haciéndose ng 
cesaria la creación de un Sistema dinámico en n1ateria ele Adrninistración 
de Recursos Humanos. 

Un sistema de e5te tipo por su naturaleza debe m~nejar la m:i.yor cantidad 
posible de informaci6n de un empleado, ahora bici-, actualmente la informª 
ci6n que se maneja es la element_al, ya que exc1usivarnenle sir"'Ve para !den 
tificar a un individuo y aún asf es difícil su consulta. Lo e.ntcri0rm?nte -
expuesto se refiere a un solo empleado, entonces si se añadiera n"l<\s infoJ:. 
maci6n inherente a cada empleado y considerando que esta información es 
muchas veces repetida de acuerdo al número de empleados que tenga una -
empresa, se multiplicará en consecuencin la dificLiltad en el control ele la 
informnci6n y por lo mismo se carecerá de bases bien fundamentadas para 
una adecuada toma de decisiorie.s inherentes al recurso humano y que pue­
den repercutir negativamente en otros aspectos de la organización. 

Cabe sefialar aún que la informaci6n básica genera informaci6n ccimpuesta 
por \os diferentes usos que se le puede dar a la misma, Este tipo de tn­
formaci6n cor npuesta es prácticamente imposible obtener la con los métodos 
tradicionales do adrninü>traci.6n de recursos hum:i.nos, ya que si. controlar 
la informaci6n básica es un problema, obtener la inform::i.ci6n corr.puEc~sta se 
r(n una aproximación muy lejana de la' rcalid-:id con poco o nnda de u~~o --­
.práctico. 

Es as( como se plantea la necesidad de crear un sistema de administración 
de recursos hum.:i.nos, en todo tipo de organizaci6n prive1da o públ.ica, 

Los métodos tradicionales de admini~traci6n de pcrson<:ll, nos limitan el m.!!. 
nejo de informac\6n, ya que no so cucnla con un ágil acceso a la misma, y 
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po,.. lo mismo no facilita el pl"oceso o el análisis de grandes volúmenes 
de informaci6n para los difer"entes fines a que tl.Niera ~ugar. Aun<ldo a 
lo mencionado antel"iOl"mente nos damos cuenta de que no se cuC'ntan con 
procedimientos adecuados de actuali:zaci6n permanente de la informaci6n 
t"elativa al elemento humano, lo que en consecuencia no nos permite di§. 
poner de información suficiente, ccnfiable y oportuna, condiciones nece­
sarias para la toma de deci-C'.iones. 

Ya que el personal al servicio de la empresa es el que. hace posible la 
realización de la producción, en tal virtud su administración reclama l1n 
sistema específico que permita a los directivos de las empresas tomnr -
decisiones en forma ágil y oportuna y a los empleados 1os coadyuve P-ª 
ra reunir las mejores condiciones de aptitud y actitud para e.1 desempe­
ño de sus funciones. Esto entrci'ía, por supu<->sto, que la estruclur-a de 
la organizaci6;-i haya sido delineada en tal forma que los puestos y ta -­
F"eas asignadas permitan al individuo desarrollar la máxima creatividad, 
iniciativa e inteligencia. Paru conseguir lo u.nterior;-1'.!nte expuesto, nos 
planteamos la posibilidad de estnblecer un sistema ele administración y 
desarr-ollo del personal que al mismo tiempo que garantice lo!; cfc:rcchos 
de los trabajador-es permita un desempeño honesto y eficiente e1· •.i l ejcr: 
ciclo de sus funciones para contribuir a la consecución de los objl!tivos 
de la empresa. 

Para lograr este s lstema tendl"emos que tomar en cuenta tres aspec~os: 

Estudio y modificación, en su caso, de la estructura (ORGANIG~ 
MI\), 

Implantar programas de incentivos que gar3.ntice \a justa rctribu -
ci6n al traba.jo realizado. 

Implantar un manual de organización, procedimientos y poli'tiros -
que propicie el rrlejoramiento individual y colectivo de los trabaja­
dores para el mejor desempeño de sus funciones. 

Estos aspectos están condicionados e influyen n los aspectos jurídicos, -
econ6micos, socia le'.; y pot fl icos que circundan la acción administrativa. 
Para implanto.r estO!J uspcctos no deben producirse ele manera aislada ~u 
no debe ser un cambio como parte ele un proceso globa. l, en cuya prOmQ 
ci6n, coordinaci6n y orientaci6n p<irticipn en forma destacada tanto cn1-
prc!:.'ª como trab.:ijador. 

Ya que hay una interrelación en todos los aspectos antes mencionados -­
nuestro 5\stcma de administración deberá contar con los siguientes sub­
sistcrnc&s: 
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1.- PLANEACION Y ORG6.N1ZACION 

2.- EMPLEO 

3.- REMUNERACIONES 

4.- CAPACITACION Y DESARROLLO 

5.- RELACIONES LABORALES 

e.- PRESTACIONES Y SERVICIOS 

7.- COMPORTAMIENTO HUM.ANO 

e.- INFORM<\CION 

Eetos subsistemas son altamente tnteractuantes e interdependtentes. por 
lo que demandan una permanente coordlnaci6n de políticas y procedimieJ:!. 
tos, tornando siempre en cuenta que en todo sistema de per"sonal el ser­
humano es el sujeto y objeto de la acci6n. A conttnuación ha,.emos m"'J2 
ct6n de tos aspectos de tos que se componen estos subsistemas: 

1 .- SUBSISTEMA DE PLANEACION Y 0RGANl2'ACION: 

Se tornarán en cuenta los s igutentes elementos: 

Políticas de crecimiento de la empresa 
Oferta y demanda laboral 
Tablas de reemplazo 
Profes iografía 
Investigación CompaP'ada 
Evaluación 
Mecanismos normáticos y ejecµHvos 

2.- SUBSISTEM<\ DE EMPLEO: 

Se tomarán en cuenta los siguientes elementos: 

Procesos de Reclutamiento 
Procesos de Selección 
Procesos de Nombramiento 
Catálogo de Puestos 
Plantillas 
Incidencias 



· 3.- SUBSISTEMA pE REMUNERACIONES: 

Se tomar'n en cuenta los •igulentes elementos: 

. Tabulador de Sueldos 
Zonas Salariales 
Estructura Salar-tal 
Pagos 
Retenctones 
Valuaet6n de Puestos 
Evaluaci6n de Méritos 
Consulta Empleados 

4.- SUBSISTEMA DE RELACIONES LABORALES: 

Se tomar6n en cuenta los siguientes elementos: 

Leyes 
Reglamentos 
Normas 
Relaciones Sindicales 
Est(mulos y Pr-emtos 

s~- SUBSISTEMA DE PRESTACIONES Y SERVICfOS: 

Se tomar-án en cuenta los siguientes elementos: 

Culturales 
Sociales 
Econ6mtcos 
Segurtdad Social 
Servicios 
Higiene y Seguridad 

e.- SUBSISTEMA DE CAPACITACION Y DESARROLLO: 

Se tomarán en cuenta los siguientes elementos: 

lnducc16n 
Capacitact6n 
Adiestramiento 
Actual tzaci6n 
Intercambio Tecnol6gico 
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? •. - SUBSISTEMA DE COMPORTAMIENTO HU~NO: 

Se tomar'n en cuenta los stguie~es elementos: 

Cultura Admintstrattva 
Comll!icaci6n Social 
Participación 
Motlvaci6n 

e.- SUBSISTEN\<\ DE INFORMACION: 

Se tomarin en cuenta tos siguientes elementos: 

Registros 
Censos 
Estadísticas 
Bancos de Datos 
Oifust6n 
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A continuaci6n hacemos referencia en el siguiente diagr-ama. como la ln­
f'orrnaci6n es necesaria, para la funci6n de los demás m6dutos del siste­
ma que a su vez generarán informaci6n para ta administraci6n de perso­
nal. 
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Como vemos tos subsistemas cubren de manera total tos aspectos que de­
berían tOl'Tlarse en cuenta y que fueron en'81clados con antertortdad, ahora 
bten aunando esto a una estructura org6nica que haga efectivo este siste -
rna, que mencionaremos posteriormente, estaremos entonces en capacidad 
de administrar en fOrma eficaz tos recursos humanos de la empresa. 

Pero cabe preguntarse lo siguiente lC6mo lograr la agilidad en la respue~ 
ta de cada uno de los subsisten'\lls para tornar una declsi6n de manera in­
mediata? Los datos son decisivos para la acción de cada uno de los sub­
sistemas y son et elemento principal que maneja el subsistema de infor~ 
cl6n. 

tC6rno hacer que el subsistema de lnformaci6n responda agitmente para -
que los demás subsistemas den la respuesta de manera !gil? 

Ser(a discusi6n el tener esta respuesta, ya que la herramienta o procedi­
mientos óptimos como uso para una determinada empresa, serían motivo -
de un estudio de viabilidad, capftuto. que veremos posteriormente, lo impoc, 
tart.e es darnos cuenta de que ta informact6n adecuada es lo vital pa,.a ta 
ClpOl"'tU"\a toma de decisiones. 

Ahora bien, ta informact6n que genere el sistema deberá. ser tal que per­
mita derivar análls~s profundos de la misma o sea tos ,.esultados que se -
generan no deben \imitarse a hacer una informaci6n fría sin contenido en 
cuanto a aná\lsi.s, stno por el contrario deberá pasar por un tamiz de an! 
lisis que nos conduzca a una eficaz toma de decisiones. 

Ejemplo: En un momento dado se ve que un departamento determinado no 
genera \a producci6n programada. 

Revisando toda la informacl6n inherente al personal que trabaja en dicho -
departamento se detecta que el grado de capac!tact6r1 existente no cor,.es­
ponde al nivel requerido para las labores que se desempeñan en ese de -
parta mento. 

Hasta aquí conocemos el problema ya que la información con la que se 
cuenta así lo dice; ahora bien, presentar- la inform¡;¡,ción as( no sel"'Vlr(a -
de ~da puesto que no se expone la sotuci6n. 

Lo expuesto anteriormente .nos conduce a un profundo análisis de la si.tue, 
cl6n para lo cual podemos encontrar- una o más alternativas de solución, 
como podrían ser: 

A) Capacitar al departamento en las funciones que desempcfun. 
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B) Rctact6n de personal de otros departamentos que cuenten con la capa­
cttact6n requerida. 

C) Reemplazo por personal de nuevo ingreso. 

Loe dlrecttvos ahora st pueden decidir en base al costo y tiempo de res-­
puesta la mejor atte,.nativa. 

Como et caso antertor se pueden suscitar muctios problemas m's de diver­
sa índole que tienen relacl6n directa con el elemento humano y cuya solu -
ct6n no podr' tener respuesta a no ser de contar con una admtnistraci6n dJ. 
n6.mtca de Recursos Humanos. ta cual se de~. desenvolver dentro de \KI 

marco organizativo f'unclonat que contemple todail tas acttvidades descritas -
., los subsistemas planteados anteriormente. 

En la figu,.a siguiente se muestran tas funciones y actividades que se en -
cuentran comúnmente en el ,,.ea de personal de cualquier empresa o insttt~ 
ct6n. tas cuales de llevarse eficientemente. se pueden traducir en et desa­
,.,.ono de un sistema eficiente de Admtnistract6n de Recursos Humanos. POI" 
aupuesto. no tOdas tas ctaslftcaciones que se hacen son de la mism!l imJ)O!: 
tanela en cada compañía. Las condiciones del medio ambiente, la cantidad 
de empleados y caractel"!sticas básicas de la entidad, originar'" la Ol"gant­
zacl6n rn6s adecuada del departamento de que se trata: 
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A conttnuact6n desc,.tbtmos brwemente tas fuictones y actividades ttstad­
., et diagrama antertor: 

1.- Ccntratact6n de empleados. Consiste en asegurar que tOdos los PUB!. 
toe •• llenen con personal competente y con sueldos raz:onables. 

&) Rectutamlento. · Buscar y atraer candidatos para ocupar .tos pue!. 
toa vacantes. 

b) Setecct6n. An6Hsls de capactdades de los candidatos y declst6n 
•Obre aquellos que muestran tos mejores potenciales. 

e) lnstrucct6n. Vtgt\ancta sobre el ertrenamtento e tnf'ormaci.6n que . 
deben recibir tos nuevos empleados par-a que lleven a cabo su -­
trabajo en la mejor fOr'ma posible. 

d) Promociones y transferencias. Colocact6n de empleados, de co­
mún acuerdo con los jefes de otros departamentos. en tos pues -
tos en donde puedan utilizar-se mejor sus capacidades y propicien 
eu pro~eso. 

e) Despidos. Separ-aet6n de empleados, buscando tanto et beneficio 
de la compai'\ía como el del propio empleado. 

2. - Administr-aci6n de Sueldos. Asegurar-se que los empleados P"eciban -
compensaciones r-azonables. 

a) Clastflcact6n de empleados. ~signar-, en forma coordinada con -
tos jefes de otr-os departamentos, puestos a cada empleado, deft­
ntendo el ar-amente sus responsabll idades. 

b) Ftjact6n de sueldos, Análisis y evaluaci6n de puestos de acuer-­
dO con las condiciones de la pr-opia empr-esa y de otras similar-es. 

e) Determinaci6n de méritos, Estimación objetiva del trabajo lndtvj 
dual y en grupo en relaci6n con los trabe.jos y responsabilidades 
asignadas. 

d) Compensaciones adicionales. En su caso, estudios sobre compen 
saclones adicionales para pr-omover- iniciativas y logr-os especia -
les, 

e) Programas de contr-ot de tr-abajo. Establecer horar-ios de tP"aba­
jo y programas de vacaciones adecuados, 
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· 3.- Retactdnes Industriales. Consolidar el ambiente adecuado que debe· 
prtvar en las relaciones entre la dtrecct6n y los empleados, procu­
rancto la satlsfacct6rl y oportunidades. en et trabajo para tacto el pe!: 
aonat, de tal maner-a de lograr la tdentiflcacl6n de las m9tas indivt 
duales· con los objetivos de la empr-esa. -

•) 

b) 

C) 

d) 

Comunicaciones. Proveer los medios y clima adecuacto para el 
desart"o\lo de ideas e lntercambto de lnforrnact6n en tedas par­
tes de ta compar\fa. 

Contratos Colectivos. Obtener los acuerdos oficiales con los -
representantes legales de tas organizaciones Ob,.e,.as, de tal m!, 
nera que tos convenios fil"mados beneficien tanto a ta propia ern 
presa c0mo a sus trabajador-es • 

Otsctpttna, Desarrollo y mantenimiento de reglas de trabajo -­
que propicien !"elaciones de armonía con los empleados. 

Investigaciones para mejoramiento de relaciones. Desarrollo de 
medlos para mejorar actitudes de empleados, condiciones de t,.~ 
bajo, ,.elaciones de trabajadOres y directivos y calidad del per­
aonal. 

-&.- . Ptaneact6n y desar,.ollo de personal. Asegurar el establecimiento 
ele una organtzaci6n de per"sonal debidamente integr'ada. 

a) P\aneact6n de la or-gantzact6n. Deter"mtnal" la estl'uctura organJ. 
zacional y requerimientos de per'sonal que mejor' se adapten al -
cumplimiento de los objetivos de la empr'esa, 

b) Desarrollo de personal. Fijar nor'mas de trabajo Pª"ª tos pue~ 
tos clave e identifica!"' aquellas áreas en donde las personas de­
ben desarl'ollarse para alcanzar dichos puestos, 

c) Entrenamiento. Desal"rollo del personal existente hasta sus más 
altos potenciales para alcanzar las normas de trabajo estableci­
das. "~ 

., -~ 

d) Actualizaci6n y Contr'ol de la lnformacl6n. -M:mtener' tos expe -
dientes del elemento humano, per'manentemente actualizados. 

s.- Servlctos a Empleados. Mantener ta sattsfaccl6n de los empleados 
en su trabajo y ayuda,.tos en aquellos problemas relacionados con su 
seg..irldad y btenestal". 



-
·a) Servicios m~icos. Prevenir enfermedades y accidentes y ate,0 

der aquellos que ocurran en et desempei'ki de tos trabajos. 

b) Esparcimiento. Impulsar progr"amas para et recreo de tos em­
pleados tuera de \as horas de trabajo: actividadas sociales, cul 
tLll"ales y deportivas. 

e) Servtctos a\ pe,.sonal. Proveer servicios que ayuden a los em­
pleados en su vida diaria, contribuyendo a su satisfacci6n en el 
trabajo, tales como: asesoría en seguros y asesoría legal, ca­
jas de ahOf"'ro, restaurantes y cafeterías, etc. 

d) Protecci6n. Oesar'rotlo y mantenimiento de reglas de seguridad 
. para prevenir accidertes en el trabajo. 

e) Seguridad. Tomar precauciones para asegurar los bienes de la 
conipañía y de los empleados en contra de robo, ruego y otras -
eventualidades. 

Para desempeñar la funci6n de adm inistr"aci6n de persona 1 en forma efl -­
clerte es necesario mirar el futuro con la mente abierta hacia nuevos co­
nocimientos, que permitan mejorar cada vez más esta actividad fundamcr.: 
tal en ta administración de empresas e instituciones. 

Oe cualquier modo, hasta ahor'a ha quedado establecido que no s6to la corn 
pensaci6n econ6mica es el factor que proporciona el bienestar en el hom -
bre. El respeto de sus compañel"os y de la comunidad en que se desen -
vuelve, as( como la satlsfacci6n de conocer que está llevando a cabo una 
labor útil, representan motivaciones básicas en el cumplirniento del traba­
jo. Por otra parte, la creacloo de condiciones tales que propicien la int~ 
grac16n de las meta!:i individuales con los objetivos de la entidad, será otra 
materia importante para el pr"opio desarrollo de las personas y el éxito de 
la organizaci.6n, 

Todos estos altclentes ligados con los requerimientos de los trabajos, cada 
vez más estrictos, debido a tos adelantos de la tecnología, hacen que los -
departamentos de personal dedique.n más tiempo a programss educaciona\e>.s 
y de capacitación para todos los miembros de una organizaci6n. En el fu­
turo no habrá lugar para individuos estacionados en 1a rutina y en especial 
para aquellos involucrados en manejo de personal. 

Deberán estar' al tanto de los nuevos descubrimientos de las ctenctas del -
comportamiento, de tal manera que lleguen a lograr una mayor efícacta en 
sus actlvidadcs • 
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CAPITULO 111 

"VIABILIDAD DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION 
CE RECURSOS HUMANOS" 

28 

El desarrollo demogr~ftco. econ6mlco y tecno16glco Obl lga a tas admlnls­
tractones modernas a estar capacitadas para rec:iblr, tramitar y ana\tzar 
ta tnformacl6n necesaria para su correcto funcionamiento. La s istematt­
zact6n, a su vez, lleva el tema de la computacl6n electr6nica l!lplicada -
ta"o en et campo tfcnico corno en el adm1.nlstrattvo. 

A \gunas de las razones que lmputsan a utn tzar equipos de computaci6n -
elec:tr6nlca son, entre otras, las s tgulentes : 

Grandes volúmenes de lnformaci6n a procesar. 
La necesidad de mejorar la calidad de tos resultados que se Ob -
tienen con métodos tradicionales. 
La necesidad de conta,.. con tnf0rmact6n suficiente y oportuna pa­
ra la adecuada toma de declstones. 
La búsqueda de reducci6n de costos en el manejo de la informa -
ct6n. 

La so\uci6n adecuada pa,..a hacer frente a las necesidades mencionadas PU!! 
de lograrse mediante ta planeaci6n, diseño, desarrollo y control de un si~ 
tema t:áslco de informaci6n que utilice racionalmente las computadoras - -
e\ectr6nicas, y algunas otras técnicas modernas de organización y trata -
miento de la lnformaci.6n.Dentro de este concepto, el computador es consi­
derado como un elemento más del sistema, y su uti.ltzaci.ón dentro de éste, 
s6\o es recomendable cuando los datos elementales y el flujo de éstos, han 
sido racionalmente organizados, a fin de que la informaci.6n que se produi_ 
ca responda a los Objetivos de la organlzacl6n. 

La correcta apl icaci.6n del estudio de viabHldad, permitirá a los funciona -
rios de una organizacl6n determinar sus requerimientos en materia de pr2 
cesamiento de datos, Identificando cada uno de tos problemas existentes, -
tas posibles alternativas de soluci6n y laa dlfe,.entes consecuencias que 812_ 

traña cada opción, sentando con ello Ul'la bll•• 116\lda para decidir sobre la 
utilidad de Instalar, Incrementar o substitul,. equipo y/o procedimientos 
que tes permitan resolver sus problemas técnicos y ·administrativos en !'T\;! 
tcrla de informaci6n. 

Por to tanto, para efectos de esta Tests, se entiende por- estudio ·de ViabJ. 
ltdad, al conjunto de investigaciones orientadas, al establecimiento de una 
base que permita decidir sobre la conveniencia y posibilidad de uti\l:zar -
sistefTlas y servicios de informática en una organizaci6n, 



Loe resultados del estudio permttlr'n decldtr sabre ta convenlencta y po~ 
albtlldad de modificar- total o parcialmente los procedimientos actuales de 
captaci6n. tr-atamtento. disemlnaet6n y uso de la tnt'ormact6n. 

D• tal rnáner-a. que los cambtos resultantes lleven a la r-eso1uci6n de tos 
P"Oblemas detectados, apra.,,echando raetonalmente la tecnología int'or~ti 
ca. 

Los resultados del estudio deber-'n comprender- tos benet'lcios e implica -
clones en t&-mtnos cualitativos y cuantitativos, en et corto, medlano y -
tar-go plazo con r-especto a su eficacia, seguridad, funcionalidad, capaci -
dad de desarrollo, nexibtlidad y costo. 

De acuerdo a tOdo ésto, podemos decir que el estudio de Viabllidad es en 
esencia un tnstr-umento de planeaci6n y control en el desarr-ollo y aplica -
cl6n de la lnf'or""tica. 

Las decistanes que habr'n de tomarse a to largo del estudio, implanta- -
ct6n del sistema y 1iber-aci6n del mismo deber-'n estar a car-go de tos - -
funcionar-tos r-esponsabilizados del p,.ocesamiento de datos y de tos t'unci.Q 
narios cuyas actividades pOdr"'Ían ve,.se afectadas por los cambios origina­
dos por los resultados de dicho sistema. 

La divulgación del posible establecimiento de un sistema de p,.oceso de d!! 
tos debe hacerse en for-ma adecuada, de to contrario puede generarse de§_ 
contento e incertidumbre en algunos niveles de la Ol"'ganizaci6n, pa,.a ésto 
se ha de establecer los medios para mantene,. informados a los miembros 
de ta organizaci6n, acerca de los objetivos que se persiguen con el estu -
dio. El resultado que se pr'etende,. obtener'. mediante este procedimiento, 
es facilita,. las labo,.es del personal ene.argado de desarrollar el sistema, 
motivando al personal a p,.estar una amplia colaboración proporcionando -
informacl6n ve,.az y exacta sobre los aspectos a estudiar. 

En esta etapa del estudio se debe tener especial cuidado en aquellas or-92 
nizactones que tienen empleados s indicalizados o agrupaciones s tmilares. 
a rtn de evitar' que cuando se plantee la posibilidad de establece,. un sis -
tema de proceso de datos, no interprete el Sindicato que se va a modifi­
ca,. desventajosamente la s ituaci6n de trabajo de sus_ agremiados. 

La ejecución de las actividades necesa,.ias pa,.a el desarrollo del estudio 
stn una base met0do\6glca adeO:Aada puede representa,.. un riesgo impl fcito 
a problemas de diversa índole debido a la magnitud y complejidad de las 
ta,.eas a desar,.oltar; es necesario entonces. establecer en forma organiz~ 
da las diferentes acciones a ejecutar. dentro de un marco de referencia, 
que per'mita la ldentiflcac\6n precisa del producto que deben reportar todas 
y cada una de las actividades resultantes del Programa de Trabajo. 
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Un eequema de las acttvtdades fundamental•• que conforman el estudio 
puede obtenerse de ta dlvisl6n de 6ste en los etgulentes M6dulos: 

MODULO l. INVESTIGACION DE LA SITUACION ACTUAL 

Para conocer ta sttuacl6n actual de la dependencia, en cuanto a su orQ!_ 
ntzact6n, procedtmlentos, datos que procesa e información que ,.equiere 
ae debe investigar: ta organizact6n en relact6n a su medio ambiente, -
atribuciones legales, estructura, niveles jerárquicos, trneas de comunica 
ct6n, estrategias y polfticas, funciones, secuencia de operaciones, con: 
troles existentes, nujo de información, fuentes de datos, informes y su 
utllizacl6n, consultas a documentos, periodicidad de informes, volúmenes 
de datos, análisis y descripci6n de documentos, an!Hsis y descripción de 
al"chivos, grado y oportunidad en su actualizaci6n, frecuencia de uso, - -
contenido y conservación de los mismos. 

La tnvestlgact6n de la situación actual se deberá realizar en participa - -
ct6n común de funcionarios y empleados, coordinados por el Jefe de Prg 
yecto de lnformAtica, de esta partlcipact6n se derivaf'"'án tas necesidades 
de tnf'ormaci6n a distintos niveles y grados de concentración o detalle, -
atendiendo las sugerencias que puedan aportar los funcionarios y emplea­
dos. 

Para nuestro sistema en parttcutar se realizaron múltiples entrevistas -
entre el Jefe de Proyecto y funcionarios, determinándose que el control -
de la información se limitaba a nevar un historia t de cada trabajador - -
que en la mayoría de los casos no estaba actualizado, asimismo cuando 
se requería lnformact6n urgente de determinadas áreas se hizo notar que 
et acceso a la lnformaci6n y sÚ análisis ef'"'a dem.;isi.ado lento, ya que el 
sistema tradicional de kardex po,... cada empleado no corresponde a las d.! 
ferentes clasificaciones de orden con que se requería el reporte solí.cita­
do, trayendo en consecuencia que cua1ldo se terminaba de analizar la in­
tor-macl6n y de elaborar el reporte ~ era demasiado tarde y además de 
que debido a la uf'"'gencia con que se lnvestig6 podía contener errores. 

Tal fue el caso, cuando se solictt6 t.Sl8 relaci6n de Especialistas en una 
!"arna determinada, con sus respectivos cursos de capacltaci6n que habían 
tomado y otro tipo de inform:i.ci6n necesaria paf'"'a evaluar al candidato 
más id6neo para ocupar una vacante dentro de la organización. 

Como en el caso anteriOf'"' se podr-(an mencionar muchos más en algll'los 
de tos cuales la infof'"'maci6n solicitada ni siquiera se contaba con ella. 

De esta manera, es como al investigar todo lo inhef'"'ente a ta informa - -
ci6n del Recurso Humano así como su forma de explotaci6n nos conduje-
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ron • hacer un .Mttsts ""• mtnuetoso. c:ritteanc:to et mAs m{ntmo deta - -
na. 

. . 
MOQULO ti. ANA LISIS 

Es en esta etapa euandO se prOfundiza en et an6ttsts y se establece la -
conveniencia de contar con ma:fOr volumen de infor-mac\6n ref'er-ente al R!. 
curso Humano. as{ como diversificar et ..-<> de ta misma. 

A trav~s de ta cornparaci6n entr'e los Objetivos planteados en et estudio y 
los resultados de ta sttuaci6n actual se pude determinar- el grado en que 
•e satisfacen las necesidades de informaet6n1 su oportunidad, los elemeu 
tos con que se cuenta y los puntos críticos del flujo de infor-maci6n; tocto 
ello preclso· tas necesidades y requerimientos que no son cubiertos por­
\os sistemas existentes, las posibilidades de apl"'OVechar algunos o parte 
de tos sistemas actuales, como fue el caso del sistem~ computarizado de 
n6mtna. De esta manera es como se llega al punto de plantearse como -
•• pod{an cubrir estas deficiencias en vol'61'1en y uso de tnf0rmaci6n. 

MODULO llI. DETERMINACION DE LAS AL TERNA TIVAS DE SOLUCION 
V SUS REQUERlMIENTOS 

t;;_~::::i_(~;_.~,' 
Para establecer las alternativas de soluci6n toma,..emos en cuenta que:)au.~;;, 
sistema deberá manejar grandes volúmenes de información en forma ágil 
y por lo tanto las ventajas y desventajas de las alternativas se analiza -
rán a partir de esta necesidad. 

En esta etapa se consideraron tOdas las alternattvas posibles, considera.a 
do desde luego ta posibilidad de establecer un sistema de tipo manual que 
per-feccionará. los trabajos actuales, as( como distintos tipos de sistem:i.IJ. 
zact6n tanto manual como computarizada tales como llevar el kardcx de -
los empleados por el sistema de guías perforadas poi" temas, registro 
unitario, y por último un sistema integral de infor-mact6n de Recursos -­
Humanos mediante el uso de una computadDra. 

Al analizar todas y cada una de tas alternativas comparándolas contra -
los objetivos propuestos, que mencionamos en el Capítulo Número Dos. -
observamos to siguiente: 

a) Sistemas Manuales. 

Para et manejo de gl"andes vo\Úfnenes de informact6n, tos sis -
temas manuales no son capaces de controlarlos debido a que a 
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mayor volumen de · tnformaci6n los procesos se hacen m's lentos 
y err6neos aunque se asigne m6s persohat. Se puede decir que 
hay un lfmtte tope de manejo de volumen de tnf0rmact6n con los 
•tetemas manuales. que son los que trac:Hctonalmente se están -­
llevando a cabO en tos departamentos de Retactones lndustriates­
de las' empresas o en tos departamentos de Personal de las ins­
tltuclones • 

En el caso de ll~ar el sistema de kar-dex por guías per-t'or-adas 
por temas. se encontr-6 al igual de lo dicho antertormen';s. que­
hay una llmltante en el manejo de gr-andes volúmenes de infol"m_! 
ct6n 0 involucrando además et problema de ocupar demasiado es -
pacio, moblltarlo adecuado y per-sonal pr-epar-ado. 

La actualizaci6n de lnformaci6n en un sistema de este tipo. inv2 
lucra demasiado tiempo. ya que implica en muchos casos el ha­
cer karde>e totalmente nuevos. asimismo debido al acceso constan 
te de los at"chivos se maltratan demasiado (los kar-dex) implican­
do la renovact6n continua de \os mismos. 

b) Proceso de Información por medio de Registr-o Unitario. 

Aunque por medio de este sistema se puede incrementar el volu­
men de informaci6n a manejar, nos encontramos et siguiente in -
conveniente: 

No hay !"esguardo de lnfol"maci6n, lo que hace el m:rnejo de la 
misma muy delicado. 

- Al igual que en el inciso anterior, \a clasificaci6n de la info,..­
maci 6n es muy \ enta. 
Los resultados que se pueden obtener al explotar la informaci6n 
por medio de este sistema son muy limitados. ya qlie la infor­
mación contenida por empleado es insuficiente para los resulta -
dos que se pretenden alcanzar. 

e) Sistema Integral de lnformact6n por medio de un Computador. 

Por medio de este sistema se observó lo siguiente: 

- Al igual que en el inciso anterior se incrementa el manejo de -
volumen de infol"mac;i6n, a diferencia de que por medio de un -
computado!" et manejo de la misma es más ágil y por conse - -
cuencia se puede manejar más. 

- Se facilita el empleo de algoritmos, 
- Como su nombre lo indica este sistema se puede interconectar' 

con otros sistemas que ya pudieran estar funcionando, como los 
sistemas de n6mtna o de pl"C>ducci6n conformándose de esta mi\ 
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nera un Sistema Integral de lnformact6n. 
Se obtiene una gama sin límite de reportes para tas diferentes 
necesidades a que t1Nieran lugar. 
El tiempo de respuesta al .sottcitarse un repor-te es m&s rApt -
do. 
La actualizact6n de los archivos e9 automática. 
Ma)'Or facilidad de acceso a la tnformaci6n por parte de tos -

~i(j1?:·~·;::~~~;~;, ªr!:~~~s de dispositivos de acceso a control rem2 

MODULO IV, SELECCION DE LA MEJOR ALTERNATIVA 

En función de que nuestro sistema debel"'á maneja!" grandes volúmenes de -
tnfOl"'maci6n, deberá de ser de fácil acceso a nivel de funcionarios• debe -
estar en interconexi6n con la demá.s info,..mactón generada en la organiza -
ct6n (Recursos Materiales, Recursos Financieros) y debe estar acorde a -

• los programas a corto, mediano y largo plazo, se opt6 por la utHizaci6n 
de la computadora como herramienta pl"incipal del sistema, ya que por sus 
c:aracter(sticas nos permite cubrir las necesidades que el sistema requic -
re, permitiendo entre otr-as operaciones hacer simulaciones, predicciones 
y controles de tos resultados al tomar una decisl6n y los cuales redunda -
r&n en provecho tanto para los trabajadores como para la organizaci6n. 

A continuaci6n pr'esentamos como pOdrt'a ser la configuraci6n de un stste -
ma de informaci6n de Recursos Humanos. 

SlSTEMl>. DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 

OBJETIVOS Y POL ITICAS 

E\ sistema de informaci6n deberá captar, almacenar, actuall -
zar y difundir la información necesaria y oportuna para la to -
ma de decisiones en materia de administración de los Rccur -
sos Humanos , 
E 1 s isterna dé:berá difundir ta informaci6n con diferente grndo 
de detalle a todos los niveles administrativo!:l, asegurando que 
la información confidencia\ s6to se difunda a personas autori -
zadas. . 
Se deberá almacenar información es~adística sobre el pasado 
y el presente de la organización, que permita obtener indica­
dores de su probable comportamiento en el futuro. 



BENEFICIOS 

Se podr6 manejar mayor volumen de tnf'ormaci6n a menor ttern 
po y a menor costo, y con m6s eficiencia que como se maneja 
con m6todos tradtcionales, 

En el diagrama stgulente se muestra en forma gráfica cual sería el ~ujo­
de tnformaci6n del Sistema, 

n·:::,··· .. 
~ ..... ,_ 

/ 
\ 

r 1•'1.0fACIOJI 

·-· •• ,09 

e 
/ '-~m~ ... ~M51\ 

,,_ ___ -:::>'! 

DIACltl\lll\ Dr tlU.10 Dfl SISTIMA 
01 lllCUASOS llUMMIO:¡ 

. - ---- - ------------------------------------



35 

É\ nujo de lntormaci6n det Sistema no es complicado, y por to mismo 
se puede aprovechar al personal que tradlciONlment::e ha trabajacto en -
el 6rea de Relaciones Industriales. 

Corno se puede apreciar en el diagrama, el Sistema se ha dividido bA­
aicamente en dos partes las cuales se mencionan a contlnuacl6n. 

l. CREACION Y ~NTENlMIENTO AL Bb.NCO DE DATOS 

Para su mejor comprensl6n dlvtdl,.emos et Flujo de lnformaci6n pal"'a -
ta creaci6n y el mantenimiento del Banco de Datos en dos pasos 1 aunque 
b&sicamente se compone de uno solo, 

Primer Paso : A \tas de Pel"'sonal 

a) Et empleado de nuevo ingreso al integrarse a ta organi:zaci6n -
contesta una solicitud de empleo definitiva, la cual está dlse~ -
da para la captact6n del Sistema. 

b) Personal de Relaciones Industriales revisa que la solicitud de -
empleo esté llenada correctamente y procede a la codificaci6n -
de claves prev1stas en et diseño del Sistema, 

e) La solicitud de empleo es tUl"nada a\ Ar"ea de lnfor-mátic.a en ta 
cual un mesa de control se encargará de que la Información -
contenida en la solicitud de empleo sea capturada correctamen­
te. Posteriormente el mesa da contr"'ol procede a order\Olr el -
proceso de la informaci6n1 actualizando el Bance de Datos del 
Sistema, 

d) Como resultado del proceso de "Altas" se emite un repo,..te de 
vaHdaci6n el cual es turnado al área de Relaciones lndustrialt::s 
para su ,.evis i6n. 

e) En caso de existir errores en el proceso anterior, et lirea de 
Relaciones Industriales procede a su correccí6n y codificación 
en tas formas respectivas, las cuales son turnadas al mesa de 
cOntl"Ol para su captura y proceso,quedando de esta manera t.Q 
talmente depurada la información que se carg6 al archivo. 

Segundo Paso : MOdificaciones y Bajas de Personal 

a) De acuerdo a los procedimientos de apoyo administrativo dtse -
Piados para el sistema, los empleados de la empresa llenan las 
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fOrmas previstas para modificaciones a los registros al ocurrir 
algún cambio en la informaci6n que declararon al ingresar a la 
Empresa. 

b) Personal de Relaciones Industriales revisa que tas formas de 
"Modificaciones,; estén llenadas correctamente y procede a la 
codificaci6n de claves previstas en el diseño del Sistema. 

En caso de que la modificacl6n sea una baja de personal, Rela­
ciones Industriales llenará la fOrma respectiva. 

e) Las fOrmas cortentendo las Bajas y Modificaciones son turnadas 
al Area de lnfol"mática, para su captura y proceso, 

d) Como resultado del proceso de "Bajas y Modificaciones" se emj 
te un reporte de va1idaci6n, el cual es turnado a Relaciones In­
dustrial es para su revis i6n, 

e) En caso de existir errores en el proceso anterior, Relaciones -
Industriales procede a su cO!"recci6n y codificaci6n en las fo,...- -
mas respectivas, las cuales son turnadas al mesa de control Pe 
ra su captura y proceso en el Ar"ea de Informática, quedando de 
esta manera totalmente depurada \a informaci6n que se carga al 
archtvo. 

IJ. EXPLOTAC!ON DE JNFORM4CION DEL SISTEMf>. 

El Area de Relaciones Industriales sel"á 'la responsable de 
reportes a las áreas usuarias de la inforrnact6n. 

Habrá dos tipos de l"epor"tes, los cuales serán: 

a) Los de per"iodi.cldad fija y cuyos usuarios están bien definidos .OJ. 
chos reportes por Sistema se emitirán en la periodicidad fijada -
sin necesidad de hacer solicitud alguna, 

b) Los de periodicidad eventual y cuyos usuarios pueden ser cual - -
quier área de la Empresa. Estos reportes s€; emitirán a solici -
tud de las áreas usuarias. 

Los repol"tes que se soliciten y no formen parte del Sistema se deberán 
solicitar a la Unidad de Análisis y Programación del Area de Informática 
para que se elaboren los programas que emitan di.ches reportes y se inl~ 
gren al Sistema con su documentación respectiva. 
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Otro tlpo de consulta al Banco de Datos puede ser por medio de Unida­
des de Teleproceso colocadas en tas oficinas de los funcionarios y del -
Area de Relaciones Industriales. 

La enorme ventaja que representa este tipo de consulta es que et tiem­
po de respuesta es inmediato, facilitando en un momento dado a tos fun 
clonarlos la información suficiente y oportuna para la toma de decisio'= 
nes. 

CONFIGURACION DE ARCHIVOS 

Se tienen tres tipos diferentes de archivos, dentro del pl"imer ·tipo se­
encuentran aquettos que contienen datos de los trabajadores, en el se -
guncfo tipo están tos que contienen datos anexos al Sistema como son -
los catálogos y por último aqueltos que son utilizados como herramien­
ta de trabajo, que son los archivos índice. 

La tnf0rmaci6n que debe contener el Archivo Maestro se definirá a par 
tir de las neces ldades que tengan las áreas usuarias; a cont\nuacl6n -=­
mencionamos algunos de los datos que pueden ser lnclufdos dentro del 
archivo: 

a) Datos Personales 

b) Datos socio-económicos 

c) Datos de Experiencia Laboral 

d) Datos de Escolaridad y Capaci.tact6n 

e) Datos de Composición Familiar" 

f) Datos de Actividades tiempo libre y culturales 

Entre la tnformaci6n que figura en los archivos catálogos destacan las 
descr'i.pclones de carreras, postgrados, cursos de capac\tac\6n, pa (ses, 
idiomas y dialectos, delegaciones políticas y municipios, 

La utl.lizaci6n de Archivos Indice obedecen al ahorro de tiempo de P".2. 
cesamiento en el computador al apr"C>vechal" informa.ci6n actualizada con 
diferente tipo de fndtce de clasi.ficad6n como pueden sel" clasiflcacío -
nes por: nombre, matrícula, edad, espectalidad ••• etc, 

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



co;·u:-:;;unACiO~? DE .•.r.cP.IVCS or u:1 SIS'f(UA rnr~GRAL 

eANCO DE DATOS 
;) E 

~ECCRSOS hUMA.NOS 

~ 

cc~-~PlJTAOORA 

IANCO DE DllTOS ) 1 CAPTA 
O!' ;> l'RC:Cf:S4 

FINANZA$ ALl.'.~CENA 

ACTUALIZA 
DIFIJ,•::JE 

'¡' 

\!/ 

IA~'O CE !l~TOS 
CE 

orROS s:STEllA.S 

IAKCO ar DATOS 
< > ( Df 

l: 
\. 

\ 
\. 

\ 
'\ 

\ 

' \ 

HOOUCCIOM 

eANCO Df DATOS DE 
OTRAS fMfllfSllS DE L 
MISV.& ORGANIZllCION 

~ 



PROGRAMAS 

Para realizar el sistema se deben elabe>rar diversos progr.:lmas tanto -
del ststema en sf' mismo, corno otros de auxilio a programact6n que PQ 
dr6n ser uttl izados incluso por otros programadoP'es en otP'OS sistemas: 

Se debe trabajar con el sistema de procedimientos catalogados para r~ 
ductr e\ tiempo de trabajo del programador, tales como rutinas de en­
cabezados, fechas, acceso de archivos en el método de bÚsqueda bina -
rla, contraccl6n de nombres, etc. · 

RESULTADOS 

Los resultados- dependen de la tnformacl6n que se tenga, los datos an -
tes mencionados nos pueden producir una extensa gama· de resultados c2 
mo por ejemplo, los siguientes: 

REPORTE DE ESCOLARIDAD, ANTIGUEDAO Y EDAD DEL PERSONAL 

Carrera: Ingeniero Industrial 

Nombre y Dirección Edad Anttgued;;d 

Robles Esplnoza Alfredo 
Moras 23-84 Col. del Valle 
Z.P. 10 

Pérez G6mez Fel"nando 
Av. Reforma Norte No, 13 
A pan 

Benitez D{a2 Arturo 
Viveros de la Floresta 52 
Fracc. Viveros de ta Loma 

25 

33 

38 

05· 

10 

8 

tnore5o Estado 

$ 4,636,00 D. F. 

$ B, 100 ,00 Hidalgo 

$18, 500 .oo México 

Este reporte nos muestr"a una selecc!6n de tos empleados que estudiaron 
la carr"el"a de lngeniel"(a Industrial, pl"esentado por" edad ascendente, éir! 
tiguedad, sueldo y dirección. 
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REPORTE POR M6-TRICULA ASCENDENTE 

MatP'fcula : 
1236 

A rea: 
Gerencia General 

Escolaridad: 
Prof'eslonal 

Cursos tomados: 
2 

Nombre: 
L6pez Lara Laur-o 

Termln6: 
se 

Puesto: 
Analista 

Ouraci6n: 
5 af\os 

Edad: 
30 

Estado Civil: 
Casado 

Sueldo: 
$ B,321 .00 

CarP'el"a: 
lngenier(a 
Industrial 

A~: 

1967 

Curso mAs lmpo,..tante: 
O\stribuci6n de Planta 

Este reporte nos muestra al pe,.sona\ por- número de matrícula en fer -
rna ascendente, conteniendo como infermact6n complementar"'ia un r"'esu -
men de la curricula del pel"sonal que se puede utilizar para seleccionar" 
at personal que deber' asistir' a un curso o par"'& otro tipo de finalidad. 

USO DE LA INFORMACION 

A través del análisis de los l"epórtes arite!"lormente expuestos y otros -
más se pueden del"ivar una serle de conclusiones que nos conducen a -
una acertada toma de decisiones, como pOdrfan ser progl"'amas de capa­
cltaci6n a corto, mediano y largo plazo, reportes de reubicact6n de per:: 
sonal por habilidades, repor'tes de caHficact6n de mflr'ltos y ot,.os más 
que sabiéndolos utilizar coadyuvarán 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 DP"'ganlzaci6n, y~ que pueden pro -
yectar ~o tipo de beneficios como se explica en el capítulo siguiente. 
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CAPITULO IV 



CAPITULO IV 

"BENEFICIOS LATERALES DEL SISTEMA. DE 
AOMINISTRACION DE RECURSOS HUMA.NOS" 
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En ta presente Tesis se pretende ilustrar como es posible dar at Sis­
tema de Administr"'aci6n de Recursos Humanos apllcaciones que sean de 
beneficio tanto para ta organi2aci6n interna de las tnstituciones o em -
presas, como par"'a el medio ambiente sebre et que ejercen tnfluancta. 

De esta manera si. se logran aprovechar las ventajas que el Sistema -
puede aportar coordinando esfuerzos, experiencias y recursos, pOdrfa 
contarse con una herramienta de ptaneaci6n y control a todos \os nive­
les, en cuanto a Recursos Humanos dentro de tas organizaciones, as( 
como a innumerables aspectos inherentes a ta Ptaneaci6n Regional Ur­
bana de la zona de influencia de \as industrias o 1nst ituciones. 

Como una ap\icaci6n original del Sistema, se puede utilizar la infor -
maci6n en una serie de estudios de población, económicos y habitaci.Q 
nales entre otros, con el fin de llevar a cabo una mejor planificación 
urbana del área de influencia de las plantas manufactureras • Esto es 
posible mediante el análisis de la información relativa a compostci6n­
famtliar, remuneración, educaci6n, empleo y tipo de transporte utHi -
2ado, ttempo de traslado y otras características relevantes que se puQ 
den detectar a través de un Sistema de este tipo. 

A manera de ejemplo se presentan a cont!nuaci6n difE:rentes resultados 
del análisis de esta lnformaci6n, referentes al ingreso, número de d~ 
pendientes y tipo de vivienda de tos trabajadores de las empresas. TQ 
dos tos cuadros están en números relativos (~). 

Los sigui.entes cuadros muestran una serle de datos que sirven de ba­
se para analizar el tipo de vivienda de los trabajadores en cuanto a la 
propiedad de la misma, conjugándola con una serie de factores como 
e\ número de personas que dependan econ6micamente del trabajador y 
el sueldo que percibe en la empresa. 
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En el cuad,.o anterio,. se analiza al pe,.sonal de la empresa en cuanto 
al número de pe,.sonas que dependen econ6micamente del trabajador -
en relación al tipo de propiedad de la vlvienda donde habita. 

Hay que hace,. notar que et 45.5% de los empleados renta la vivienda 
Que habita. Por to tanto casi la mitad de tos empleados no tiene h~ 
ga,. propio y relacionando ésto con et número de personas que depef2 
den econ6mtcamente de él se poctrá Observar que las cifras más si..;.,­
nificat!vas varían de dos a cinco dependientes, resaltando que las pe!: 
sanas que no tienen vivienda propia tienen los porcentajes mtis altos 
en dependientes. 

Et análisis de toda esta tnformaci6n junto con otros reportes más, -
nos proporcionarán elementos de juicio para determinar si es conve­
niente la construcci6n de una unidad habitacional en las áreas clrcu0_ 
vecinas a la empresa, as( como las características de las viviendas 
a construir. 
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. El cl.IEldro No. 2 contiene la relaci6n que existe entre et tipo de v\vien 
da que habltan tos trabajadores y el rango de sueldo que perciben. 

Los sueldos de \O!; trabajadores se han agrupado en cuatro gl"'andes 
grupos para su mls rápido análtsis. 

Al observar este cuadl"'O nos podemos dar cuenta que la más alta con­
centraci6n de trabajadores se encuentra en el rango de ingresos de m~ 
nos de $4,500.00 mensuales. 

Al relacionar el dato anterior con el tipo de vivienda ocupada po,.. el -
trabajador vemos que un atto porcentaje de empleados ocupa casa ren­
tada y que una mtnor(a ocupan habitaciones propiedad de la empresa. 

El análisis más profundo de este reporte nos puede conducir a una s~ 
rie de conclusiones que deben de sel" consideradas para tomar una dg 
ctsi6n definit,iva en materia de planificacl6n urbana. 
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H llOO o ••• ª·' '·º J.G J.O l.' •. o LS . .... 
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El cuadro No. 3 contiene la relación que existe entre el número de :­
personas que dependen económicamente de cada trabajador y el sueldo 
que percibe dicho individuo. 

Al ana \izar este reporte podemos observar que tos empleados que ga­
nan menos mensualmente son los que tienen más familia que mantener. 

Este tipo de reportes nos pueden dar la pauta para tomar una serie de 
decisiones bien fundamentadas como podrían ser una buena negocia -­
cl6n en las prestaciones de la empresa pal"a con la familia del emp\c~ 
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do y dete,.mtnar la relact6n del costo y tamai'lo de las viviendas que S!!, 
r!an necesa,.ia.s construir. 

El an6Usts de estos tres cuadros to podemos complementar con las con 
cluslones que se hayan derivado del análisis .de otros cuadros tales co­
mo: Gr-ado de concentract6n de viviendas de empleados en los munici.­
pios aledaños a ta empl"esa, tiempo que se ocupa en su traslado a la -
misma y tipo de vehículo empleado para trasladarse. 

A grandes rasgos podemos concluir que es necesal"i o elabol"ar un pro -
gt"ama de construcci6n de viviendas pal"a trabajadores que tengan de dos 
a cinco dependientes econ6mlcos y a un costo lo más bajo posible pal"'a 
que su Hquidaci6n esté al alcance de la capacidad de pago de los tl"'aba­
jadores. Dichas habitaciones debel"'án constr-uirse en un municipio que -
cuente con tOdos tos servicios y cuya ubkaci6n esté a una distancia que 
permita llegar a tiempo a todos los trabajadores. 

Lo impCJf"tante de l!sto es que estamos dirigiendo un pr-ograma a pl"'áctt­
camente la mitad de empleados que integran la empr-esa y cuyos bene(i 
clos redundarán no solo en pl"'ovecho de los trabajadores• s \no que tal!!. 
blén directamente en el aumento de pr-oductividad en la empresa trayen 
do como consecuencia et desarrollo de toda la regl6n, ya que a su vez 
se generar-án otro tipo de fuentes de trabajo del"'ivados de las neces ida -
des que orlginar-án ese núcleo de población. 

El análisis de la informac16n recopilada en la forma descr-ita anterior­
mente y el uso de procedimientos estadísticos, nos permitirán conocer 
el nivel de relación existente entre las dlfel"'entes ca1•acterfsticas eco -
n6mtcas, sociales y culturales,' y la situación actual de ta comunidad, 
con exactitud. En esa forma se puede llegar a detectar- el monto del 
d~flcit habitaclonnl en la zona y la falta de algunos servicios de infr'!. 
estructura; así como las necesidades de transporte y el grado de efeQ 
tlvidad del sel"'vicio actual, entre Otl"'OS. 

Lo anterior logra que se hagan una serle de mapas Indicativos de la -
situact6n socio-económica y urbana de la ciudad y de los municipios -
circunvecinos. 

En funcl6n de los objct ivos sociales de las empresas, la labor de pt2 
niftcaci6n que se desarrolla, no únicamente abarca el mejor acondt-­
cionamiento de sus instalaciones tnternas y el mejor conocimiento de 
su zona de innuencin, sino también la creación de cierta estl"uctura -
en el medio ambiente que \o rodea. A partir del conocimiento prec.L 
so de la situ<lcl6n actual y de los planes de expansl6n de las empre -
sas, que pueden ser factor fundamental de la economía local, se ha -
cen proyecclor1es de necesidades tanto de infraestructur-a como de sei::. 
vtcios en la zona, 
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IDara Esto, se estudia prtmero el crecimiento de la poblact6n y sus ca­
racterísticas (edades, sexo, nivel de ingresos y lugar de residencia de 
cada uno de los d\fer-entes grupos) y se hacen proyecciones de creci - -
mten:o de cada gr-upo. 

·As{ se confirma la relacl6n que existe entre 'el nivel de actividades de 
\as empresas y et número de personas que habitan en la regi6n y se -
detectan los canales de migraci6n utilizados, tas principales zonas de -
crecimiento, e 1 rltnio esperado de crecimiento urbano en cada zona, y 
una estimación de la composicl6n futul"a de la poblact6n. También se 
pueden desarrollar estudios importantes sobre economía urbana cuyo -­
prop6sito es lograr un mejor entendimiento de la economía local, de -
las principales fuerzas que la mueven y la estimaci6n del crecimiento 
econ6mico local. 

Las estimaciones cuantitativas sobre población del punto· anterior y - -
aquellos sobre crecimiento económico (nivel de empleos, tipo de em -

• pteos, capacidad adquisitiva, etc.) son la guía básica en la for"mulaci6n 
de planes sobre habitaci6n, tr"ansporte, uso del suelo y servicio. 

En estos estudios socio-econ6micos se formulan una serte de preguntas 
bás leas cuya respuesta determina tas características de los planes. Por 
ejemplo: 

l Por qué existe la comunidad? 
lCuáles son las principales características de la economín 
local? 
lCuáles son los principales factores de cambio de la econ~ 
mía \ocal? 
lQué tipos de desequilibrios económicos existen? 
lC6mo pueden las soluciones a problemas económicos ser -
expresadas . en función de objetivos de la comunidad? 
lC6mo se relacionan tos hechos y problemas de la estruc­
tur"a econ6mica local con otr-os problemas que afectan a la 
comunidad? 

Dichos estudios contemplan los siguientes aspectos fundamenta les: 

Vlvlcnda 
Transporte 
Uso del suelo 
Infraestructura, equipamiento y servicios en general. 
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a) Vivienda 

Et d6fictt de vivienda se puede calcular en funci6n de la demanda 
debida al crecimiento de ta pobtaci6n y de acuerdo a ta situnct6n 
e>cistente, la cual se puede determinar en base a los datos que -
maneje el Ststema. 

A trav~ de la tnf0rmact6n que se procese, será posible contes -
tar ciertas preguntas cuya respuesta es base fundamental para la 
ptaneaci6n de la vivienda, como por ejemplo: 

l06nde vive la gente? 
lC6mo vive? 
lCuántas personas en promedio existen por unidad ha­
bitacional? 
lEn qu~ tipo de habitaci6n viven? 
etc ••• 

Estos datos se concentran en cinco tipos de reportes, los cuales 
generan una serte de interrelaciones de \os datos que pueden l\us 
trarse de la manera siguiente: 
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Para ta proyecct6n del déftclt de vivienda se consider-an los planes 
de e>epansl6n de las empresas, el crecimiento esper-ado de la po-­
btaci6n, los planes de construcct6n de unidades poi" parte de las -
entldadl!s públicas y privadas y los planes de financiamiento habit~ 
ctonat, entre otros. Además, ·en base a \os ingresos estimados y 
a \os tabuladores del lNFONAVtT, se determina también el tipo de 
habitaciones requeridas. 

b) Transporte 

Dentro de la planificaci6n ·urbana se pueden real izar estudios sobre 
tas necesidades y sobre los medios de transporte. 

Para fu>to se analizan las distancias de los lugares de habitaci6n a 
tos centros de trabajo, los tiempos para recorrerlas• et tipo de -
vehículo empleado, etc., con et fin de determinar el g,.·ado de di~ 
pel"si6n de los trabajadores de las empresas y, a futuro, las ca -
tles, carreteras. y medios de transporte masivo requeridos. El ti 
po y la forma de utillzaci6n de la infor-maci6n que se obtiene de -
los reportes corl"espondientes, se sintetizan en el diagrama sigule.Q. 
te: 
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e) Uso del suelo 

LC6rno debe ser et crecimiento? Es el terna a investigar" en los -
estudios sobr"e uso del suelo que se realicen al respecto. El crecj, 
miento tiene muchas formas: mú gente, m6s casas, m!s escuelas, ""'ª opo!"tuntdades de tr"abajo, mayores niveles de asptraci6n, etc. 

Puede haber crecimiento en muchas direcciones, en muchas escalas 
y con diversas fronte,..as-espactales, materiales. institucionales y -
culturales. 

En este capítulo se contempla el crecimiento espacial únicamente: -
flsto es, et incremento en el uso del suelo pal"'a actividades urbanas. 
Esta p1aneacl6n depende de la confiabilidad de los estudios poblacis_ 
nates realizados, de la proyección econ6mica de la r"egi6n, y de un 
profundo conocimiento de la interrelación de todas las clases de uso 
del suelo, ésto es. para vivir, desarr'ollarse y descansar. Por eso 
ta lnformac\6n sobre percepciones, utilización del tiempo libre, ca­
pacitact6n, etc ••• , recopilada pOt"' medio del Sistema es de tmpor -
tanela vital para ta planificación regional urbana. 

d) Infraestructura, equipamiento y servicios en g~neral 

Aquí nos referimos a edificios, terrenos, equipos y servicios muni 
cipales y gubernamentales para beneficio de la comunidad. A lgu -­
nos servicios son necesarios: el abastecimiento de aguo por ejem­
plo, mientras que otros son altamente deseables para el enriqueci­
miento cultural y educacional. 

La ptanificaci6n de todo ello es esencial, fundamentalmente por el­
tncP"emento en las demandas sobre el gasto público. De ahí que el 
propósito de tos estudios que se lleven a cabo, será el determinar 
el tipo de infraestructura, de equipamiento y de servicios que se -
necesitan, como son centros cívicos, líneas de agua. servicio de 
desague, bOmberos, escuelas, etc., incluyendo la fijación de las -
prioridades y estándares respectivos. 

En ese sentido, la lnfor'maci6n recopilada dul"'ante el levantamiento 
de la misma como ingresos personales, es fundamental para dcter_ 
minar el monto de la recaudación p(iblica, lo cual a su vez definJ 
rá en cierta forma el pre5upuesto público local. Y otro tipo de -
información, como vivienda, transporte, etc., as( como las pro -
yecclones que se hagan en los estudios previos, es de vital \mpor: 
tan eta en la· determinación de las necesidades de seP"vtclos. 



é) Conctusi6n 

En esta forma se puede apreciar como, combinada con informaci6n 
sobre el estado socio-econ6mico del medio en que se desenvuelve -
una empresa, la int'ormaci6n que proporciona el Sistema de Recur­
sos Humanos tiene aplicaciones de una utilidad enorme, además de 
tas aplicaciones tradicionales en la administraci6n de dichos recur­
sos. 

Asimismo, el ejemplo descrito puede servir como guía para que en 
cualquier tnstituci6n o empresa, ya sea del Sector Estatal, Paraes 
tatal o Privado se busquen criterios pragmáticos que, basándose e-;. 
el Sistema de Recursos Humanos consigan un beneficio tangible pa­
ra el medio ambiente a su alcance. 



en· 

.,\ 

CAPITULO V 
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CAPITULO V 

"CESARROLLO DEL. SISTENA EN UN CASO REAL" 

Para efecto de e>cp\lcar unaaplicaci6n real del contl"Ol de recursos hu­
manos mediante Sistemas de Informaci6n Automatizados expondremos 
el caso del Sistema de Recur"sos Humanos que se desarro116 ·en el - -
Combinado Industrial Sahagún (CIS). 

El Combinado Industrial Sahag6n es un conjunto de industr-ias del Se~ 
tor Par-aestatal que, a nivel cor-porativo, son manejadas por una sota 
administr-aci6n y a nivel oper-ativo, cuenta cada una en par-ticula,.. con 
su propia organizaci6n. Donde el nivel corpor"ativo marca objetivos, -
planes, poH'ticas y estrategias; el operativo sigue estos Hneamientos y 
pone en pr-lictica lo deter-minado por las lireas cor-porat ivas. ,Aunque -
este conjunto cuenta con oficinas centrales en la Ciudad de México, las 
fábricas mismas se construye.-on en una zona rural en la cual no exi~ 
tía poblaci6n alguna originalmente, crelindose a partir" de ese núcleo -
una ciudad que ahora cuenta con más de 30, 000 habitantes • 

En las fábricas laboran unos 15,000 tr"abajadores, de los cuales más -
de dos ter-cer-as partes viven en var íos poblados aledaños a ta zona in­
dustrial, Por- lo tanto, este grupo de empr-esas tienen un efecto deter: 
minante en toda ta zona. (Tanto a nivel estatal como federal). 

De acuerdo a la pol(t\ca de Reforma Administrativa del Sector Público 
Feder"al, as( como del Acuerdo Pt"'esidencial (Diario Oficial del 17 de -
julio de 1974, anexo séptimo) que señal6 la obligación de todas tas e"!l 
presas públicas de efectuar un censo de Personal, la Dlrecci6n de Ac;L 
ministraci6n siguiendo orientaciones de la Dirección General del CombJ. 
nado Industrial Sahagún, planteó la necesidad de levantar un censo de -
los Recursos Humanos que to componen. 

El Censo de Recursos Humanos del Sector Público Federal estuvo en -
caminado a satisfacer necesidades de información, tanto a nivel de to­
do el sector en su conjunto, cotT\o de cada una de sus dependencias u 
organismos en partlcular; pretendiendo aportar elementos de juicio co~ 
fiables para el establectmlento de po\\ticas y criterio•, en la planea -­
cl6o de los recursos humanos. 

Sln embargo, aunque el censo proporcionó una base tnf°'"""tlca excele!! 
te, se debe tener presente quEi la confiabilidad de la lnformacl6n se d~ 
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tel"tora muy r6pidamente con et transcurso de\ tiempo si lista no se as:, 
tuaHza. dando como resultado que tos recursos• et tiempo y \os esf\J~ 
zos Invertidos sean hasta cierto punto est6riles ¡ sin descontar" que pue­
de inducir a errores gr"aves en \a toma de dectstones. 

Corno soluct6n a este Pf'"ob\ema, et Acuer"dO .P,..esidencial determina: "Es 
tablecer" las bases para mantener actualtzada la inf'ormact6n del censo, 
con la periodicidad que convenga, con et apoyo de personal especializa­
do y la parti.clpaci6n de las dependencias censadas". 

Es indudable que et levantamiento del censo br"i.nd6 y conjunt6 una serie 
de experiencias valiosas para dichas dependencias. 

En particular se pens6 en escoger- este ejemplo, no soto porque ah( de 
hecho se está usando ta información del censo con el fin de planear la 
zona ur-bana respectiva, sino porque se puede analizar- específicamente 
tas consecuencias de 1.t.S decisiones tomadas a partir" de ta tnfo!"maci6n 
del censo, 

Fue de esta manera como se docidi6 el diseño de un sistema que fuera 
capaz de mantener actualizada \a información de dicho censo y Obtener 
beneficios permanentes del mismo. 

El sistema de Información de Recursos Humanos proporciona todos los 
datos sobre tas caracte,.(sticas, promociones sociales, culturales y la­
borales que afectan al desenvolvimiento de los recursos humanos con -
que cuentan las industrias, Estas han generado una gran variedad de -
reportes que proporcionan invaluable información para la admin\stl"'ac!6n 
de pel"sonat. Dentro de ella, .requiere especial atención la capacitaci61' 
y el desarrollo, básicamente porque si las instituciones tienen en el fa.s;;, 
tor humano su recurso valioso, es Imprescindible que el trabajo constj 
tuya una fuente de satlsfacci6n que permita llenar sus necesidades, ta!} 
to básicas, como de conocimientos, desarrollo de la personalidad, ree_ 
lizaci6n de sí mismos, capacidad creodora, etc., y ello solo es pos! -
ble en la medida en que ese ser humano adquiera conocimientos y des~ 
rrolle sus capacidades. 

Por otro lado, como todos sabemos, la Ley Federal del Trabajo vigelJ_ 
te marca las obligaciones en cuanto al entrenamiento de personal, de -
dOnde resulta evidente que la capacitación y el desarrollo deben existir 

. en forma permanente en cualquier lnstituci6n del Sector P(ibllco Fede­
. ·· ,..1, ""xlme si se quiere obtener un 6ptimo aprovechamiento de sus -



Pues bien, el Censo de Recursos Humanos, fue una base que pudo ha -
cer- posible ta estr-uctur-act6n de un Sistema capaz de contene,. prc>gl"'a -
mas de educact6n y entrenamiento, que pudier-an generar- reportes a - -
ttempo real r-etatlvos a : 

• A) Número de trabajadOr-es con que cuenta ta tnstituct6n. 

• B) Númer-o de trabajadol"es con conocimiento por e_spectatidad. 

• C) Nivel de hablltdad individual. 

• O) Nivel de conocimiento. 

•• E) Ntvet de habilidad y conocimiento pal"a el desarrollo de funciones 
distintas al puesto ocupado. 

•• F) Sustitueiones posibles pal"a cada puesto. 

•• G) Tiempo de capacttact6n requerido para cada persona en P"elaci6n 
a un curso, una promoci6n, etc. 

• • H) F'e,.sonal desubicado, 

•• 1) Personas, dentro de la organi.zaci6n, que pueden capacitar. 

•• J) Deficiencias en la relacl6n puesto-persona, 

• I<) Clasifi.caci6n del personal, pudiendo ser de muchas maneras: 

Por área 
Por conocimientos técnicos 
Poi" conocimientos administrativos 
,Por conocimientos en idiomas 
Por habi\ idades 
Otros 

•• L) Estadísticas de Capaci.taci6n, 

• • M) Estadísticas por área, 

• N) Listados por antlguedad de persona 1, 

• 
•• 

O) Etc • 

Informacl6n obtenida directamente del Sistema • 
lnformact6n que se deduce a partir del Sistema, 



Lo anterior es posible por ta conf'Ormact6n misma de los datos que ma­
neja el Sistema y asimismo por algl.l'\a información que se obtiene de \as 
n6mlnas de p~sonal. 

Preltmtnarmente a la realtzaci6n de\ censo se desarrol16 un sistema pi­
loto de admtntstraci6n de recu,.sos humanos con inf0rmacl6n concernien­
te de tos funcionarios de \as ernpP"esas. 

A raíz de d\cho sistema piloto se demostr6 la importancia de Incorporar 
\os adelantos tecnológicos en materia de procesamiento de datos a la ad­
rntntstraci6n de recursos humanos. 

A continuaci6n most,.amos un resumen de ta documentac'l6n base del sis -
terna de recursos humanos cuyas siglas son SRH. 

F'ROPOSlTO DEL SISTEMA 

Proveer a la Dlrecc16n Genel"'al, a \a Direccl6n de Administración, a las 
Gerencias de Relaciones Industriales, así como a tedas aquellas áreas i.Q 

ter"esadas del Combinado lndustrlal Sahagún (CIS) de inforrn"ci6n pr-ecisa 
y actua 1 referente at personal, que redunde en provecho tanto de la em -
presa como de sus trabajadores, en la Administrac!6n de los Recursos -
Humanos. 

ANTECEDENTES 

Censo de Recursos Humanos del Sector Público. 

Censo de Recursos Humanos pal'"'a Empr-esas Descentralizadas. 

Necesidad de lnformaci6n dentro del CIS sobre sus trabajadores. 

Sistema Piloto de Recursos Humanos. 

INTROOUCCION 

Tomando como punto de partida el Sistema Piloto de Recursos Humanos -
(nlvel functonario), se pudo observar lo siguiente: 



1 • Manejo de grandes volúmenes . de tnformact6n. 

2. Necesidad ·de acceso al banco de datos de dlfer-entes formas. 

3. Se contempló la posibtlidad de un camblo de equipo de computo por 
to que et empleo de cualquier paquete de· manejo de informaci6n e§. 
pecffico de la computadora existente no era p,.udente utn Izarlo, ya 
que ta· adaptaci6n a otro paquete de otro equipo de c6mputo pOdrfa 
ser demasiado lento, trayendo como consecuencia la desactuatiza -
ct6n del Banco de Datos del Sistema. 

Por to cual se pens6 en lo siguiente para el desarrollo del Sistema: 

1. Crear et sistema de tal forma que pu'diese &daptal"se con un mfni -
mo de cambios a cualquier equipo de cómputo de cualquier fabrican 
te. 

2. Tomar el m~todo de Acceso Random (al azar) que es manejado por 
todas las marcas que nos permite el acceso directo, ade!'Ylás del -
Acceso Secuencial. 

3. Que todos los datos externos a 1 sistema ta les como catá legos de C!! 
rreras, capacitaciones• municipios, puestos, etc., se manejarán -
también como archivos de acceso directo para fac\l itar su consulta. 

Para ta creaci6n del Sistema de Administración de Recursos Humanos -
fue necesa,..lo realizar una serie de procesos, que se iniciaron con ta -
captura de informaci6n para el Censo de Recuf'sos Humanos del Gobier­
no Federal , 

Fue necesario añadir a ta Cédula del Censo una hoja anexa con inform2 
ct6n específica de las empresas del CIS para contar de esta manera con 
toda la informaci6n necesar"ia Pª"ª el manejo del Sistema. 

Es de esta forma como se der'ivaron una ser"ie de pr"ocesos que culmin~ 
ron con la creación del archivo maestro SRHMTR. 

A contlnuaci6n se muestra et diagrama del procedimiento en el que se -
det.;_llan todos los movimientos que se mencionaron anterlor'm EJ'lte as( c~ 
mo la Cédula del Censo de Recursos Humanos con su respectiva hoja -
anexa. 
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CEOULA DE RECURSOS HUMA.NOS 

La C~uta para el levantamiento del. censo fue elabor-adci por la Comi- · 
si6n de Recur-sos Humanos del Gobierno Federal, ta cual tom6 como -
base ta c~dula par-a la primer-a etapa la cual se desarr-oll6 en el 6.mbj 
to del Sector Público Federal. 

En base a un estudio exhaustivo del cuestionario se determin6 que és­
te cubr-(a las necesidades parcialmente, por lo que se le adi.cton6 una 
hoja anexa mar-cada con el número 7, con datos básicamente de com -
posici6n familiar y experiencia laboral, cuidando que ésta estwiera -
dentro del formato delineado por- el cuestionar-to de la Comlsi6n de R~ 

• cursos Humanos. 

Poster-lor-mente, el cuestionario del Censo sería susti.tuído por la nue­
va Solicitud de Empleo diseñada par-a efectos del sistema para et pe!:_ 
sonal de nuevo ingreso. (Ver m6du1o 1, secci6n 2 en la descrlpci6n -
detallada del Sistema), 
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OESCRIPCION GENERAL DEL SISTE~ 

El sistema estA compuesto bástcameñte de el archivo maestr-o SRHMTR 
que contiene ta tnformaci6n inherente a tos trabajador-es, de los archi. -
vos-eat!logos SRHEST, SRHCAP y SRHMUN que contienen las descriE, 
clones de claves de Cal"'reras, Postgrados, Cul"sos de Capacitaci6n, M~ 
ntclpios y finalmente de\ archivo SRHDIR, el cual contiene la relación 
Matrícula del Trabajador - Posición Física en el archivo maestro SRtj, 
MTR. Asimismo el Sistema se auxilia de los Bancos de Datos de - -
otros sistemas que están funcionando en la actualidad como es el caso 
del Sistema de N6mina. 

La forma de captación de la informacl6n, se realiza a través de la So­
licitud de Empleo, la cual est! diseñada para su captura a través de ta!:, 
jetas perforadas • 

La lnformaci6n contenida en le Solicitud de Empleo se codifica, perfora 
y se carga en disco en el archivo SRHDAT, el cl.8 \ es accesado por el 
programa de carga del sistema SRH270 que validará la lnformaci6n e i!} 

tegr-ar! los registros del personal del ClS, generándose así el archivo -
maestro SRHMTR (de organización RANDOM de acceso directo), 

Este programa emite un listado de comportamiento el CLO l contiene los -
errores de validación contenidos en la carga, as( como un control de al­
tas. bajas, cambios o mOdificaciones, número de l"'eg!stro en archivo, -
errores detectados, tarjetas leídas, registros accesados, registros actu~ 
\izados y registros internos disponibles, 

Las nuevas altas al archivo maestro SRHMTR son grabadas hasta el fl 
na\ del archivo, no importando et número de matrícula del trabajador. 

Puesto que \os números de matrfcula de tos trabajadol"'es de tas empre­
sas del grupo estaban en rangos de numeraci6n muy diferentes entre sí, 
no se pudo tomar dicho dato como llave de grabact6n en el archivo maez. 
tro, siendo necesaria la creación de un .archivo (SRHOIR) que contuviera 
ta relación matrícula-número de posicl6n ffolca en el que fue grabado -
el registro en el archivo maestro SRHMTR, con el objeto de que para -
cualquier futura modiftcact6n at archivo se empleara el método de Acce­
so Dlr-ecto por medio de \a consulta del archivo SRHDIR. 

Creado o actua\\zado el archivo maestro SRHMTR se procede a la crea­
ci6n del archive> SRHOIR et cual contiene la relación Matrícula-Posici6n 
Física del Registro en el archivo SRHMTR por medio del programa SRI:! 
DIC. 
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Las modificaciones al archivo maestro SRHMTR obedecen a cuatro dif'e­
P'entes procesos, los cuales tienen f'unciones diferentes debido al origen 
de ta tnf'ormsci6n a actualizar, siendo tas mOdificactones o actualizacto­
nee tas atguteiites: 

a) Modlficactones originadas por los errores CO"ltenidos en la car. 
ga de nuevos empleados. 

b) Modificaciones originadas por cambios de datos Socto-Econ6m!. 
cos reportados por los trabajadores. 

e) Modificaciones originadas por cambios en la inf'ormact6n de los 
Bancos de Datos de Nómina. 

d) Modificaciones originadas por cambios en la compostct6n fami­
liar. 

Dichos procesos de actualización se llevarán a cabo consultando et arctU. 
vo índice secuencial (Directorio, matrícula-número consecutivo), por m~ 
dio del et.al, se obtendr' la llave de acceso at archivo SRHMTR. 

Cuando se tiene actualizado et banco de datos se pr-ocede a la explota - -
ci6n del mismo, que consiste en la elabor-aci6n de reportes de diversa -
(ndole, dependiendo de las necesidades del área usullria. Estos reportes 
pueden accesar información contenida en el banco de datos de Recursos -
Humanos, la cual se puede apoyar por medio de tos archivos tabla, asr 
como de tos bancos de datos de otros sistem!!ls en caso de se,. necesario, 

En et cuadro siguiente se muestra el Diagrama General de Flujo del ~i§. 

tema, en et cual se observa gr"áficamente todo lo explicado anteriormen­
te. 
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OESCRlflCION CETALLADA CEL SISTEMA 

De acuerdo al tipo de los componentes del Sistema, 
lo hemos e lasificado en dos partes cuyo contenido -
es el siguiente: 

PARTE 

PARTE 11 

Creaci6n y Mantenimiento 
de Archivos. 

Emisl6n de Reportes. 

El contenido de cada una de -estas Partes se detalla 
a conttr..iaci6n. 

. 73 .· ... , 
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OESCRIPCJON DETALLADA DEL 

P A R T E 

CREACJON Y MA.NTENJMJENTO DE ARCHIVOS 
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En ta desc,.tpc:t6n de ta Pa,.te 1 det Sistema se tdentlflcan dos M6du\os -
lott et.eles est'n secelonados de la slgutente mane,.a: 

·MODULO C.-eaet6n de Arditvos 

SECCION 1 

SECCION 2 

Creact6n de Ar'chtvos CatAlogos 

Creaci6n o Actualtzaci6n del Ar'chlvo 
Maestro SRHM~ 

MODULO 11 Modificact6n o Actualizaci6n al ar'chtvo Maestr'O SRHMTR 

SECCION 1 

SECCION 2 

SECCION 3 

SECCION 4 

Co,.recciones a le carga de AL TAS 

Modificaciones socio-econ6mtcas 

Modificaciones provenientes del archivo de -
N6mtna SIP001 

Modlfkaclones Composicl6n Famll iar 

COMPONENTES DEL SISTEIV\.A: Re\aci6n de Programas y Archivos de 
los M6du\os 1 y Il • 

Dldios módulos se explican a continuaci.6n. 



MODULO 1 

SECCION 1 Creaci6n de Archivos Cat&logos 

Olagramas de flujo. 

Oescripci6n de Archivos que se manejan 

Archivo "SRHEST" de Ca,.reras y Post­
grados. 

- Archivo "SRHCAP" de Cursos de Capacj 
tací6n. 

- Archivo "SRHDlR" de Municipios. 
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MODULO 1 SECCION 1 

Para la creact6n de los Archivos de Cansulta f'ue necesario coc:Hf'icar tos 
Cadtogoa de Claves oficiales de la Secretaría de Progr-emsct6n y Presy 
pu•toa, tos cuales ee perforaron y se cargaron de ta stgutente manera: 

A) El CatAtogo de carreras y postgNdos, es ca,..gado por el pro - . 
grama SRHTA 1, en un archl\IO magnético de dtsco SRHEST (de 
organtzact6n RANOOM de acceso directo). 

B) Ca~togo de Capacttactones. Est6 local izado en et archivo mag 
n6tieo de disco SRHCAP, dicho arctltvo es generado por el prg 
grama SRHTA2. 

C) Cat6\ogo de Municipios. Se ubica en un archivo magnético de -
dlsc:O SRHMUN, que es cargado por el programa SRHTA3. 

Los archlvos de estos cat6logos se descargan en ta cinta rómero 1 de si!. 
terna. 

Otchos Archivos Cat6togos servirán de consulta para tos programas que -
se encargar6.n de la explotact6n del archivo maestro SRHMTR que se ex"'." 
pllca en ta Parte 2 de la descrtpci6n detallad~ del Sistema. 

En los siguientes formatos mostramos tos diagramas de flujo en los que -
se detallan dichos procesos, así como la descrlpci6n de los ar-chivos que 
se generaron en esta Sección. 
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MODULO 

SECCION 2 

. 82 

Creacl6n o Actuallzaci6n del Archivo Maestro 
"SRHMTR" 

Dtagrama de Flujo 

Oescri~l6n de Archivos que se manejan. 

Archtvo"SRHMTR" de informaci6n de Em­
p ... dos. 

- Archh10 "SRHDIR" Directorio Matrlcúla-Po 
•ici6n Física en archivo "SRHMTR" · 

Procedimiento para alimentar la información 
al Banco de Detos del Sistema de lnformaci6n 
de Recursos Humanos a tra~s de la Solicitud 
Definitiva de Empleo. 

Formato Fuente (Solicitud de Empleo) 



83 

MODULO 1 SECCION 2 

p.,.. ta •jecuct6n de esta secci6n extsten 2 opciones: 

a) St se trata de la carga ln\cial se GENERA el archivo maestro 
SRHMTR, ejecut,ndose este proceso. una sola vez. 

b) Si se trsta de nuevas altas al archivo maestro SRHMTR, se -
procede a bajar dicho archivo de la cinta VIGENTE DEL SIS -
TEMA, aiendO esta ta alternativa de rutina del sistema. 

En ambos casos se requiere bajar de la cinta No. 1 del sistema los pr2 
gramas SRH270 'Y SRHDIC. 

La Solicitud de Empleo, (documento ruante) es cOdificado y perforado, P.! 
• re ser cargado en el archivo magnético de disco SRHOA T, por medio de 

un uttltty(PERFORM de tarjeta a disco PFM CRDSK TARJES 80 1 SRH -
OAT 80 1) cuya runci6n es cargar en disco la Sollc\tud de Empleo. 

Generando el ARCHIVO SRHOAT, se procede a la validacl6n de la Solicj 
tud de Empleo, por medio del programa SRH270, que genera o actualiza 
el archivo maestro del Sistema SRHMTR (de organlzact6n RANOOM de as 
ceso directo). emitiendo un listado de comportamiento de la carga, donde 
especifica tos errores contenidos en ta misma. 

PO!Sterlormente se accesa el archivo SRHMTR, por medlo del programa -
SRHOIC, cuya f'unci6n es la de generar un dtr-ectorio contenido en el ar -
cnlvo de dlsco SRHDIR con los datos de : Matr-fcula, número consecuttvo 
(llave de acceso al archivo SRHMTR) y lugar donde tr"abaja (México o S!. 
hagún). Dicho programa a su vez actualiza la duract6n en el puesto ac -
tual en el &r"chlvo SRHMTR inicializando con un mes de duracl6n al pers2 
na\ de nuevo ingreso, asimismo emite un llstado del estado del archivo -
SRHMTR, procediéndose a proteger tos &r"chivos SRHMTR y SRHDIR re~ 
pald!ndotos en la nueva cinta "VIGENTE'' del sistema.. 



En loe elgutentes cuadros se muestran el Diagrama de Flujo con et cual 
•• r•Uzan tos procesos antes mencionados en esta Secct6n, así como - . 
la de•crtpct6n de los a,.chtvos SRHMTR y SRHDIR que se generar'" co­
mo coneecuencta de dichos preces~. 
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Dent.-o del Banco de Datos de Recursos Humanos e>eisten algunos campos. 
CU)8 informact6n no va a ser act1Alizeda, debido a que en el Censo de -
Recut"Sos Humanos del Sector Público Fede,.al (Cltdula de Presldencta) se 
requ.,.(a de tal tnformact6n y ti.No que •• inctu{da dentro del archivo, -
con et fln de que se entregara la cinta según tos requerimientos que de\! 
ne6 la Secreta,..{a de la Presldencta. 

Se p9n.6 que estos campos poster'iormente servir&n para almacenar algu­
.,. tnformaci6n ane:ica que POf" el momento no se estA cqntemp\ando. 

Loe campos que pueden ser utilizados paN este ftn son los siguientes: 

. NClmero de 1 Campo dentro 
de ta def'tntci6n del Archivo 

(SRH RMU ) 

45 
4e 
47 
48 
4Q 
51 
52 
53 
54 
5!5 
56 
!57 
!58 
!S9 
eo 
61 
62 
63 
64' 
65 
ee 
67 
ee 
74 
75 
76 
77 
78 
79 

Nombr'e 

M - DEJO"THA 
M - ANOSGOB 
M - ANTIGUO 
M - ANT PUES 
M - PACICS 
M - INSCOM 
M - TRALUN 
M - TRAMAR 
M - TRAMIE 
M- TRAJUE 
M- TRAVIE 
M - TRASAB 
M - TRAOOM 
M- TRAVAR 
M- RIACC 
M- PRERIE 
M- C0NLUG1 
M- C0NLUG2 
M- C0NLUG3 
M- C0NLUG4 
M- CONLUG5 
M- CONLUG6 
M- C0NLUG7 
M- OERINS 
M- ISSSTE 
M- IMSS 
M- OTRA 
M- PRESM 
M- PREGI 



NOmero del Campo dentro 
de ta d•f'lnlct6n del Archivo 

( SRH RMU) 

e.o 
81 
82 
83 
84 
85 
ee 
87 

112 
113 
114 
115 
11e 

Nombre 

M - PRECES 
M - PRETIE 
M - PREVIV 
M PREPRE 
M - PRECD 
M - PREGAS 
M - PREVEH 
M - PREOTR 

.M - HORAEN 
M - HORSAL 
M - HORANEZ 
M - HORSALZ 
M - TOTHOR 

• NOTA Todos estos campos est6n definidos en las formas de Desc,.lp -
ct6n de Archtvo en tas cuales est6 deflnldo el Reglstr'O Maestl"O 
(SRHRMU). 

El campo M-CLAVE-PUESTO definido en el registro maestro est6 reser­
vada para cargar las claves de puestos pal"& efecto de Obtener organigra. -
mas por computadora. 

" 
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PROCEDIMIENTO PARA ALIMENTAR LA INFORMc\CION AL E3ANCO DE 
DATOS DEL SISTEMA DE RECURSOS HUM~NOS A TRAVES DE LA SO­
LICITUD DEFINITIVA DE EMPLEO •. 

OBJETIVO: 

Establecer los tr&mites para actualizar la i,.,,ormact6n de Recursos Hl.WT'la­
nos del CJS 1 a trav's de la solicitud deftnitlva de empleo. 

AMBITO: 

Todas las &reas de Relaciones Industriales del CIS y la Subdirecci6n de Jn­
form&tica. 

RESPONSABLE: 

TOdlls las &reas de Relaciones Industriales del CIS y ta Subdtrec:ct6n de ln­
torm6tic.a. 

POLITICAS 

1. La "Solicitud Def'inltlva de Empleo" forma SRHOOO será el documerto 
fuente para dar de alta en el Banco de Datos del Sistema de Recursos 
Humanos al personal de nuevo ingreso. 

2. Toda "Sollcttud Definitiva de Empleo" para que sea procesada. deber' 
estar previamente revisada y autorizada por el ,,.ea de Relaciones In -
dustrlales. 

3. Las Gerencias de Relaciones Industriales ser'n r-esponsables de ta - -
adecuada apltcaci6n, autorizaci6n y codificacl6n de les ''Solicitudes -
Definltlvas de Empleo" del personal de nuevo ingreso, con base a los -
instructivos de 1 tenada y c0dlficact6n de la formá SRHOOO integrados -
en el Manual del Sistema (Programa SRH270). 

4. Las Gerencias de Relaclone5 Industriales deber&n enviar semanalmen­
te a la Subdlrecci6n de lnform~t\ca \as "Solicitudes Definitivas de E"l, 
pleo", deblendo ser devueltas por esta última en dos días a la fecha de 
su envío. 
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5. La Subdtrecci6n de lnt'orm6ttca ser6 responsable del procesamterto 
de 1a tnformact6n emitida ·por ta Gerencia de Relaciones Industriales 
en la ~Solicitud Definitiva de Empleo". 

e. Lu correcciones que se realicen en la inf0rmaci6n procesada. de~ 
"'"reportarse en las hojas de dtseik> destinado para este fin, las - -
cual•• deber6n ir ane>cadas a tas "Solicitudes Definitivas de Empleo", 
aplicadas 7 d(as despu~s de haberse efectuado su proceso, con obje -
to de que el Centro de Procesamiento de Datos programe sus car-gas 
de trabajo. 

SECUENCIA DE OPERACIONES : 

RELACIONES INDUS­
~IA LES 

• (Setecci6n de Per-sonal) 

SUBDIRECCION DE IN­
FORMA. TICA (C.P.D.) 

1 .o Apttca ta Solicitud Definitiva de E'!! 
pleo. 

1 • 1 Revisa que est~ debidamente llenada. 

1 .2 COdtftca la tnfOl"'mact6n, 

1 .3 Al ftnaltzar la semana, elabora rel~ 
ct6n para enviar- a la Subdil"ecct6., -
de Informática, ta totalidad de "Soll 
citudes de Empleo" aptlcadas al pei:.: 
•Clnlll ingresado en ese per(odo. 

2 .O Recibe r-elaci6n acompañada de las -
solicitudes • 

2. 1 Revisa que se encuentre ta tot:a t ldad 
de solicitudes relacionadas. 

2 .2 Perfora y verifica información de las 
solicitudes con base en el instructivo 
Integrado en el Manual de Sistemas. 

2 .3 Efectúa el procesamiento de la \nfor­
ma.cl6n con base en et M6dulo 1. Sec­
ct6n 2 del sistema, cuando se trate -
de altas, y el M6dulo 2 Secci6n 1 cuan 
do se trate de correcciones. 
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2 .4 Obtiene listado de compo...tami.ento 
de ta tnformaci6n p,.ocesada. 

2 .5 EtabOra relact6n pa,.a devolver las 
solicitudes de empleo a las Ge,.en -
etas de ~elaclones lndust,.iales,an~ 
>cando listado de comportamiento de 
ta tnrormaci6n p,.ocesada • 

3.0 Recibe la relaci6n con las solici.tu -
TRIALES des de empleo y listado de compor-
(Selecci.6n de Pe,.sonal) tamtento. 

3.1 Revisa la ,.elación verificando que -
se encuent,.e la teta Hdad de sol icit~ 
des de empleo enviadas o,.igtnalmen 
te pa,.a su procesamiento. 

3 .2 Revisa que no existan disc,.epancias 
y/o er,.o,.es entre la información -
del 1 istado y las solicitudes. 

3 .3 En caao de eidstlr e,.rores codifica 
las'il:Orreccionas en las "Formas" -
dtseftedaa para este efecto ~RH001, 
002. 003. ,004, 005 y 006. 

3. 4 Archiva tempera tmente las" Formas 
de Cor,.ecciones'' pal"'a ser enviadas 
al final de ta semana con las "Solic.i 
tudes" que se apliquen al personal de 
nuevo ingl"'eso durante este pel"'Íodo. 

3. 5 Jnteg,.a las so lle ttudes definitivas de 
empleo en et expediente del trabaja­
dor ,.espectivo. 

3. 6 Archiva el listado de comportamler:!., 
to para futuras aclaraciones. 
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PROCEOlMENTO PARA ALIMENTAR LA INFORMACJON AL BAl'ICO CE 
~TOS CEL. SISTEMA CE RECURSOS HUMANOS A TRAVES CE LA -

SOL.ICITUD DEFINITIVA DE EMPLEO 

DIAGRAlv'A CE FLUJO 

RELACIONES INDU STR fA LES 

Revisa y información 
en base al instructtvo. Al fina­
lizar la semana elabor'a una r'el~ 
eilin de ta totalidad de solicitudes 
aplicadas per(Odo. 

SUBDIRECC10N DE INFORN\A TICA 

Relaci n 
~olicitud 

de 
Empleo 

Revisa, perfora y ver ifíca la in­
fOl"'rnac 16n en base al instructivo 
Integrado en el Manual del Sist~ 
ma. 

Pr"oceso 

Obteniendo un listado de compO!:: 
tamtento. 
Se. elabOl"'a una relación de tas -
sollcttudes anexado a dicho list~ 

do. 

Relací6n 
Listado de 

---------+-------'comporta -
miento 
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PROCEDIMIENTO PARA ALINENTAR LA INFO RMACION AL BANCO CE 
El'TOS DEL SISTEMA CE RECURSOS HUMANOS A TRAVES CE LA -

SOLICITUD CEFINITIVA DE EMPLEO 

DIAGRAMA DE FLUJO 

RELACIONE~ INDUSTRIA LES 

© 
1 

Recibe retaci6n y listado, ,.evtsa 
que no existan errores en la in -
fo,.mac\6n y las soHcttudes. (En 
caso de existir error se codifica 
en las formas SRHOO 1, SRH002, 
SRH003, SRH004, .SRH005 y - -
SRH006, pl"'ocedtendo a seguir los 

• pesos anteriormente descritos C.Q 

rrespondientes a la Subdireccl6n 
de lnf'ormática). 

1 
Al"'chi'lla temporalmente las "FoC 
mas de Correcciones" par'a ser -
enviadas al final de la semana -
con tas "Solicitudes., que se apli 
can &1 personal de nuevo ingreso 
durante es te per (odo. 

l 
Integra las solicitudes definitivas 
de empleo en el expediente del -
tr-abajador respectivo. 

J 
Archiva et Hstado de comporta -
miento para futu,...as aclaraciones. 

V 

\ 
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lll$rRIJCCIONCI CENEP.ALE$ 

,. U$ LIMUI ,lt:lll.lllJJ l'JJU•ll•I 

EJEMPLO.' 
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MOOULO 11 

SECCION 1 Correcctones a ta ca,.ga de AL TAS 

- Diagrama de Flujo 
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MCX>ULO 11 SECCION 1 

Se controla el proceso de reattmentact6n1 origlnado por tos errores de 
va1tdact6n de ta carga (Altas). 

Para la ejecuct6n del p,.oceso se l"equiere baja!" de la cinta número 1 -
del Sistema los progl"amas SRH270 y SRHNOC 1 y de la cinta "VIGEN -
TE"• los archivos SRHMTR y SRHOIR. 

El proceso consiste en cOdificaP" las corl"ecciones de los el",.Of"es, en b!!_ 
se a la consulta de la Solicitud de Empleo, y al llstado de comporta - -
miento antel"iormente obtenido; a conttnuact6n se peP"foran las co,.reccio­
nes, las cuales serAn procesadas por el programa SRHNDC, cuya fun -
et6n consiste en cambiar el núme!"o de matl"Ícula poi" la llave de acceso 
al &!"chivo SRHMTR (No, consecutivo). por medio de la consulta del ar -
c:htvo SRHOIR (Dil"'ector-io, matl"Ícula - llave de acceso), generándose un 
archivo magn&ico en disco, con el nombre SRHDAT. 

• Este programa emlte un listado de comportamiento qu~ detecta las m~ -
tr(culas que no se encuentP'an en el directorio. 

E\ aP'chtvo magn~ttco SRHDAT serA accesado pC>r' el programa de carga 
del Sistema SRH270, el cual efectuará las correcciones que se codi.fic2_ 
ron anteriormente, en forma RANDOM, actualizando el ar"chivo maestro 
SRHMTR, obteniendo un listado de comportamiento, que contenga tos -
errores de esta cal"'ga, procediendo a sus co!"recciones. Estas se ha -
r6n consultando la Solicitud de Empleo, haciendo un ciclo de l"etroali -
mentaci6n que terminará cuando no existan er!"ores en la carga, proce­
diendo a actualiza,.. la cinta del Sistema 1 removiendo los programas que 
no pertenecen a esta cinta. 

La perlOdicldad de este proceso estal"á en función de que existan erro -
res de vatldaci6n en el proceso del MODULO 1 SECCION 2 en cuyo -
caso la peP"iOdicidad será semanal. 

En el siguiente cuadro se muestra el diagrama de f"lujo con el que se -
reall za este proceso. 



:
-
-

1
 " 

)L
 

f f
 if

 
••

 ' 
1
 

...
 

1
 

lt
. 

11. 
;q

 1 
i 
l 

l 
' 

lt
 
i 

11
 

• 
j 

f 1
 

1
 

:O
a -- .... ,.. e:
 

c.
 

o
 



MOOULO U 

SECCJON 2 Modificaciones Socto-econ6mkas en 
et Archivo Maestro SRHMTR 

Diagrama de Flujo 

Procedimiento pare actualizar los da 
tos Socio-econ6micos del Banco de -
Datos del Sistema de Recursos Huma 
nos •. 
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MOOULO 11 SECCION 2 

Para ta ejecuci6n de este proceso. se requiere bajar de la cinta número 
1 del Sistema los programas SRH270 y SRHNDC. y de la cinta "VIGEN­
TE", los archivos SRHMTR y SRHOIR. El documento f'uente de esta se,¡ 
ci6n es una forma que contiene tnf0rmaci6n socfo-econ6mtca. la cual se 
eodific.a y perfOra siendo la llave (de acceso) el número de matrícula del 
trabajador. En caso de existir modificaci~es socio-econ6.micas. se per­
fOran dichas formas procediendo a cargarlas por medio del programa - -
SRHNDC. al cual cambtarA el número de matrícula por \a llave de acce­
so (Número Consecutivo) mediante la consulta del archivo SRHDIR. Este 
programa emite un listado de comportamiento en el cual se detectan \as -
rnatrfculas que no se encuentran en el directorio. Con el programa SRI:!. 
NDC se genera el archivo magrético de disco SRHDAT que será accesa -
dO por el programa de carga del sistema SRH270. efectuAndose las modj 
ficaciones en forma RANDOM actualizando el archivo maestro SRHMTR, 
Obteni,ndose un listado de comportamiento de la carga que se revisa y -
cOdif'ica consultando el aviso de modificaciones socto-econ6mtcas. 

Dichas cocHficactones se hacen en \as formas de DISEf:iO DE DATOS el~ 
bOredas para este efecto de correcci6n. 

Para su posterior perforac!6n y carga; para comptetal"se el ciclo hasta -
no existir el"l"or; postel"iormente se remueven los programas y el archivo 
temporal SRHDA T pal"a proceder a la actuaHzaci6n de la cinta "VIGEN -
TE". 

Este pl"oceso de actualizaci6n de datos soclo-econ6mtcos terdrá uia pel"i2 
dlctdad trimestral. 

En el siguiente cuadl"O se muestra el diagrama de flujo con et que se r~ 
llza este proceso. 



\ 
o
 

-
-
-

; 

-
-
~
-
-
·
~
-
.
,
 

_
,.

 

1
 rn 

r·
--

·-
--

.. --
...

...
 -
~
 
. 

• 

@
) .., . 

1
 

: I . 



113 

PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR LOS CATO$ S:OCIO-ECONOMI -
"OS DEL BANCO DE DATOS DEL SISTEMA .DE RECURSOS HU~NOS 

OBJETIVO: 

Tener actualizados los datos socio-econ6mtcos en et Sistema de Recur -
sos Humanos del crs-. 

AMBITOi 

Todas las 'reas de Relaciones Industriales del CIS, 

RESPONSABLE: 

TOdas tas 6r~ de Relaciones Industriales del CIS. 
Subcltrecci6n de Informática. 

POLITICAS: 

1. La fOl"ma de "A\ftso de Movimientos Socto-Econ6micos" será el do­
cumento fuente que strva de base para actualizar los datos Soclo -
Econ6micos del Sistema de Recursos Humanos (Vef" pr'ograma SRH­
NDC). 

2. Toda modificaci6n que se presente en los datos Socio-Econ6micos -
deber' ser reportada trimestr-almente por las Gerencias de Relacio­
nes Industriales a la Subdir-ecci.6n de Informática. 

3. Las Gerencias de Relaciones Industr-iales serán responsables de la -
autortzact6n, elabor-aci6n, codificaci6n y envío de los "Avisos de M,2 
\fimlentos Socio-Econ6micos" • 

4. La Subdireccl6n de Informática, serA la responsable del procesa - -
miento de la informaci6n emitida por las Ger~_nci.as de Relaciones -
Industriales en el "Aviso de Movimientos Socio-Econ6micos''. 

5. Solamente se efectuar~ el procesamiento de información de los ''AvJ. 
sos de Movimientos Soc\o-€con6mtcos" cuando se encuentren debid~ 
mente elaborados y autorizados por tas Gerencias de Relaciones In -
dustrlales respectivas. 
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SECUENCIA CE OPERACIONES: 

RELACIONEC:: INOUS­
J'RIALES (PERSONAL) 

SUBDIRECCION DE IN­
FORMA TICA (C .P.D.) 

RELACIONES INDUS­
TRIA LES {PERSONAL) 

1 .O Elabora y c:odiflca el Aviso de Mo­
vtmte.-.:os Soclo-Econ6mtcos cuando 
bista una m0diftcacl6n en los da -
toe. 

1 • t Autoriza cada uno de los avisos. 

1.2 Trimestralmente elabora una rela -
ct6n para enviar los avisos elabor!_ 
dos durante este perfOdo al Centro 
da Procesamiento de Datos • 

2.0 Recibe relacl6n con los avisos. 

2 .1 Revisa que se encuentre la totalidad 
de avisos relacionados. 

2.2 Perfora y vel"'ifica la informaci6n de 
tos avisos con base en el lnstructi -
vo integrado en el Manual del Stst11. 
ma. 

2.3 Realiza el pl"'ocesam\ento de la infoc 
macl6n con base en e 1 M6dulo 2 Se~ 
ci.6n 2 del Sistema. 

2 .4 Obtiene Hstado de comportamiento de 
la informacl6n procesada • 

2.5 Elabora relación para devolver los -
avisos a Relaciones Industriales ane­
)1(8ndO listado de comportamiento. 

3 .o Recibe la relac16n con los avisos y -
el listado de comportamiento. 

Verifica que no existan errores. en -
t,.~ ta lnf0rmaci6n del listado y los -
avisos. 



.1.15 

3.2 En caso de que existan, coctif't.ca -
tas correcciones en tas fOr-mas SRtj 
002. SRH003 y SRH004 destinadas­
para este fin. E nvt,ndos e al e . P. 
O. para su proceso (Ver PllltO 2.2). 

3.3 Archiva los avisos y listada para -
ruturas aclaraciones. 
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PROCEOIMIENTO PARA ACTUALIZAR LOS MTOS socaO-ECONOMICOS. 
CEL. BANCO DE DATOS CEL. SlSTENIA CE RECURSOS HUMANOS 

DIAGRAMA CE FLUJO 

RELACIONES lNOUS"mlALES 

Elabora y cOdifi.ca el Aviso cuan­
do existan modificaciones. 

1 
Se autor-iza cada uno de los avi -
sos. 

1 
Se elabora trimestralmente una -
relaci6n de avisos hechos en este 
per{octo. l 

1 Avisos 

Relación 
Trimestr-al ._ 

SUBOtRECCION DE INFORMA TICA 

1 Avisos 

Relación 
Trimestral .. 

Revisa P'elaci6n contra los Avisos. 

1 
PeP'fOP'a y veP'ifica la informaci.6n 
de tos Avisos. 

PP'oceso 

1 
Se obtiene un listado de compor-
tamtento. 
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~OCEOIMIENTO PARA ACTUALIZAR LOS °'TOS SOCIO-ECONOMICOS 
CEL BANCO CE DATOS CEL SISTEMA CE RECURSOS HUNIANOS 

DIAGRAMA DE FLUJO 

RELACIONES INDUSTRIALES SUBOIRECCION DE INFOR~TICA 

~ 
Elabora retaci6n para devolver tos 
Avtsos y et ttstado a Relaciones le 
dust,.tales. 

I Avlsos ( Avisos 
Listado de 

L \stado de . lil------+-----~ CC>rT1porta- "" 
Comporta- - miento 
miento 

1 
Verif'lca errores en los Avlsos 
contra et listado de compo,.ta -

miento. 1 . 
Sl existen correcciones se co­
difican en las formas SRH002, 
SRH003, SRH004, para ser prE 
cesadas en la Sul:x.Hr'ecci6n de 
lnform!ttca. 

Archivo 

•• 

V 



MODULO JI 

SECCJON 3 

.. 

Modificactones Provenientes del 
Archivo de N6mtna SIP001 

Diagrama de f'tujo 
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MOCULO 11 SECCION 3 

p.,.. \a ejecuci6n del proceso, se requtel"e bajar de ta cinta número 1 -
del Ststema 'et prog,.ama SRHNOM, y de la ctnta "VIGENTE" bajar los 
arctityes SRHMTR y SRHDIR. El archivo SIP001 que contiene un con -
cen:rado del archivo de movimiento de nómina se bajarA de su cinta co -
N"espondlente a disco, procediendo a actualizar la info,.maci6n inherente 
a ·Recursos Humanos, contenida en dicho concentrado por medto del pro­
grama SRHNOM el cual consulta el archivo SRHDlR, para actualizar en 
forma RANOOM et ar'chivo SRHMTR. El prog,.ama SRHNOM, emite un 
ltatado de ·comportamiento que representa el númaro de cambios efectua­
dos en el Maestr'O de Recursos Humanos. Ejecutando el programa, se -
procede a remover SRHNOM y SIPD01, para actualizar la Nueva Cinta -
"VIGENTE". 

En esta Secci6n se identifica una interfase con el sistema nómina en el 
cual el Sistema de Recursos Humanos, tomará la tnt'ormaci6n del Siste­
ma Integral de Pagos, captada en el Aviso de Movimiento de Nómina, la 

• tnfc:irmact6n se tomará del archivo que seÑ utiltzado par'a et pago del S~ 
guro Social, archivo SIPD01 con una periodicidad bimestral, ta tnfor-ma­
cl6n se captar6 despu~s de procesar tos pagos del Seguro Social. 

Este proceso se ejecuta bimestralmente. 

En el siguiente cuadro se muestra el diagrama de flujo con el que se·,..~ 
tiza este proceso. 
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MODULO JI 

SECCION 4 

121 

Modificaciones de Composlct6n Famtllar 
en el Archivo Maestro 'SRHMTR" 

Diagrama de nujo 

Procedimiento para actualizar los Datos 
de la Composición Familiar del Banco -
de Datos de 1 Sistema de Recursos Huma 
nos. 



'MODULO 11 SECCION 4 

Para et proce!Ío de dtcha sección. se requiere bajar a disco los pro -
gramas SRHHLJ y SRHNDC de la cinta número 1, y los archivos SRI;:! 
M~ y SRHDIR, de la clnta "VIGENTE" del Sistema. El documento 
fuente, es una forma con tos datos referentes a la composici6n !'ami -
llar, la cual es codificada y perforada para ser procesada por el pro­
grama SRHNDC • cuya funci6n consiste en cambiar el número de matr..{ 
cula, por la llave de acceso al al"chivo rnaest,.o(núrne,.o consecutivo),­
por medio de la consulta del ar'chtvo SRHDIR (Directorio Matrfcula n~ 
ve de acceso) generándose ~ archivo ~gn~tico con el nombre de S~­
HOA T, 

Este prog,.ama emite un ltstado de compo,.tamlento que detecta las ma­
trículas que no existen en el directorio." 

El archivo magn~tico SRHDAT sel"'A accesado por el progl"'ama SRHHrJ 
el cual actualizar! en forma "ANDOM et &!"chivo SRHMTR; dicho pl"'O­
grarna emite a su vez un t istado de comportamiento, que contiene los 
errores del proceso. Haciendo un ciclo, que terminará al n•l existir -
erl"'ores en la cal"ga, se p,.ocede a removel" et pl"ogram.~ SRHHIJ, pa -
ra actualizar el archivo maestl"O en la Nueva Cinta "VlGENTE''. 

Este proceso tend,., una perloc:Hcidad semest,.al. 

En el siguiente cuad,.o se muestra el d\agr-ama de flujo con et que se 
realiza este proceso. 
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pROCEDJMJENTO PARA ACTVA LIZAB LO$ DA TOS DE LA COMPOS 1-
CION FAMILIAR DEL Btl-NCO DE DATOS DEL SISTEMA. DE RECUR -
SOS HUMANOS 

OBJETIVO: 

Actualizar la informaci6n en et Sistema de Recursos Humanos del CJS. 

AMBITO: 

Gerencias de Relaciones lndustrlates del CIS. 
Subdirección de lnformittca. 

RESPONSABLE: 

Gerencias de Relaciones Industriales det CIS. · 
Subdirección de lnformitka. 

POLITICAS: 

1. El "Aviso de Compostcl6n Familiar"" será. el documento fuente que 
sirva de base para actualizar la composlcl6n familiar de los tra~ 
jadores, en el Sistema de Recursos Humanos del CIS. 

2. Las Gerencias de Relaciones lndust,..iales deberán enviar semestral 
mente a la Subdirecct6n de Informática los ''Avisos de ComposicicSn 
Familiar" con· las modificaciones que presenten los trabajadores del 
CJS de ta i.ntegraci6n de su familia. 

3, Para efectos de este procedimiento se consideran movimientos de -
composici6n familiar, las notificaciones que efectúen los trabajado­
res ante las empresas del CI~ de los nacimientos, defunciones y -
cambios de escolaridad de sus hijos. 

4, · Las Gerencias de Relaciones Industriales serán responsables de la 
etaborac!6n, autor-izact6n y codificaci6n de los "Avisos de ComposJ 
ci6n Familiar'' y la Subdirecc!6n de Informática de su procesa - -
mlento de la informaci6n emitida en los mismos. 



SECUENCIA DE OPERACIONES 

GERENCIA DE RELACIONES 
INDUSTRIALES <PERSONAL) 

SUBOJRECCJON DE INFOR­
M~ TICA cc.P.D.) 

1 .O Elabora el Aviso de Compos ¡­
ci6n Familiar cuando el traba­
jadOf". reporte ante la empresa; 
nacimiento, del'unci6n y cam -
bto de escolaridad de sus hijos. 

1 • 1 Codifica ta tnformaci6n con ba­
se al instructivo de llenado de 
forma SRHOoa integrado en e1 
Mal"'Ull del Sistema (Programa 
SRHNDC). 

1 .2 Revisa y autoriza cada uno de -
tos avisos, 

1 .3 Elabora retaci6n y tos envía a 
la Subdirecci6n de Informática. 

2 .O Recibe tos avisos de campos i -
ct6n famittar acompañada de ta 
relaci6n. 

2 .1 Revisa que exista ta totalidad -
de avisos relacionados. 

2 .2 Perfora y vel"iflca ta infol"ma -
ci6n de los avisos con base en 
et tnst,.uctlvo integrado en el -
Manual del Sistema. 

2 .3 Realiza pl"ocesamiento de ta in -
formact6n con base en el Módulo 
2 Sección 4 del Sistema. 

2.4 Obtiene Ltstádo de Comporta - -
miento de la información proce­
sada. 

2,!5 Elabora relaci6n de los avisos -
para ser devueltos a Relaciones 
Industria tes anexando L tstado de 
Comportamiento. 
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3 .o Recibe la relación con tos avi­
sos y Ustado de comportamieii 
to • 

·3.1 Verifica que no existan errores 
en el listado de comportamien­
to. 

3.2 En caso de que existan, cOdifi­
ca tas correcciones en ta fOrma 
Avtso de Composici6n Familiar, 
pera que nuevamente sean repo!:_ 
tados y procesados por el Cen -
tro de ProceEamtento de Datos. 
(Ver punto 2 .O) 

3.3 Integra tos avisos en et expe -­
diente de cada trabajador y ar -
chiva e\ listado para futuras - - · 
aclaraciones • 



PROCEOJMENTO PARA ACTi.JA.LIZAR LOS DATOS CE LA COMPOSICION 
FAMILIAR CEL. BANCO DE DATOS CEL. SISTEMA CE 

RECURSOS HUMANOS 

OIAGRAIVA CE FLUJO 

RELACIONES INDU$TRlALES 

Elabora et aviso cuar.do el traba­
jador reporta: 

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

®---i 
Codifica et Aviso cor. base al ins 
tructivo de llenado (!:':~H008), 
Revisa y actualiza les Avisos, el~ 

. bora retaci6n y la envía a la $uQ 
direcci6n de lnformAtíca. 

Retacil-i 
VlSOS 

omposic!l""l 
Familiar 

SUBDIRECCION CE INFORMA TICA 

Relaci6n 
Avisos 

Composici6n 
Famihar 

Revtsa ta relación contra los -
Avisos, perfora y verifica con 
base al instr-ucti 

PROCE~O 

Listado de 
Comporta-



PROCEDIMENTO PARA ACTUALIZAR L.DS ~TOS CE LA COMFIOSICION 
FAMILIAR CEL BAl'CO CE 00-.TOS c:EL SISTEMA CE 

RECURSOS HUMANOS 

DIAGRAfv'A CE FLUJO 

RELACIONE$ INOU~TRIALES 

Relaci n 
Listado de 
Comporta-

Verifica que no existan errores. 

Se integran los Avisos en el e~ 
pediente de cada trabajador. 
El llstado de comportamiento se 
archiva. 

SUBOIRECCION C'E IN FORMATICA 

Elabora 
. t .6~d A. 
re act n e visos ane-

><ando listado de comportamiento. 

Relaci n 

Listado de 



COMPONENTES DEL SISTEMA 
(Creaci6n y Mantenimiento) 

MOOULOS t y 11 

Para su mejor comprensi6n se muestr'a en las 
tablas siguientes tos ar'chivos y los pr'ogramas 
de tos que se compone el Sistema. 

Dichas tablas Obedecen a tr'es ordenaciones di­
ferentes tos cuales son: 

a) Tabla de Programas 

b) Tabla de Archivos 

e) Tabla de Reportes 

:·· .. •. 



No, Pro~rama 

1 SRH270 

SRHDIC 

3 ~RHNOC 

4 SRHNOM 
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1 COMPONENTES OEL SISTEMA 

TABLA DE PROGRAMA~ 

Desertpcl6n 

Programa de ca,.ga, va li 
dacl6n y mantenimiento -
del archivo maest,.o SRI:!. 
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 a\ ar'cht­
vo SRHMTR en el archi­
vo SRHDA T po,. medio -
de ta consulta del archi­
vo SRHDIR, 

Prograrria que accesa el 
archlvo de Nómina SIPQ 
01 par'a actualiza,. tas -
Modificaciones de N6ml­
na en et archivo maestro 
SRHMTR. 

Objetivo 

c,.ear el archivo SRHMTR y 
co,.regir \os e,.,.ores coriten i -
dos en \a carga de A \tas que 
se graba,.on ante,.io,.mente en 
dicho archivo. 

Contar con un archivo que CO!l 
tenga la re\aci6n Matrfcula-P2 
sici6n física en el archivo s13. 
HMTR para las futur'as consuJ 
tas de los programas de act~ 
tizacl6n al archivo maest,.o -
SRHMTR, Por medio de es­
tas consultas se obtiene la L t~ 
ve de Acceso Directo al arc."1.!. 
vo maestro y se efectúan tas -
modificaciones en forma RAN­
OOM. 

Cambiar ta M9.trícula del tra­
bajador por et número de la -
postct6n física del registro en 
et archivo maestr'O SRHMTR­
en ta ca,.ga de modificaciones 
contenidas en el archivo de e~ 
trada SRHDA T. 

Ma.ntene,. permanentemente ª.!:. 
tualtzada ta informacl6n que -
maneja Relaciones lndust,.ia les 
en cuanto a. cambios en pues­
tos y sueldos. 
La actualización la realiza el 
programa por medio de la co!:! 
su\ta del ar'chivo !3RHDIR pa­
ra obtener la llave de acceso 
directo al archivo SRHMTR, 



1 

No. Programa 

5 SRHHLI 

6 SRHTA1 

7 SRHTA2 

8 SRHTA3 

131 

COMPONENTES DEL SISTEMA 1 

TABLA DE PROGRAMAS 

Descrlocl6n 

Programa que actualiza -
los datos referentes a la 
composlci6n famll iar en 
el archivo maestro SRti 
MTR. 

p,.og,.ama de Carga de 1 
cat,logo de Carrer'as y 
Posgrados. 

Progr'ama de Carga del 
Cat,logo de Capacitacio-
nes, 

Programa de Carga del 
Catálogo de MuniC:ipios. 

Obletlvo 

Mantener' per'manentemente ac­
tualizada la tnfo,.maci6n inhe -
rente a la Composici6n Fami -
liar. Di.cho programa accesa 
el archivo =RHDAT que pr-evi~ 
mente fue gene,.ado por el pi"~ 

grama SRHNDC y procede r'e~ 

tizar las mOdificaciones en foi:, 
ma RANDOM. 

Cr-ear el archivo-catálogo SRI:!. 
EST que sirva de consulta pa­
ra los programas de explota -
cl6n del Sistema. 

Crear el archivo-catálogo $Rt:!. 
CAP, 

Cr'ear et archivo-catálogo SRtf 
MUN. 
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COMPONENTES DEL SISTEMA 1 

TABLA DE ARCHIVOS 

No. Archivo Descripci6n 

1 SRHMTR Archivo Maestro de Re­
cursos Humanos • 

SRHDIR DirectOf"'io Matrícula Po­
sición Física del archivo 
maestro. 

Objetivo 

Banco de Datos de Recursos 
Humanos de las Empresas. 

Conocer ta posici6n física de 
un registro dentro del Archi­
vo Maestro conociendo ta ma­
~rícuta de cualquier persona. 

3 SRHEST . Archivo-Tabla de Carre- Contar con un archivo de con-
ras. su Ita para conocer la descl"'ip­

ci6n de las claves de las Ca -
rreras. 

4 SRHCAP Ar-chivo-Tabla de Capac_i Contar- con un archivo de con-
tac iones. sulta para conocer la descr ip­

ci6n de las claves de capacit!!, 
clones. 

5 SRHMUN Archivo-Tabla de MunicJ. Contar- con un archivo de con-
pios. su\ta par-a conocer la descrip­

ci6n de las claves de munici -

e SRHLEN Tabla en memoria del -
Catálogo de Idiomas. 

1 ISRHENT Tabla en memoria del -
Cat~logo de Estados y -
Países, 

e SIPD01 !Archivo concentrado del 
aviso de movimiento en 
n6mtna. 

9 SRHOA T Archivo de A ttas Bajas 
y/o Modificaciones. 

pios. 

Conocer la descripción de las 
claves de Idiomas. 

Conocer la descripción de las 
claves de Estados y Paf ses. 

Actualizar el Archivo Maestro 
de Recursos Humanos SRHMTR 

Mantener actualizado el Archi­
vo Maestr-o SRHMTR. 

1 
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1 COMPONENTES DEL SISTEMA 

TABLA CE REPORTES 

No. Reportes D e s e r t pe t 6 n 

1 IMPRESO Reporte de comportamie.!! 
to de ta carga (Programa 
SRH270). 

2 ~MPRES Reporte Dtrectorio del -
SRHMTR (Prog,.ama SRtl 
DIC). 

3 

4 

5 

6 

7 

B 

SALIDA Repor"te Compor"tamiento 
lde ta Carga de Modifi.ca­
clones (Programa SRHI;:! 
OC). 

PAPEL 1 Repor"te de CCln"lpOP"tamie,!! 
to de la ca,.ga de modifi­
caciones en la composi-­
ct6n familtar(P .SRHHIJ) 

PAPEL 2 !Reporte del Comportamierr 
lto de la Carga de Modifi­
caciones de N6mina (Pro-
19,.ama ~RHNOM). . 

PRINT- Reporte de Catálogo de -
FILE Car,.eras y Posgrados -

~Programa SRHTA1). 

0-PRT 1 Reporte de Catálogo de 
láreas de capacitaci6n -
(Pr-ograma .SRHTA2). 

0-PRT 2 Reporte de Ca~logo de 
Municipios y Delegacio­
nes (Programa SRHTA3). 

Objetivo 

Contar con infOP"maci6n de la 
Carga y/o MOdificaciones al 
SRHMTR. 

Contar con un Director"iO M~ 
trícuta-Posici6n Física en -
SRHMTR. 

Conocer la informaci6n de -
Matrículas err6neas par"a c_Q. 
P"regil"las. 

Conoce,. la información de in 
consistencias en la composi­
ci6n familiar". 

Conocer ta información de -
Carga y de matrículas er"P"é 
neas del SIPD01 que no se 
encuentran en SRHMTR. 

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

Contar con Directorios de i.!} 
f'ormaci6n de claves y des -
cripci6n de las mismas, 

Contar con Oir"ectorios de i!! 
formación de claves y des -
cripci6n de las mismas. 



DESCRIPCION DETALLADA DEL SISTEMA 

PARTE II 

EMJSJON DE REPORTES 

134 
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Él objetivo de ta Parte 11 del Sistema es reglamenta,. los pasos a se -
gutr para elabora,. programas de e>cplotacl6n del Banco de Datos del -­
mismo. 

8'slcamente este m6duto consiste en definir tas cintas que van a ser -
vlr para proba,.. tos programas. Estas cintas contienen una serie de -
registros• rutinas o procedimientos catalogados que facilitan ta e tabor~ 
cl6n de los programas. 

La declsi6n de optar por dicha tl!cnica t'ue originada por el anlllisis que 
se htzo de ta cantidad de r'eportes que se poctfan obtener' empleando una 
serle de rutinas slmita,.es en todos los programas que se emplea,.fan -
para ta emist6n de r"'epOl"'tes. Tomando en cuenta que et número de r~ 
portes que et Sistema puede emitir es considerablemente elevado y 
que el juego de combinaciones de los datos que pueden contener"' dichos 
r'eportes dependen de las necesidades de tas 'reas usua,.ias se conctu -
y6 en et an!Úsis antes mencionado que er'a necesaria la elaboración de 
,.uttnas catalogadas para el apl"ovechamiento de toctos los pr"'<)QF"&mas, ya 
que ta elaboracl6n independiente de éstas en todos tos pF"ogF"amas de e~ 
plotacl6n F"epl"esenta,.fan un tr"'abajo enor"'me y poco eficiente. 

Entr"'e tas ,.utlnas que se decidieron cataloga,. figuran las siguientes: 

Fecha de elaboract6n del F"epot"te. 
lmpresi6n de encabezados. 
Espaciamientos entre líneas de tmpresi6n y 
salto de hojas. 
Contl"acci6n de nomb,.es a tl"elnta car'Ácteres. 

Asimismo se hace menci6n en esta Parte 11 del Sistema las cintas que 
se deberán ocupar pal"a pode!" llevar a cabO las pruebas necesarias pa­
'"ª la elaboraci6n de Programas nuevos como to son las ctntas que co!2 
tienen el Archivo Maestro SRHMTR, los AF'chlvos-Catálogos de Car're­
ras y Postgl"ados, Capacitaciones, Municipios y Rutinas Catalogadas. 

Los pasos a seguir' pal"a elaborar un programa nuevo serían los siguleQ 
tes: 

El p,.ograma se codifica y pe,.fora, posteriormente ~se prueba, par'a lo -
cual es necesa,.io bajar' de tas cintas núm~ro 1. y la cinta "VIGENTE" 
det Sistema, el Archivo Maestro, los Archivos Tabla, y Rutinas Catal_2 
gadas (Copy's), 

Una vez hechas tas pruebas necesa,.ias, se pl"ocede a hacer los ajustes 
que se ,.equieran al pl"ograma hasta elabora,. el r'epol"te definitivo. 
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Para agtltzar et ft.lnctonamiento de ••ta parte del Sistema, fue necesario 
elaborar un procedimiento de a~ administrattvo a través del cual se -
tdctera m!s expedito et tiempo de ,.espuesta al soltcttarse un ,.epo,.te que 
cont\Nle,.a 'tnformaci6n contenida en el Banco de Datos del Sistema. 

: .. ::,,"· ....• 
·~·-; 

Dicho procedtmlento se tltu1a<~.~tmlento para Solicitar lnl'ormacl6n -
de1 Sistema de Recursos H~io!~c'..~ H describe al ftnat de la Par~e 11 
del c.apftulo, .. ,;r·"}{:T ... , .... :/ .. 
A continuaci6n se hace ""9 d~~~t6n de algunos de los Programas de -
Explotaci6n del Sistema,. no al.ndo poetbte mostrar la totalidad debido a 
que como se exp\ic6 antrl~"'9f'lte.acn demasiados los reportes que se -
Obtienen del Sistema.9 atendc)_J•~...,.lO ,...ltzar una selección de los mis 
rnos, entre los que tl~a f\.;!;,;::<? · -

Programa 

a) SRH923 

b) SRH924 

e) SRH925 

d) SRH926 

e) SRH927 

f) SRH928 

Reporte 

Conderwado de Percepciones y Tr:-as lado. 

Condensado Global por Mll1icipio. 

Condensado por Sueldo Percibido. 

Condensado por Estado Civtl. 

Condensado por Número de Dependientes. 

Informe estadístico de Escolaridad Clasificado 
por Estado Civil y Sexo. 

El detalle de estos Programas as! como de los ,..eportes emitidos se des 
crlben a continuacl6n, integrándose en todos los casos en el siguiente <>e 
den: 

Diagrama de Bloque, 

Oescripci6n del Programa. 

Oescripci6n del Reporte. 

Resultados Obtenidos. 

Repor-te. 

NOTA: Los datos asentados en tos reportes que se mencionan a contl -
AJ&cl6n, son datos de prueba por lo que no corresponden a la -
realldad, 
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PROGRAMA SRH923 

DIAGRAMA DE BLOQUE: 

OESCRJPCION DE PROGRA~: 

Como vemos en el DiagNlma de Bloque. el programa accesa al Archivo 
SRHMTR secuencialmente y acumula unttartamente en 3 matr"ices que -
gener"a et progr"ama. Despu~s de analizar et registro, y at terminar de 
leer tOdos \os registros contenidos en el archivo obtiene tos porcentajes 
con r'especto a tos totales de empleados. 

Este repor'te no tiene una periOdicidad determinada ya que se emite co -
mo apoyo informstivo para ta elaboraci6n de tr'abajos que necesiten esta 

• lntor'maci6n. 

OESCR IPCION DEL REPORTE: 

Este r'eporte es un condensado de percepciones y tr'aslado y nos muestra 
como est& distr!bufdo el per'sona\ obrero y empleado con respecto a: 

1) 1ra. Matriz 
Rangos de Ingresos Men.!Juales por tr"abajador. 

2) 2a. Matriz 
Tiempo de traslado de la casa del trabajador a 
las tnsta\aciones de la Empresa. 

3) Sra. Matriz 
Tipo de Vehículo utilizado para trasladar"se a 
la Empresa. 

RESULTADOS: 

Con la ayuda de este reporte se pudieron dar opiniones a INFONAVIT -
para la construcción de v!v!en1as y se determinaron también los progr~ 
mas para la prestac!6n de transportes de empleados en cuanto a su al -
canee y costo. 
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PROGRAtv\A SRH924 

DIAGRAMA DE BLOQUE: 

SRHMUN SRHMTR 

SRH924 

REPORTE 

OESCRIPCION DEL PROGRAM~: 

Et programa lee secuencialmente el Archivo Maestro SRHMTR y analiza 
la tnformacl6n s igutente: 

Et sueldo, el estado civil, el vehículo utilizado al Centro de Trabajo y -
el tiempo utilizado en dicho trastada. 

Otcha lnformaci6n la. clasifica y la acumula en la variable correspondlen 
te del Municipio o Delegaci6n donde viva, form:lndo así una matriz por -
cada Estado en que vivan los trabajadores. 

La tnformaci6n de tos Municipios est' contenida en el AP'chivo SRHMUN 
y se lee en forma RANDOM. 

Este reporte no tiene una periodicidad determinada se utiti:!a como apo -
yo informativo como por ejemplo para ºtos Programas de Vivienda. 

OESCRIPCION DEL REPORTE: 

Este Reporte consta de ~ hojas, (se pueden colocar en forma horizontal) 
en las cuales nos muestran como está distribu{do el personal en reta -
ct6n al punto de origen de traslado hacia la Empresa siendo la clasifica 
ct6n por Muntcipios, asimismo nos ir'dica del total de trabajadores que -
viven en cada Municipio lo siguiente: 



Hoja No. 1 

a) Oistrlbuct6n por Rangos de Ingresos Mensuales, 

b) Otstribuci6n por Estado Ctvi t • 

Hoja No, 2 

e) Olstribuci6n por' tipo de vehículo utilizado en el traslado at 
Centro de Trabajo. 

d) Oistribuci.6n del tiempo utilizado pal"a su traslado, 

e) Total de tr-abajadOl"es que habitan en cada Municipio, 

RESULTADOS OBTENIDOS: 

Este Reporte complementa ta tnf0rmaci6n para ta e\aboracl6n del Pl"o -
grama de Urbanizaci6n y Progr-ama de Prestaciones ya que es un Repo!: 
te Comparativo de los ingresos del trabajador en relación a su situa -­
ci6n socio-econ6mica, 
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PROGRAMA SRH925 

• DIAGRAMA DE BLOQUE: 

DESCR1PC10N DEL PROGRAM.A.: 

El prog,.ama lee secuencialmente los regist!"os contenidos en el Archtvo 
Maestro SRHMTR y analiza la informaci6n referente a: 

Estado Civil, No. de personas que dependen del tP"abajador, tiempo uti­
lizado en el traslado de su hogar al CentP"O de Trabajo, veh(culo utiliz~ 
do, el ttpo de la p!"opiedad de la vivienda que él habita , 

ConfOrme se va analizando la información se va acumulando dentro del 
rango cor,.espondiente al sueldo que percibe et enipleadO fo,..mándose as( 
15 matrices diferentes cuyos renglones son los rangos del sueldo, 

Este Reporte se emite en tl"'es hojas y no hay una determinada perlodic¡i 
dad puesto que es complemento de otras informaciones. 

OESCRIPCJON DEL REPORTE: 

Este Reporte consta de tres hojas, mostr'ándonos como está distribufdo­
el personal por rangos de ingresos. 

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

Hoja No, 1 

a) Dlstrlbucl6n por estado civil. 
b) Dtstl"ibucl6n por núme!"O de personas dependientes econ6m\­

camente del trabajador, variando de cero dependientes a -­
diez 6 mAs. 

Hoja No, 2 

e) Distribución por tiempo utilizado en el tr'aslado de su hogar 
al Centr"o de Trabajo •. 

d) Dlstribucl.6n por tipo de vehículo empleado en el tr"aslado. 

Hoja No. 3 

e) Dlstribucl6n de acuerdo al Upo de propiedad de la vtvtenda 
habitada por et trabajador. 
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AESULTACOS OBTE;NIDOS : 

Al tguat que en el caso anterior, este reporte proporc:ion6 \ll!lliosos ele 
me~• de juicio, para determirer en que zona se desarrollaría el Pro 
grama de Transporte y Urbanización, as( como las características de~ 
tu casas-hl!lbttact6n a construir. 
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PROGRAMA SRH926 

DIAGRAMA DE BLOQUE: 

OESCRIPCION DEL PROGRAfv\A: 

El programa lee secuencialmente et Archivo Maestro !:'RHMTR analizan -
do y clastficando de cada registro el número de personas que dependen -
econ6micamente del trabajador y el tipo de la vivienda qut; habita. acu -
mu1'ndo1os al correspondiente estado civil del trabajador formando 2 m~ 
trices: 

Matriz 1: 

Relaciona Estado Civll y dependientes 

Matriz 2: 

Relaciona Estado Civil y propiedad de la vivienda. 

Este Reporte no tiene una periodicidad específica sino que sirve de apo­
yo informat lvo para decís iones • 

DESCRIPCION DEL REPORTE: 

En este Reporte se clasifica at total del personal por estado civil, mol!. 
trllndonos dos cuadros cuya distribución es la siguiente: 

a) Distribución del Personal en cuanto al número de personas 
que· dependen econ6micamente del tr"abajador, 

b) Distribuci6n del Personal por el tipo de vivienda que habi­
ta actualmente. 

RESULTA DOS OBTENIDOS: 

Este Reporte complementa la información para los p,.og,..amas de Urba­
nt:zaci6n 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 

DIAGRAMA DE BLOQUE: 

¡ ....... ------E3 
OESCRIPCION DEL PROGRAMA: 

Et prog,.ama lee secuencialmente la inf0rmaci6n contenida en el AP'chivo 
Maest,.o SRHM~. analiza todos los P'egistr-os en cuanto al tipo de la -
propiedad que habita el trabajador- y to acumula en su cOl"l"espondtente -
variable que es ta que define el número de pel"sonas que dependen eco -
n6micamente de l!l formando una matr:-iz en la que se l"elaciona el No, -
de dependientes y el tipo de propiedad de la vivienda habitada. 

Este Reporte no tiene una pel"iOdicidad determinada ya que se obtiene -
• como una herramienta informativa o de apoyo Pª"ª la elabo~aci6n de d~ 

terminados proyectos , 

OESCRIPCION DEL REPORTE: 

Este Reporte agrupa al pe,.sonal total en grupos de dependencia econ6 -
mica relacionando cada grupo con el tipo de vivienda que se habita, 0!2 
tenl~dose un condensado por- núme!"o de dependientes, 

RESULTADOS OBTENIDOS: 

El uso de este Repor-te es definitivo para integra,. el Programa de Urb~ 
nlzaci6n ya que en el programa se puede determinar con el apoyo de -­
otra infor-maci6n el tamaño de las casas destinadas para vivienda de los 
trabajadores. 



1 
l 

. : . . • : : . : • • . . . 
¡ 

. . . : . . . • . . • . . 
' 
' 

. . • . . • • . • . • • . : • 
i 

: 

L. 
• • • 

l
~
H
 

.. .. .. w
 .. ... o ... -.. .... .. ... .. o .. 1

 í ... 
... 

.. 
"' 

.. , .
. 

1
 .. . ' 

n
..

• 
G

 
ü

 

.. 
. ""

· 

... 
.. .

. 
• 

.. ~· 1
 

; 
.. 

1 
.. 

.. 
o 

.. 
.. ~

-

.. -
.. 

.. 
• 

.. i 1 

.. "' 
• 

... 
.. .

. 

-•
 

... 
. -.. .

.. 
.. 

.... 
o 

-.
. 

:;
 

.. ... .. .
. . ..
 

-•
 

.. -

";
 

"' ... .. -
-.. 
....

. 
... 

.. ..
. 

¡ 1 1
 ¡ 

i 1 1 
..:. .. 

.. 
• 

... 
... 

1 
. 

~
 

p
 
~
x
 

-
a
 

o 
o 

o 
o 

o 
o 

o 
C

::t
 .

..
. 

~
 

tw
 

• 
N

 
_

. 
-

f
t
 

r.
-.

 
r 

1 
--

::
: 

"
'ª

 
' 
.. .. 

-::
. 
-.

. 
... 

.. 
.. 

.. 
-

.. 
• 

... 
.. .

. ..
 

1
 
.
.
 .
.
 

•1
 ;

::
 

. .
.... " i.

 
. 
.. "' .. .. ..... ..... 

• 
... 

... 
... 
. .

. .
.. 

.. 
• 

.. -
• 

. 
• 

1 
N

I
 

1 
t 

1
 .... un

 
.. .. .. i 
~
 .. .. ...... 

.. 
.. -

.. 
.. o

 
• 

... 
.. 
-.. 

... 
-.. 

.. ,. 5
' 
.
.
 

n
n

 .. n
 .. • .. .. " 

.. .
.. 

.. 
.. 

.. -
•·

 
"' 
-

a 
.. 

.. .
. ..

 
• .... • 

u
 ... .. .. .. ... ?. M
 • ... n
 .. 

.. • 
. 

., 
. 

... 
. 

r;;
 

! 
.. 

.. 
.. • 

" "' 
.. 

.. 
" 

'!
 

r 
>

 
.. 

• 
.. 3 

:>
 r:: 

.... • 
.. 

D
 

.. 
~
 

,. o ,. ,.. D
 • . . 

¡ . ¡ .¡ i .. e
: "" u .. .,. ,.. .. .. .. a • .. .... n
 . .. .. ! ':'!
 

n
 ... o .. .. .. " .. ~ .. .. .. .. .. ~ ,. .. .. ·• • .. .... -e ... .. ·:: .. .. .. ..:

 .. -,. ... .. .. 
.. ' 

,. 
~¡
 

.. .. 
.. 

,., 
n
 
:i

 
" 

... .. 
.. 

... 
~I

 
"' 

.. 
.<o

 
.. .. 

"' 
~-

-~
 l

 
:;; 

e:
 .
.
.
 

.. 
g
!
,
;
~
I
 

.. .. 
.
.
.
.
.
 

1 
n

 
.. .

. ' 
.. 

... ..
.. 

o 
~
~
~
¡
 

¡;
: 

n
 

-
...

. r
o.:

: 
j 

... 
-•

d
i 

. 
..

..
 .
..

..
. 

6 

"' 
••

o
 .

 
,.. 

.. .
.1

 
n

 
<Y

 
<=

 
.. .

. . 
.. 

a 
:1

 
.. 

• 
.. 

il
 

.. .. e • .. .. .. -

.. .. :: '" .. 
1
 

l 
: 

¡ 
1:

 
: 

; 
!1

 
, _

_
_

 .
_

 .
.
.
.
.
 _
 

..
..

 _
_

_
 ~
 ...

 j
 

•
•
 _

_
 .J.

.1 



152 

PROGRAMA SRH928 

DIAGRAMA. DE BLOQUE: 

1 
DESCRIPCION DEL PROGRAMA: 

Como se puede observar en el Diagrama anterior este Programa accesa 
al Archivo Maestro SRHMTR secuencialmente, generando una matrtz en 
donde va acumulando la informaci6n requerida pal"a el l"epol"te. La pe -
rlodicidad de la ejecucl6n de este Progl"ama es semestral. ya que los -
cambios que pudiera haber en la escolaridad de los trabajadores va aco.c. 
de a tos calendarios escolares de la SEP, IPN 6 UNAM, no pudiendo -
ser tos intervalos de cambios de escolaridad en períodos más cortos. 

, OESCRlPCION DEL REPORTE: 

Se obtiene un cuadro estadístico indicando el total de personal con est!;! 
dios completos e incompletos de primaria, secundaria, preparatoria, ce 
rrera media, carrer"'a profesional y postgrado, con subtotales por estado 
civil y sexo as{ como el total de personal soltero, casado, divorciado, -
viudo y uni6n libre. 

Este Reporte tiene la opci6n de obtenerse por: 

Areas específicas de la Empresa. 
Total de la Empresa: 
Por rangos de edades en ambos casos. 

Este Reporte es difundido a: 

Direcci6n General 
Dlrecci6n de Adminístraci6n 
Direcct6n de Dífusi6n y Relaciones Públicas 

RESULTADO~ OBTENIDOS: 

Por medio de el análisis semestral de este Reporte se pudo determinar -
un programa de capacttací6n y de becas por llreas a corto, mediano y la.e. 
go plazo, de acuerdo a los niveles de esco\arldad requeridos para las fu!! 
ctones a desempeñar. 

La eteccl6n del personal a capac\tar o becarse se Obtiene mediante el a~ 
llsis de otros reportes emitidos por el Sistema como \o son el de califi­
cacl6n de méritos y el de currícula del persona\, 
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR JNFORM~CION DEL S IS1C:MA. DE 
RECURSOS HUMANOS 

·--~-----·----· --·------- -----------·· --·---

• 

--------~---------------·-- -·----- -- ---··· --·-· 

OBJETIVO: 

Fijar los tr6mttes que deberán efectuar las 6reas del Combinado Indus­
trial Sahagún para so.licitar tnformact6n del Sistema de Recursos Hu~ 
nos de\ CIS. 

AMBITO: 

Todas las áreas del Combinado Industrial Sahagún . 

RESPONSABLE: 

Subdirección de Informática. 

POLITICA~: 

1. Le. autorización del procesamiento y otorgamiento de la informa -
ci6n del Sistema de Recursos Humanos, solicitado por las áreas 
del CIS la realizará ta Dirección de Administraci6n a través de -
la Subdirecci6n de Informática. 

2. Los niveles jerárquicos que estarán facultados para solicitar la ID. 
tormaci6n serán: 

Oficinas México 

Director General 
5ubdtrectores Generales 
Directores 
Subdirectores 

Plantas 

Delegado de la Dirección -
General en Planta. 
Gerentes Generales. 
Gerencias de Relaciones In­
dustriales. 

3. Toda solicitud de información deberá indicar claramente el tipo, -
Of"den y/o distrlbuct6n de los datos en el reporte, número de co -
plas y la fecha aproxtmada de su utlllzaci6n, basándose en la tn -
f'ormaci6n que se contempla en el anexo 1. 



4. Toda soltcttud de tnformact6n deberi especificar claramente, e\ -
obj~o y uttHzact6n que se le dar' a la \nformaci.6n so\tcitada. P!. 

-l"tl --Que .la .Subdi,.ecci('>n de lnformAttca prog,.ame y determine las 
.,,.,~~des y fecha de su .~,.;9a ..• el 6rea solidtlinte". ... . ... 

AREA ~OLICITANTE -= •• -

SUBDIRECC!ON DE 
ÍNFORl\i\A TlCA 

AREA DE RECURSOS 
HUMANOS DE LA SUB 
DIRECCION DE INFOR 
Mt\.TICA 

1 .o Elabora l,Jf'\l!I comunicaci6n soH­
~ttando infor'm!'lci6n del Sistema 
ele Recursos Humenos con base 
en la polftica 1 • 

1 .1 1.-a envfa a ta Subdirección de -
Informática. 

~.O Recibe ta solicitud, la revisa 
que cumpla con lo especificado -
en la política 4. 

2 .1 Cuando cumple con todos los re­
quisitos la autorize y la entrega 
a et ,,.ea responsable del proce -
samtento de la informaci6n. 

2 .2 Cuando no cumple con los requi­
sitos, elabora comunicact6n inc:fi­
e&ndo a et área solicitante las -
causas del rechazo. 

3 .O Recibe la comunicaci6n auteriza­
da y se entrevista con el área -
so\tcitante para Indicar la fecha 
en que entregará la información. 

3.1 Elabora Día.grama de Flujo, codJ 
fica y perfora et programa. 

3,2 Procesa la lnformac16n y Obtiene 
los reportes solicitados. 



~ .3 Env~ los ,.epo,.tes soltcttados -
c(:WI comuntcaci6n a el A,.ea soU 

__ . _ ___ ----· _ _ . .. . _____ ..ettant.c:. ,_n)8!ldand9_,_copia...a_Ja ___ ".'.". ____ _ 
Subdl,.ecci6n de lnfo,.mAtica pa-
ra su conocimiento. 

~ .t4 Archiva el (los) P"º9"ªma (s) con 
fl\.I respectiva documentacl6n pa­
ra fut1,.1,.as uttl izaciones (en caso 
ele que se requie,.a nuevamente -
ta misma tnfor-maci6n). 
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A N E X O 1 

---- ···------ - ·- -···- - -- -.JNFORW.CION- QUE-- J;?OORA.-SOLlCLTAFLEL .. JJSlJARIO ________ -·-----·---·. 

1. 
li!. 
3. 
4. 
!i. 
e. 
7. 
e. 
9. 
10. 
11. 
12, 
13. 
14. 
15. 
16. 
17. 
18. 

19. 
20. 
21. 
22. 
23. 
24. 
25. 
26. 
27. 
28. 
29. 
30. 

DEL SISTEMA. DE RECURSOS HUfl.AANOS 

Nombre 
Plrecci6n Particular 
Lugar de nacimiento 
Fecha de nacimiento (edad) 
Sexo 
Estado civil 
Eecola,.idad ·general 
Car,.e,.a o profest6n 
Estudios de postgrado. (País en el que estudió el Postgrado) 
Personal que estudia actualmente 
Cap8citaci6n del personal 
Idiomas que d.omina et personal 
AP\o en que tlNO su primer empleo ,.emune,.ado 
AP\o de ing,.eso por prtme,.a vez al sector públtco fede,.al 
Otros empleos remunerados 
Número de personas que habitan con el trabajadOI" 
Personas que dependen económicamente del trabajador 
Ingresos mensuales del trabajador y demás miembros que vive"l 
en su casa. 
Tipo de vivienda que habita el trabajador 
Cantidad que paga por concepto de renta 
Tipo de vivienda que pr"efiera el trabajador 
Principal medio de transporte 
Activldades que rea ti.za el trabajador 
Actividades en forma organizada en que participaría 
Composici6n famtlla,.. 
Experiencia laboral 
Registro Federal de Causantes 
Sueldo 
Mat,..(cula 
Turno 
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PROCEPIM1ENTO PARA SOLICITAR JNFORMói.ClON 
OE"L SJSi-EMói. DE RECURSOS HUMANOS 

AREA SOLICITANTE 

Elabora 1,11"11!1 comuntca 
ct6n sottcltando infor": 
maci6n del Sistema -
de Recursos Humanos 

QIAGRAMA. DE ELWO 

SUBDIRECCION DE 
INFORMA TICA 

Solicitud de Solicitud de 
lnformaci6n .__-i.--•rnformaci6n 

Se revisa según po­
lítica 4 

Autorizaci6n de la -
Subdirecci6n de In -
formática 

SI 

Se manda un comunj_ 
cado indicando el m.Q 
tlvo. 

Requisici6n 
de 

lnformaci6n 

AREA DE RECURSOS 
HUM.t..NOS 

Entrevista con el área 
solicitante para ind( -

car fecha re entrega. 

Elabora diagrama, c.Q 
dtfica y perfora. 

B-3700 

PROCESO 

Listado de 



• 
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR INFORMACION 
DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS 

p1AGRAM4. DE FLUJO 

AREA SOLICITANTE 
SUBDIRECCJON DE AREA DE RECURSOS 

INFORMA TIC.A HUMANOC::: 

r 
Se envía copia a la 
Subdirecci6n de In-
formática y al área 
sollcitante. 

1 

1 1 
Archiva el programa 

lnformaci6n lnforrnaci6n con su documenta --
Solicitada ·- Solicitada ci.6n para futuras utJ. 

ltzaciones • ... - -

V 
. 

# 

' 



CONCLUSIONES 

DEL 

CASO REAL 
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A ra{z de \o expuesto ante,.iormente, se puede concluir' que ta utit ldad 
del Sistema es de benel''lclos signtflcativos ya que en la actualidad estA 
en capacidad de emitir' r'esultados que nos conducen a beneficios a co,e 
to, mediano y ta,.go plazo que satisfacen tas necesidades pr'ioritarias -
de la Administraci6n de Recursos Humanos del CIS, como son los es­
tudios de eva1uaci6n de personal que se apoyan en los reportes de cali 
ficaci6n de méritos, habfüdades por áreas y otros má~ a partir de lo-;; 
c:uates se pueden derivar una serle de programas de capacitaci6n, de­
sar'r'Ollo de organigramas pr'opuestos .•• etc. que son necesarios para -
ta consulta diaria de los funcionarios de las En"lpresas. 

Asimismo los resultados emitidos por e1 Sistema facilitan el desarro­
tlo de una serie de proyectos de los que se obtendrán beneficios a m~ 
diano y largo plazo tanto para las empr-esas como al medio ambiente 
que las rodea como es el caso de Estudios de Planeaci6n Habltacional 
y de Transportes de las áreas ctr-cunvecinas en donde viven los traba­
jadores que concurren a las Plantas. 

Se puede observar" que la mayor-fa de la informaci6n que maneja este -
Sistema gir"a en torno a la infor-maci6n contenida en la cédula del Cen 
so de Recur-sos Humanos del Sector- Públt.::o Federal, es decir, existt6 
una serie de información que no dependía de las Empr"esas la decisión 
de incluirla o no ya que era una obligaci6n y por lo tanto ~e tenía que 
considerar en ese momento r"eservando tos campos ocupados por dicha 
información para futuras util lzaciones del Sistema. 

No obstante lo señalado anteriormente la capacidad del Sistema no es -
limitativa ya que se puede incluir ·nás. infcrmaci6n que se considere n~ 
cesarla para la Toma de Decisiones en Materia de Recurscs Humanos 
con cambios mínimos en la configuraci6n del 8 istema. 

Esto es un Sistema con beneficios comprObados, al que se le dedic6 la 
debida importancia al impulsarlo al igual que otros sistemas que esta -
ban trabajando. dand6sele al Recurso Humano la relevancia que le co -
rrespond(a. 

Fina \mente es necesario hacer notar que este Sistema de Administra -
ct6n de Recursos Humanos es una realidad y el CIS es uno de los pio­
neros en su utillzaci6n en el ámbito Estatal y Paraestatal de México. 
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CONCLUSIONES 
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CONCLUSIONES 

A la luz de to expuesto se concluye que es una realidad la utilidad pr!~ 
ttca del Ststema de Recursos Humanos. al prOducir una gr'an cantidad -
de frutos al uti\lzar un Banco de lnfol"'maci6n Centrattzado que contenga 
c::aracterfsticas educattvas, econ6mtcas, laborales y sociales del perso -
nal que labora en la "organización, slendo la característica fundamental -
el acceso a la informact6n de todas las ,,..eas que integran a la organl -
aci6n. · · 

Este sistema nos brinda una serie de resultadoe espec{flcos en el ámbi­
to de cada una de las partes integrantes de una or-gantzaci6n, en partlcy 
lar al combinar los datos del sistema con otros datos espedficos de las 
J)a.r1:es antes mencionadas y del medio ambiente en que se encuentl"'an. -
Basta un poco de tmaginact6n para conformar. valiosos eh11-,,entos de jui­
clo para ta toma de decisiones no solo .en •1 6mbtto tradicional de la ag_ 
mtnistraci6n de sueldos y salarios, de. proest.aclones, en el de capacita -
cl6n, en \o relacionado con el empleo o con. la• retaclones laborales, sJ 
no también en el ámbito aún más extenso de ta planiftcact6n ,.egional, -
urbana, o de cualquier otro tipo, en forma semejante a la que se men -
clona aquL Es de primordial importancia la coleboraci6n decidida de -
las diversas partes de la organizaci6n en par-tteutar en to referente a la 
actualizacl6n de los datos del Sistema y la c:aot"dlnacl6n de esfuerzos Pe 
ra dar a esta labor un alcance trascendental, eolldy\NancfO a la integra -
ct6n del Slstema. 

Es prop6slto fundamental de este Sistema, el que sirva como herramie!l 
ta en pl"'Oyectos de diversa fr'C!ote tales como: 

Coadyuvar en la reestructuraci6n de unidades administrai:i.vas, a 1 
captar y controlar la rotacl6n y el incremento del persona 1, y -
adecuarlo a las necesidades reales de funcionamiento de la orgª 
nizacl6n, según su preparaci6n, actividades y aptitudes. 

Brindar la infraestructura para la realizaci6n de estudios socio-
. econ6micos del personal de la Empresa o de la regi.6n en que e~ 
té ubicado, y en el caso de que la Empl"'esa sea determinante en 
el medio de Influencia que ta rodea, la elábol"'aci6n de programas 
de urbanlzaci6n, transportes, educación., • etc, 

Correlacionar salal"'ios por funciones y actividades ~emejantes en 
diversas dependencias, con objeto de mejol"'ar las políticas de di~ 
trlbuci6n salarial, prestaciones y servicios. 
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• pet~ctar tos recursos y necesidades humanas en cualquier nivel. 
tt~ y lugar para crear \l'\a bolsa de trabajo de ta organiza -
ct6n. 

~~tandarlzar procedlmtentos en materia de reclutamiento selec -
~t6n y promoet6n. 

pi~gnosticar necesidades ~e c;:apacitact6n y desa!"rollo del perso­
na\ y confrontarla~ con pl~nes ~spedftcos de escuelas especiaU­
¡radas. 

lntegra9i6n de prog!"a~s de capacttaci6n a corto, mediano y lac_ 
go plazo. 

~~dinaci6n y cont!"ol de la conc;:esi6n de becas, subsidios, pl"á~ 
ti94s est~lantiles y ser-vicio social. 

• Oeterminac16n de necesidades de actuaHzaci6n supel"'lor y de es -
Í>ecializaci6n de personal a alto nivel profesional e investigado -
res de empresas. 

La orientaci6n a los trabajadores para un aprovechamiento ade -
cuado de su tiempo libre, 

Así como este tipo de beneficios se podrían enunciar otros más. que sui:: 
gir&n de la interrelaci6n de toda \a tnformaci6n del Sistema, de otros 
sistemas que estén trabajando, de descripciones de puestos, de organlgr!. 
mas autorizados, de manuales de organizacl6n y de otro tipo de informa­
ci6n específica que dependerá de la en:pl"esa que se trate. 

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

Que la informaci6n sea verdadera y completa, 

Que las unidades responsables del manejo de personal m3.nt:en -
gan pel"'manentemente actua 1 izada la información. 

Que los sel"víclos de c6mputo sean los adecuados a las necestd~ 
des de cada empresa. 

Que la tnformaci6n qu~ maneje una empresa sea la adecua.da a 
sus requel"imientos (un sistema que opere en un Departamento -
de Policía puede ser diferente a otro de una empresa pr-ivada), 
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El sistema se deber' apoyar en procedimientos administrativos · 
que cana\icen adecuadamente el nujo de información. 

Las normas que por proceso sean definidas deben se,. acatadas 
por tos usua,.los ya que de no ser asf dlsminui,.A la eficiencia 
y por to tanto tos resultados del Si~tema. 

Todo esto es importante que sea tomado en cuenta, as( como la sensi­
bilizaci6n del mismo recl.rsO humano con el fin de obtener la mejor co 
1aboracl6n de él, ya que sin ésto el sistema jamás se podrá poner en -
marcha. Con ésto no debemos pensa,. que la intenci6n del Sistema es 
tomar una actitud patel'nalista para con el t,.abajador convirtiéndose en 
guía 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 pal'tes logl'en sus objetivos dentro de un el i­
ma de confianza y cordialidad. 

Hay que aclarar también que con un sistema de este tipo no se prete!! 
de desplazar al elemento humano que labora en la unidad que maneja -
el personal, sino que poi' lo contrario se debe considera,.. como una 
herramienta muy podel'osa por medio de la cual se establecerán con -
troles más precisos y como consecuencia confiabilidad en la elabora -
ci6n de programas y proyectos• y hay que añadir"' que el hecho de da -
sarrollar tal sistema, implica un esfuerzo humano y un costo que sol!! 
mente pOdl'á justificarse con los beneficios que la organizacl6n 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 CO!! 

forman una organizaci6n y todos y cada uno de los empleados que par­
ticipan con su trabajo en ella. 
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