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PROLOGO

EL motive painedpal que me condujo a La elabonracibn de este trhabajo, es
el de po én mostrar La utilizacibn que de Le puede dar a un equipo elec
thénico de procesamiento de datos para La correcta administracién de -
Los Recursos Humanod, no soflo en La empresa que me facilitd el proceso

de La Investigacibn, sino en cualquier tipo de compaiia que posea un -
equipo computador y La nece;édad de tener un adecuado manejo de su pen-

sonal,

Lo anterionmente dicho, surgdd de La necesidad de poseer informacibn vi
tal pana que ef Area de Recursos Humanos funcionara mefon, trhatando --
sdempre de visualizan que no solo fLas actividades def drea son Amportan
tes, sino que La infommacibn que brota hacia toda La Onganizacidn es --
también Ampontante y no 86Lo para manefan el elemento humano en gorma -
adecuada, 84no para que La enengia que mueve Lod engranes de cuafquien

tipo de empresa, sea dosdificada en una forma precisa, adaptdndose y ex-
pandiéndose para podern prnoductn mds con mefones elementos y sobre todo

para que el personal que Labone en dichas empnesas, trabaje con mayon -

productividad y con un mayor nivel de entusiasmo,

Pon otra parte, quiero aghadecer a Ca empresa que fué motivo de mi estu
dio a thavés de mis superniones, La facilidad que me §ué dada para La --
consulta de fos datos contenidos en sus anchivos y que fueron vitales -

para el desawrollo de mé {nvestigacibn.




Pon dltimo, quieno hacer constancia de que puse mi mejon esfuerzo en fa
elabonacion de este thabajo con el deseo de que se confonme como un do-
cumento valioso paxra La Industria de Telecomunicacidn en general, como

para Las personas que Lo consulten en calidad de elfemento de estudio y

medio de enniquecimiento cultural.
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INTRODUCCTON

EL objetive principal de este trhabajo es dar un enfoque especifico de fa -
utilizaci6n que se Le puede dar a La Infoamdtica aplicada a £os conceptos

neferentes a La Administracién de Recunsos Humanos, esto es Lmportante, ya
que no es muy conoelda La utifizacldn que e £e pueda dar a un equipo com-

putadon en este nenglfén y Los beneficios que se derniven de ello,

Cabe menclonan que fa utilizacibn de un equipo de procesamiento de datos -
no es para crean mis datos, sino para ayudar con infonmacibn para tomar de

cisiones a aquellas personas que hagan uso de &L,

Es pues, el objetivo final del trabajo dar una motivacién especial a aque
Las empresas que poseen o estdn por poseen una computadora, para que uti-
Licen este valioso necunso en La Adninistracién de Recursos Humanos y evd-

tan probLemas como £0a que son expuestos en este estudio.

A §in de dan una visibn panondmica sobre tales problemas, se hace mencibn

de que muchos de 6stos son provocados por Lnfonmacibn que carece de consds
tencla o bien, no es Lo suficientemente clara para tomar decisiones nela -
clonadas con Los Recunsos Humanos de La compaifa, esta falta de claridad -
onilla a La toma de decisiones con un alto mbngen de erron, Lo que no es -
conveniente para La persona o drea que se encuentre frente a La disyuntiva

de decidin qué hacer con el personal de su drea.

Frente a tal situacibn, algunos ghupod dentro de toda La empresa tienden a
obtenen esa informacién clanra, necesdaria para tomar una decisién adecuada

en una fomuma nepetitiva juntamente con ol Area de Recunrsos Humanos, sdtua-
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clbn que provoca que tanto La Lnfoamacién emanada de Recunsos Humanos como
La infonmacibn obtenida pon esos grupod tendientes a nealizarn Las mismas -

actividades de tal Area, sea Lnconsdistente,

Tal inconsistencia se ve heflejada en el cuestionamiento que se pueda ha -

cérsele a £a informacibn y €sto La hace poco confiable,

De Lo anterionmente mencionado surge fa necesdidad de proponer un supuesito
bdsico con Lo que se puede sofucionan tal problfemdtica, supuesio que queda
nd sufeto a una comprobacibn prdetica, pon consiguiente, £a suposicibn ad-
quiere calidad de hipbtesis que es enunciada de fa siguiente foama:

"la creacibn de un sistema de Lnformacibn com-

putarizado manejado en forma centralizada, con

formard una fuente de ingormacilén Gnica que se

. vital para el manejo de Los Recursos Huma -

nod y evitand Los conglictos interdepartamenta
Les existentes ",

Para hacer valedera La informacién de La hip6tesis, es necesario conoscer -
Los conceptos tebricos neferentes a Recursos Humanos e Informdtica, asl co-
mo el conocimiento especLfico de Los problemas individuales y su cuantifica
elbn nealizada a thavés de un andlisis concienzudo de €04 procesos y méto -
dos del Area de Recunsos Humanos con el §in de dan un panorama heal funda -
mentado con hechos y pantin de esta base para La proposicibn del sistema de

ngormacibn adecuado para sofucionan tales phoblemas.

Esta fundamentaciGn de £0s hechos send obtenida a trhavés de fLa Auditorfa Ad
ministrativa aplicada’y nephesentada ghdficamente, sefaldndose Las degicien
clas que existan, diagnosticdndose estimativamente Los métodos y procedi.--
mientos nespaldando tales diagnbsticod con el comporntamiento estadlstico de
Las actividades del Anea.




Cabe mencionan que en La Industrnia de Tefecomunicacidn no se poseen progra-
mas especlficos de computacidn aplicables a La Administracibn de Recursos -
Humanos, por Lo que se tomard a fLa empresa Llder def namo como modelo para
el desavrollo del sistema y debddo a tal carencia, no se Llegard a una com-
probacibn tangible del sistema, 84ino a una proposicibn del mismo como s0Lu-

elbn a La problemdtica anterionmente mencionada,

Este estudio fué realizado ghaciad al acceso y consulta de Los datos refe--

nentes a Los métodos y procesos de una de fLas empresas LLderes en el hamo -

de La Telecomunicacién, La cual su razén social no es mencionada pon La nra-
z6n de que fué solicitada su confidencialidad y anonimato para La realiza -
cibn de este trabajo.




CAPITULO 1

SITUACTION DEL UNTVERSO

1.1, LA INDUSTRIA DE TELECOMUNICACION EN MEXICO,

1.2, SITUACION DE LA EMPRESA "X" EN EL UNIVERSO,

1.3. PAPEL PREPONDERANTE DE LA EMPRESA "X",

1.4, INFERENCTIA DE LA EMPRESA "X" EN LAS DEMAS
EMPRESAS DEL RAMO.




CAPITULO 1

SITUACION DEL UNTVERSO

T.1. LA INDUSTRIA DE TELECOMUNICACIONES EN MEXICO,

La industria referida en edte punto, se dedica a La construceifn de apara
tos telefdnicos, asl como de centrales pdblicas y privadas para £as reded

de comunicacifn existentes en el pais en cuestifn de telefonta.

Tal (ndustrnia tiene como principal cliente a La empresa denominada "Telé-
gonos de México, S.A.", dedicada a La instalacién y servicio de centrales
pablicas de conmutacifn, asf como La contratacidn de servicio telefbnico

a toda La ciudadanfa con La inclusifn de aparatos telefbnicos en este sen

vdeio,

En menon escala, La industria de Telecomunicacibn puede, segdn convenio -
§iumado con TELMEX en 1976, promover dinectamente al piblico La venta de
conmutadones y de servicios, con Lo cual se abre La alternativa de crecd-
miento, expansibn y sofisdicacidn de Los productos fabricados en esta in-

dustria,

En La actualidad, tanto La {ndustria fabiicante de commutadores y apara--
104 telefbnicos, como La empresa que brinda el servicdo a toda £a ciudada
nla (TELMEX), tienen amplias perspectivas de desarnollfo al tenerse en ple
no auge La nueva tecnofogla digitatl en conmutacidn que extiende de manera
dnimaginable La capacidad en materia de Telecomunicacidn que actualmente

Ae posee en auestro pais.




Esto favonrece el crecimiento de La industria, tanto por fLa perspectiva de
desarollo, como pon La creciente y sostenida demanda de servicio telegd-

nico que ae da en toda La Repdbfica Mexicana,

Esta indusiria esta compuesta por diferentes empresas tales como:

General de Telecomunicacidn, S.A., (GTE)

Teledindustrnia Eniccson, S.A.

N E C de México, S.A. de C,V.

Industria de Telecomunicacibn, S.A, de C.V. (INDETEL)
CONMUTEL

STEMENS

SUXCELL

ROLM

TELETRA

Estas empresas conforman La industria que provee de equipo necesario a Te-

Lefonos de MExico, S.A. para prestar servdeio a todas Las personas o compa

iilas que desean contar con este servdclo,
1.2. SITUACION DE LA EMPRESA "X" EN EL UNIVERSO,.

En el hamo de La telegonfa, La participacidn de Ras principales empresas es
La siguiente:

Centnales Pablicas: INDETEL 755 . ERICCSON 25%
Apanatos Telefdnicos: INDETEL ERICCSON y GTE'
Conmutadores: INDETEL ERICCSON y GTE

Linea Abdienta: NEC e INDETEL

Microondas: INDETEL TELETRA GTE y NEC

PCM: INDETEL y ERICCSON

La empresa "X" posee participacitn en todos Los productos de La telefonia en

un 70%, posicibn que La hace privilegiada en el ramo,




1.3, PAPEL PREPONDERANTE DE LA EMPRESA "X"

Aparte de La situacifn en La que se¢ encuentra £a empresa "X" en cuestifn de
La dabricacidn de Los diversos productos, también posee La planta de perso-
nal mds extensa y especializada y sta ha crecddo desde 1977 hasta nuestros
dias en mds de mil empleados entre obrenos, téenicos, (ngenieros y personal
en general con fLa consiguiente complicacifn en el manefo de £0s recunsos hu
manos, tanto de Los que ya se tenlan como de Los que han sdido incrementados.
Por tanto, La empresa "X" estd grente a La diffeil tarea de maneforn fodos -
Los aspectos inherentes a La Administracidn de Recwrsos Humanos, con mayor

capacidad que con La que se contaba anterivhmente.

1.4, 1INFERENCTIA DE LA EMPRESA "X" EN LAS DEMAS EMPRESAS DEL
RAMO

Debido a esta complicacibn en el manefo de La creciente planta de personal,
La empresa "X" tiene un grado mayon de complejidad frente a Las demds empre
sas del namo, puesto que es La empresa que mayor planta de perdonal tiene -

con un mayoh grado de especialidades y sofisticacion en su estructura,

Resulta obvio que La planta de personal de La empresa "X" represdenta una -
muestra significativa de todos Los necunsos humanos de toda La Industria de
Telecomunicacidn y que Los métodos utilizados para el maneso de tal planta
deben de ser Los mds especializados y/o sofisticados para soportar el peso
de La Adménistracion de Recurnsos Humanos de una planta de personal como La

que La amphesa posee,
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CAPITULO 11

TEORTA DE RECURSOS HUMANOS

En este capltulo se tratandn Los aspectos mds sobresalientes de La Adminis
thacibn de Recunsos Humanos y sobre todo, Los aspectod que competen al presen
te estudio en cuestifn de su aplicacidn al sistema de (nformacin que se dise

nard posterionmente,

Los aspectos que son Lmpontantes y que sendn controlables pon el Adlstema Aon:
Teonda sobre Ongandzacibn, Andlis.is de pucstos, Los salarios, Reclutamiento y
Sefecedibn de pensonal, PLaneacibn y Desarrollo de Personal,Capacitacibn y De-
sanollo, Medieibn ded desempedo y, pon dltimo, La terminacibn de Las relacio

nes de thabajo.

Se podnian tratan otros aspectos de La Administracibn de Recursos Humanos, pe
no solamente Las mencionadas serdn estudiados, a g4n de que el diseiio del 448
tema de informacién sea LLevado a cabo bajo Los princdpios de Admindstracibn--
genenalmente aceptados y de acuerdo al objetivo del estudio,

Cada uno de Los aspectos mencionados, sendn estudiados minuciosamente, a gdin-

de que el objetivo de cada funcidn sea tomado en cuenta por el Adstema Y que,

pon consiguiente, La funcibn general de Administrac.ibn de Recunrsos Humanos --

sea contrholada en forma Gptima porn el sistema.




2.1, ORGANTZACION

Los prinedpatles conceptos sobne teonia de Ongandzacifn son £os de : Onganiza

edlon formak, La estructuwra de autornddad y La delegacibn de autonidad,
La onganizacibn foumal es definida por Gulick de La siguiente foama:

" Ongandizacidn es el establecimiento de una estructurna
fonmal de autoridad mediante €a cual se definen, dis
ponen y coordinan Las fases de trabajo para detesumi~
nado objetive ", (1)

Dentro de esta defdniciln, estdn impllcitos Los conceptos de estructura fon
ml y de coordinacibn del thabajo, Los cuales se degfinen porn Jiménez Castro

como:

" La detenminacibn y ondenamiento de fas actividades ne-
cesandins para ponen en efecuctin un plan i Loghar el-=
objetivo de La empnesa en tal forma que pucdan sen a -
sdgnadas a individuos ", (2) -

Lo que quiene decin que La agrupacibn de actividades es La coondinacifn del

thabajo pana que ésta pueda sen LLevada a cabo pon personas.

la agrupacién de actividades se considera un hecho cuando un determinado nd
mero de puestos efectian tales actividades y todas €stas obedecen a un fin.
las actividades se clasificardn y ordenandn congonme al ghado de nesponsabi
Lidad y autornidad que cada una contenga, AsL Lo define Jiménez Castro bajo

estos princlpios.

(1) LUTHER GULXCK. Ongandacién, Bolelin de Gerencia Administrativa., Citado
porn N, C. Angus;™9

(2) JIMENEZ, CASTRO WILBURG. Introducciln al estudio de La teonta Adminis
Huativa, 161




" Todas Las parntes de una organizacdén deben obedecenr
a un objetivo definido,
La nesponsabilidad de nealizan un trhabajo debe de -
A acompaiiada de La autorddad para dinigin y contro
Lan Los medios de hacenbo, -
Deben eatablecende en toda La Ongandzacibn niveles-~
de autonidad, a Los que hay que obedecer y nespetar.
Es necesanio Limitan el nimero de subalierncs en ca
da uno de L0s niveles de autorndidad, para poden ejen
cen una buena coondinacién sobre sus Labones, N
EL agrupamiento de Labones dentro de La estructura-
debe de hacense con base en su naturaleza similan,
a §in de Lognan La homogeneddad en La nealizacidn -
de Las taneas y actividades.
Tanto Los deberes como €as hesponsabilidades y La-
autornidad que tiene Lndividualmente cada cargo, de
be defininse clanamente y establecense pon esenito”, (3)

Obv.iamente, no 86L0 con el ondenamiento de actividades en una estructura de
autondidad se esta LLevando a cabo La funeibn de organizacibn, ni con 86Lo -
tenen el pernsonal y Los clementos materdiales o detenminando Los obfetivos,
todos Los elementos son necedarnios, pero elLlos pon AL s0Los no condtituyen
el Logno de La onganizacidn, tal Logno se aleanza a thavés de Los procedi--
mieitos, que son Los nervdos del sistema operativo y La fuenza motrniz de La

estwetura formal.,

Estableciéndose Los procedimientos, e podrd LLevar a cabo una acedlén dirnd-

géda y coondinada de La estructura formal hacla el §in de La organizacdén,

Peno pana poder dirnigin y coordinar cada cango de La estructura es necesa--

no efercen La delegacidn, La cual e define como:

" EL acto bilateral mediante el cual un superion jerdnqui---
co confiene deberes y exdqe nesponsabilidades a unfo unos)
subaltennos y Le (s) de La autorndidad que necesita (n) para
desempeiian tales funciones ", (4)

(3) JIMENEZ, CASTRO WILBURG, Op. Cit. 160
(4) IBIDEM, [65.




En nesdmen, se puede decin que La funcidn de organdzacidn, es desarrollan i
administran Las esthucturas fonmales de awtondidad agrupando Las actividades en
carngos {puestos) ondenados jerndrquicamente, asi como La asignacibn de procedi-
mientos a cada estructwa para que cada {ntegrante de cada una de ellas, ejer
za sus debenes, hesponsabilidades y autoridad para La consecucibn def objetivo

que el haya gifjado para cada estructuwra formal.

EC desannollo y adnindstracibn de fas estructuras ongandzacionales send el ob

fetivo prnimondial del aistema que se Amplantand posterionmente.,




2.2, ANALIS1S DE PUESTOS.

Dentno del subcapltulo antendion, se ha definido el concepto de organizacibn y
en €L sc menciona que A¢ agrupan Las actividades en puestos ordenados ferndaqui
camente, este aghupamiento de actividades se £Leva a efecto bajo La téenica -
de andlisis de puestos, que es el medio para determinan Las dimensiones basd--
eas de cada célula de La estructura fommal de La ohganlzacién,

"Pensemos que todo el elemento integrado a una organiza
edén nequinib sen neclutado, nelacionado, contratado a
diestrado en su trabajo y evaluado con grecuencia en -
funcibn precisamente de su puesto. Siendo €ste La uni-
dad bdsica del trabajo, nesulta evdidente que a partin
de su cornhecta definicibn y estructuracién se estarnd
inicdando La tecnificacidn de La Administracién de Re-
cursos Humanos, dado que Las tareas o el trabajo a e-v
fectuan en una organizacdbn Ae healizardn pon medio de
divisdones, deparntamentos o secclones que exdstan en La
misma, peno 6stas Adempre concretardn dichas Labonres a
nivel de cada puesto ". (5)

Esa determinacibn bdsica de cada puesto, es entonces necesania para £a orngani

zacibn mas adn, La Ley Federal del Trnabajo Lo estipula como indispensable:

"Debend de tenerse pon escnito el servdicedo 0 servicios que
deben prestarnse, Los que se detenminardn con La mayor phe
cisdibn posible" (Ant. 25 frace.111). Asimismo el Ant, 47,
frace,XT de La misma Ley dice que el patrdn al "desobede-
cen el trabajadon al patrhbn o a sus hepresentantes,sin -
causa justificada, sdiempre que se thate del trabajo con
tratado", -

Estas disposiciones Legales nos sefalan La necesddad de que se estipule clara
mente cudl es el trabajo a desawnollan pon cada puesto L{nteghante de La organd

zacibn, a fin de que exista un fundamento Legal entre contratante y contratado

(5) ARTAS, GALICTA FERNANDO. Administracidn de Recunsos Humanos, 174




que negule Las nelaciones Laborales entrne ellos,

Ahona bien, una vez que ya ha sido justificada La presencia del Andlisis de -

puestos en La Onganizacifn, se debe de definin qué es el andlisdis de puesto.

Segiin Anias Galicia el Andlisis de puestos, es un método L6gico que consiste
en separar cada uno de Los puestos integrantes de La Onganizacidn fonmal,con
el §in de estudian en forma independiente cada uno de ellos, asi como Las di-
vensas nelaciones que existe entre Los mismos. EL andisdis de un puesto es un
método cuya §inalidad estriba en deteminan Las actividades que se realizan en
el mésmo, Los rnequisitos (conocimientos, habilidades, experiencias, ete.) que

debe de satisfacen La persona que va a desempeiianlo con Exdito . (6]

Asimismo, continda diciendo que en cada andlisis de puestos se establece La ca-

tegonda del mismo, asi como su denominacibn:

"Jenarquia que cornesponde al puesto dentro de Los niveles
establecddos en La estructura de Orngandizacibn,
Denominacidn ded puesto: Téumino con el que se conoce el
cango”. {7)

Se podria seguin ahondando en todo Lo neferente a conceptos de anblis.is de
juestos, pero solamente sendn tomados en cuenta Los dos conceptos descnitos
por Andas Galicda que son: La denominacdifn de Los puestos y su grado ferdnqui
co,ya que 6stos sendn controlables a fravés del sdistema de informacibn por -

establecesn,

AL tenerlos controlados pon tak Alstema se tendndn grandes ventajas al ser u

tilizados pon La onganizaci6n en cada uno de Los aspectos de administracifn

TET ARTAS;GATTCIA FERNANDO. Op. Cit. 177
(7) TRIOEM, 177




Y Recunsos Humanos, como por efemplo:
- Pana optimizan La funcidn de Reclutamiento de personal.
- Para confomman adecuadamente Los manuales de Organizacidn,
- Pana anmondizan Las estructuwras formales de Onganizacddn,
-Y sobne todo pana tomanlo como elLemento .(ndispensable en estudios de

evaluacdidn de puestos,

Efectivamente, se tiene que asignan un "peso" especifico a cada uno de Los
factones que conforman el andlisis del puesto, para LLevar a cabo La valua-
eddn de Los puestos existen variados mEtodos para La asignacidn de puntos que

conformandn el valon que tendrd cada uno de ellos dentro de La organizacibn .

Mdias Galicila dice al nespecto:
"Tomado como base el andlisdis de puestos, podemos decin -
que. La valuacidn de Los mismos en un procedimiento que a-
naliza el puesto para deteminan ef grado de habilidad,
es fuenzo y nesponsabilidad nequenidos en el mismo y Las -
condiciones de thabajo en Las cuales se desempeiia, en ne
Lacibn, con otrhos puestos de La misma organizacibn, a §4n

de establecen una nelacidn LGgdca entrhe estos factones y
La estnuctura de salanios". (8)

AL tenen asdignado un peso especlfico a cada uno de Los puestos de La organi-
zacidn, e tendrnd una mejon perspectiva de Las estructuras ongandizacionales y

Lo que 6stas puedan nepresentan en téuminos econdmicos a La organizacidn,

En el capiltulo concernndiente a Los salarios,se contemplard La nelacdén entre
Los grados de Los pucstos obtenidos a thavés de La evaluacibn de Los puestos y

Los salarndios que e pagandn a Las personas que desempeiiandn Los puestos,

Para el sistema de informacddn a cstablecen, Los grados de Los puestos y su de

nominacdion, sendn Los prinedpales coneeptos a controlarn ya que se conocend La

8T ARTAS, GATTCTIA FURNANDO. Op. Cit. 209,




denominacibn de cada puesto y su grado jendrquico dendvado del anflisdis de -
puestos, que conformandn La estructwra organdizacional de una manera Légica i

conforme a Los princdipios de administracidn anteriormente descnitos.




2.3, LOS SALARIOS.

Aunado al punto anterion, de definind el concepto de salarnio, que segln La Ley
Fedenal del Thabajo en su artlculo 82, es "la netribucibn que debe pagar el pa
thon al thabajadon pon su trhabajo.

E¢ antlculo 84 de La misma Ley dice: "ER salarnio se Lntegha por Los pagos he-
chos en efectivo, porn una cuota diania, gratificaciones, percepciones, habita-
edlbn, primas,comisiones, prestaciones en especie y cualquiera otra cantdidad o

prestacifn que se entregue al trhabajadon pon su thabajo.

Asimismo, el antlewlo 86 de La misma Ley, habla de una {gualdad en e£ puesto -
La (nica fonma de determinanla, es a trhavés del anflisis de puesto, del cual
se habld en el subcapitulo anterion.

Efectivamente, al establecen Los "pesos" especificos de cada puesto {integran-
te de Ra onganizacibn, se determinand en funcién del andlisis de puestos el

salarnio que ha de sen netnibuido al trabajadon pon el trabajo prestado.

Ahora bien, ese establecimiento de salarnios, no se efectia de una manera arbi
thania, sino que también se toma en cuenta Las condiciones que existen en el
medio ambiente, es decin, que se toman en cuenta Los salarios que se pagan

en Las dends empresas que exdstan, ya que el método o procedimiento empleado
en La valuacin de puestos puede sern muy efectivo, pero 44 no se paga Lo debi
do, ya dea en mayon o menon cantidad que Lo que se estd pagando en el mercado,
se tiene el niesgo de pender el personal que se tiene, o bien, de provocar el
encanecimiento de Los Recwrsod Humanos con La consecuente disparidad con La

valuaciln de puestos efectuada.




Para que no se connan tales riesgos. es necesario que se haga una encuesta re

glonal de salarnios.

En suma,esta encuesta "consiste bdsicamente en necabar {nformacibn al nrespecto
de Los salanios y, manejdndola estadisticamente obtener una £inea de tenden-

cla, para proceden asl, al ajuste ginal en Las escalas definitivas", (9)

AsL pues al establecen nuestras escalas de salarnios, sendn en una gforma, es-
tadlsticamente hablando, semefante a Las escalas del mercado y por condiguden-
te, se consenvard una posiciln competente en el medio y se estand retrnibuyendo

el salarnio justo al trabajadon pon el puesto que se esté desempediando.

Estas escalas de salarios, una vez que posean La Lnformacibn del mercado en
cuestibfn de Las valuaciones de puestod y en funcddn el grado de Lo mismos, se
establecendn nangos de salanio para cada grado con el §in de que dichas esca -
Las tengan La sufdiclente fLexibilidad para ef grado de desempeiio que tenga ca-
da trabajadon en Las funciones de su puesto; asi, todo el estudlo efectuado en
cuestitn de salanios no tendnd el peligho de obsoletizarse adpidamente, (10)

En nesumen, e puede decin que tenifndouse Los grados de Los puestod controla-
dos bajo el sdstema a implantanse y en Ligual forma Los sueldos, se tendrd La
posLbilidad de comparan Los salanios nealmente pagados y Los hangos de salario
Ancluidos en Las escalas de sueldo y mejoran, por consdigudente, fLas politicas

exdistentes en cuestifn de nemuneraciones a Los trabajadones,

{97 ARTAS, GALTCTIA FERNANDO. Op. Cit. 246

(10)La obsoletizacién de Las escalas de sueldos, es provocada pon £a crecdente
Anflacidn que se ha venido sugniendo en Los dLtimos afios, que ha s4do, a
manera de efemplo, de 1978 a La fecha de un 26%,sdiendo La escala de sala-
nios del 78,totalmente obsoleta a La escala utilizada en 1981,




2,4, RECLUTAMIENTO YV SELECCION DE PERSONAL,

Segiin Anlas Galicia, Reclutamiento y Selecciln es:

"Proporcionan Las capacidades humanas requeridas pon una
onganizacibn y desavrollar habilidades y aptitudes del
Andividuo para hacerlo mds satisfactornio a &L mismo y a
La colectividad en que se desenvuelve", (17)

EL proporcionan el elemento humano para £as organizaciones debe de sen objets
va y conforme a Las carncteristicas bdsicas de Los puestos, 84 La actividad de
Reclutamiento y seleccdiln no es LLevada a cabo en fonma correcta, el desempeiio
que pueda tener una persona mal seleccionada en un puedto determinado,puede -
den altamente grustrante para €ste y tendrd un nendimiento pésimo para el pues

to, Lo que resulta en pernjulcio de La Organdzacidn,

Entonces hay que tener especdal cuidado en proponcionan el elemento humano a-
propiado a La esthucturna formal de organizacibn; personal que tenga £0s perfi-
Les necesanios para el connecto desempeiio de £as funciones de un puesto; pens
sonal que tenga La capacidad suficiente para generar su propio desarnollo y -

colaboran en el desannollo de La Onganizacdidn.

Es necesdando tener en cuenta que el proponcionan perdonak para La onganizaciln,
sofamente se efectda cuando dentro de La estructura organdzacional se encuentra
una vacante, ya sea puesto nuevo o ef reemplazo del personal que ya no desempe-
fia el puesto en nefenencda. Es entonces cuando se solicita a thavés de una Re
quisieiln de Pensonal que se cubra La vacante de que se ha hablado, en tak né-
quisdcdibn se establece Las caracteristicas bdsicas del puesto, su grado sala--

niak, y Las caracteristicas deseadas de Los candidatos que pueden cubrin fa va

TITT ARTAS,GALTCIA FERNANDO, op. Cit, 256.




cante,

Obviamente, es mds sano para cualquier organizacdibn, recwwnin en primen Lugar

a Las fuentes de Reclutamiento L{nternas.

"Estas fuentes proporcionan elementos que conocen La onrga-
nizacibn, y de Los cuales e -conoce La actuacibn que han
tenido en el tiempo que tienen de Prestan sus servdicedos.,
Esto disminwind el perfodo de entrenamiento y, £o mas Am
pontante, contruibwind a mantenern alta La moral def pernso-
nal que ya trabaje en La onganizacibn, el permitin que ca
da vacante signigique La oporntunidad de uno o varios as-
censod”, (12)

Por consiguiente, La funcibn de Reclutamiento y Seleccidn, debe de conformar-
el facton de La seleccifn interna a thavés de un Inventario de Recwrsos Huma--
nos bien estructurado que bainde informacibn especlfica para cubrin vacantes =
ex{stentes en La onganizacién teniéndose altas probabilidades de éxito en La u
tilizacion del Reclutamiento Interno,

Si dentro de fa Onganizacifn no se encontraran Ros candidatos deseados para cu
buin determinados puestos, se necwunind a Las fuentes de Reclutamiento externo
(agencias de empleo, bolLsas de trabajo, ete).

EC sistema por implantanse debe de contemplarn entonces, La deteceidn de pues-
t0s vacantes en La onganizacidn, asl como su grado y salario correspondiente,
y Lo mds Lmpontante, el penfdil o actividad bdsica de Los mismos, a f4in de que
se tengan Las caractertsticas del mismo puesto para que se pueda efectuar la -

Labon de Reclutamiento y Seleccedlbn en forma mds gLl y oportuna.

EL inventanio de Recundos Humanos tendnd estrecha nelacién también con el s4s-

{127 ARTAS, GATICIA FERNANDO. Op.Cit, 262,




tema, ya que Este contendnd el potencdal humano mas eficiente en Las activi-
dades a desanrollan en Los puestos vacantes que exdstan y que send de gran a-
guda a La funcibn primondial de Reclutamiento y Seleccdibn que es La de proveer

a La Ongandzacibn del personal Ldéneo para el desempeiio de Los puestos vacan-

tes existentes,




2,5. PLANEACION Y DESARROLLO DE PERSONAL.

En La actualidad, Las onganizaciones deben de nesponden con dinamismo al cam-
bio vertiginoso del medio ambiente y obudlamente sus estructuras deben de sen
flexibles pana su adaptacifn a Los cambiantes obfetivos que £as vagan afectan-

do.

Ante este constante cambio, Las estructunas onganizacdlonales deben de ser and
madas por el personal idneo y con La conclencdia de que La metamorfosis de £a

onganizacibn nesponde a fas exigencias del medio ambiente.,

gse personal {déneo no puede sen conformado en un ghupo ded cual se esperen Op
timos nesultados en una foruma arbitranda, sino en una forma planeada y organd-
zada en donde se confuguen su desempeiio, dus Logros, aptitudes, relaciones con

sus compaiienos y supeniohres, campos de desanrollo progesional ete.

Cada individuo, entonces deberd adaptarnse a Los objetivos del grupo en donde
se desenvolverd y send mucho mds fdcil su adaptacidn s4 sus caracterlslicas -
personales son afines, Es mds, dentro de tal estructuwra que nedne a clertos in
dividuos,debendn 6stos conformanse como un ghupo de trabajo que trabaje coords

nadamente:

"las ongandzaciones se encuentran enmarcadas por un macho-
sitema en ef cual se suceden tnansfonmaciones Las mds de
Las veces vertiginosas; asl dichos onganismos deben, para
sobrevivin, adaptanse a esos cambios que se experdimenta -
de continuo. Para que tal cosa no suceda en forma desonde
nada, se planea una cstructura y una secuencia que facill
te y sistematice el devenin dindmico def Cambio". (13)

TIFT WATKING, SANDOVAL PETER, Citado pon F. A, Gaticda. Op. Cit. 396.




Una forma de anticipanse al cambio consiste en planear La conjugacién de sus -
Recunsos Humanos en grupos homogneos en feaminos de nazgos de personalidad, -

inquietudes progesdonates, mentalidad ablenta al cambio, ete.

AsL se tendnd en determinado momento, el potencdal humano espleifico que exdfa
el cambio y se podrdn aleanzan Los objetivos que. ¢ delimiten en tal momento mu

cho mds fhcilmente,

EL sistema que se diseidarnd, pounditind conocer Los recwrdod humancs que exdistdie

sen bajo Lo conceptos antenionmente enunciados y dara La posibilidad de conjun
tan equdpos de thabajo en una forma planeada para poden asi hacerle frente a -
Los objetivos a aleanzan como en Las estructuras onganizacionales que existan

en ese momento y en Los momentos que pudiera deparan el futunro.

Entonces, para Los L{ntegrantes de Las organizaclones, Los cambios que sufra -
la ongandzaciin se convdierten en hetfos y en oportunddades dnicas que represen-

tandn una posicdidn mucho mds s6Lida y prestiglada.

Pon tal motivo, es de suma Amportancia que se podea un inventarnio de Recursos
Humanod que nos permita seleccdionan y conjuntar es0s nuevos ghupod de thabajo

que sendn La vanguandia conformada de La organizacddn,

Tal Lnventardio de Recurdos Humanos serd controlado por el nuevo s{stema y send

eLemento bdsico para La planeacidn y desarrollo de pensonal,




2.6. CAPACITACION Y DESARROLLO.

Suele suceder en La empresa que el personal exdistente no posee el ghade de co-
necameentosd necesandios para el conrecto desempedo de un puesto, o bien, que La
mano de vbra aldfdicada para tal pueto es tan escasa que, ya se encuentra en o-

thas emphesas.

Ante tal cincunstancia, Las ongandizaclones tienen La necesddad de capacitar a
su personal mefon cakificade a f4n de que ef pofencial hwmano sea mucho mds pro
ductivo.

Tal conceptc de productivddad es defindido porn Anlas Galicia:

"Al educanse, el individuo Lnvdlente. en 8L mismo,Ancrementa
Au capacdidad humana y Las posdibilidades que tiene como -
productor y como consdwnidor; como productonr, porque el me
jor conocdmiento de aspectos téenicod y clentifdcos va a
dar un producto mucho mejon, y como consumidor, porque al
contar con mayores {ngrnesos va a destinar parte de eflos
al ahorno y parte al consumo, con Lo cual se creardn nue-
vas fuentes de trabajo, ete”, (14)

De tat definicidn se desprende £a conclusibn de que 84 un {ndividuo estd mejon
capacitade para el desempeiic de un puesto, mayon sernd La productivddad que ten-

ga en €L,

Pon Lo tanto, cada organizacdibn deberd de tener en cuenta a Los Lndividuos que
estén mejon capacitados para cubrin Los puestos que vayan quedando vacantes,

ya sea pon henuncdas o pon expandiln y que pueda planean Los cursos de entrena
miento necedariod para hacer ghente a Las necesidades futuras y presentes de La

onganizacidn,

T4 ARTAS,GALTCTA FERNANDO, Op, Cit. 312,
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Es entonces, primordial capacitar al personal que se considere Gptimo para el
desaiollo de La empresa y capacltan es, por condiguiente otorgan Los conocd-
mientos, princdpalmente téendicos, clentlfdicos y administrativos, para que ca-

da <ndividuo efectul tas Labores de su puesto en forma correcta.

"Las onganizaciones Tienen en ef factor humano su recurso
mds valioso; sin embango, por Las diferencias entre Los
Andividuos que Las integran asl como por ef cambio carac-
tenlstico de toda organdzacién en desarnollo, e {mpre -
scelndible adecuarn Las caracteristicas, habilidades del e-
Lemento humano con Los nequisitos de Las tareas que esitd
actua’/mente desempeiando o con £as que en el guturo reall
zand, dungdendo de esta manera fa necesdidad de entrenamien
to del elemento humano. Frente a esta exigencia, surge-
paralelamente La de Lograr el desarrollo del elemento hu-
mano con el gue cuenta La empnresa, a fin de hacerlo mds
satisgactondio a 4L mismo, a su organizacién Y a La comuni
dad en La que vive, y esto solamente es posible en La me~
dida en que el sen humano adquiera conocimientos y desa-
nhofle sus capacddades, en cuyo cado, a thavés del entre-
namiento Loghard tal adquisicibn y desarrollo. (15)

Es aqui cuando se pregunta jcdmo Las ongandzaciones Loghan conocer tales necedi-

dades en su elemento humano? ; cdmo se determinan fLas necesdidades de capacita-

edén ?
Heneddia Espdnoza nos ordenta al nespecto:

"Las necesddades de capacitacin se nrepresentan como una -
canencia de algo que aparece en furcidn de una norma, de
wn patribn o de un deber sen. Se Les conoce Lambifn como
desviaciones". (16}

[T5] HEREDIA, ESPINOZA VICTOR. Citado pon F. A, Galicia. Op. Cit. 320
'16) IBIDEM,




Estas desviaciones sc establecen yfo analizan conforme a Lo estipulado en el

andlisis de puestos, trnatado en el punto 2.2, de este estudio,

S{ un elemento no estd LLevando a cabo Las funciones de su puesto como Las de-
berda de LLevar, ¢ &e adicdionardn o cambiardn a nuevas gunciones, fafes cam~

bios senlan negistrados en un hécond Lndividual de cada uno de Los -trabajado-
nes y el conjunto de heglstros ndividuales conforman Lo que s¢ conoce como -

Tnventaio de Recurnsod Humanos.

En tal inventanio se indica con qué potencial cuenta fa empresa en su presen-
te y edmo ha de ser utilizada en el futuro y sobre todo, come ha de sen capacd
tada para que cbtenga dentro de La organizacidn el desarrollo deseado para -

que £08 rnecundod humanos sean utilizadod Gplimamente.,

Send entonces de vital impontancdia para el sistema de Lnformacdbn a implantar,
el Tnventarnio de Recurnsos Humanos en el cual se determinarndn Las necesdidades

de capacitacibn de personal acordes al desawrollo de La empresa.
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2.7 MEDICION DEL DESEMPENO.

la medicibn del desempeiio es segin Arnias Galicia como una meddida objetiva de.
contrnol:

"Ya s¢ hablé de La Lmportancia-de La seleceidn deld perso
nal y de entrenamiento, capacitacién y desanrollo. Debe~
mod ahora contholan 84 esos procesos han sido satisfacto
nios. Desde Luego, uno de Los aspectos mds Limportantes -
al nespecto es el trabajo en 4L mismo, En otras palabras
La actividad de Las pensonas en sus tareas va a indicar-
nos 4 La selecedibn y el entrenamiento han sido adecua -
dos. Desde fuego, 84 no ué asd, debemos de Zomarn £as me
didas comrnectivas pertinenetes. A pruimera vista, parece-
niéa no exdistin problema alguno aqui. Bastaria que se de-
teuminana 84 La efecucibn del trabajo es satisfactoria,

eficiente o productiva; sin embargo, es precisamente el

definin Lo que se entiende pon satisfactonia o eficiente
Lo que ocasdiona miltiples problemas". (17)

Es entonces, necesario hacern objetivo el método de evaluacién que se vaya a -
ponert en prdetica pana evitar que Lod gustos, prefulcios y preferencias del -
que califica vaya a influtrn en La evaluacifn del trabajador. Ademds La valua-
cibn debe neflejarn con fidelidad La egectividad de La persona que se esté ca-
Lificando; debe pues, {n en funcifn de La descripeidn del puesto que el cali-

fLcado esté desempeiiando o de Los objetivos que Le hayan sido encomendados.

También el método de medicidn de desempeiio debe sen consistente, b deein, de
be dar nesultados semejantes cada vez que se tomen, siempre que Las condicio-

nes del trhabafo y de La persona permanezcan Lguales.

S4 no fuena una callficacidn comsistente en Lgualdad de condiciones de traba-

jo, La califdicacidn ya sea anterion o postenion, serfa una califlcacidn sub -

(17) ARTAS,GALTICIA FERNANDO. Op. CLt. 329,




jetiva carente de validez.
Porn consiguiente, &4 La calificaciin es objetiva, (Lel y consistente,:

"Se podend conocen La healdlzacibn individual de cada --
miembro de La onganizacién y evaluarla por sus propios -
ménitos, Lo cual es una magnigica base para La gformacién
de juicios previa a £a toma de decisdones sobre promocto
nes, ascensosd y mejor ubicacibn de personal, de acuendo
con Los factones de su personallidad”.(18)

Existen varios métodos de evaluacifn del desempeiio que son:

"a).-EL de jeranquizacibn que distrlbuye Las Labores nea
Lizadas en una. escala de valonres, seglin sus niveles de -
Ampontanedla.
b).~ EL método de clasificacidn que es similar al de je-
nanquizacibn y se basa en una escala que debe de servin
como unidad de medida para caleular Las diferencias exis
tontes entre Las diversas tareas, asl, La persona que -
nealice La valuacdibn dispondnd de una escala constitulda
pon deteuminadas clases de nequisitos para Las diversas
taneas, con el auxilio de £a cual send posdible medin Los
trabajos y neconocern el ghado que puede Ldentiflcarse -
con La mdxima aproximacidn a Los cometidos, Las hesponsa
bilidades y Los nequisitos propios de cada tarea,
¢).- EL método de ponderacidn de factores es La confec -
cibn de una escala descriptiva de evaluacibn hecha a tra
vés de un andlisds de:
-factones comunes (capacidad, experiencia, Lniciativa, -
participacibn, ete.)

_ ~ponderando cada uno de esos gactornes en nelacidn con --
Los otnos.
~asignando un valor particular a cada uno de eflos.
-estableciendo £a escala de acucrdo con sus valores cons
Ltitutivos,
d).-E£ método de comparacién de factones es simikarn al -
antenion puesto que se basa en el mismo princeipio de e -
valuacifn de factores, pero difiere porque mide Los fac-
tones parntiendo de ciertod tnabafos prototipo a Los cua-
Les se Les ha asdignado remuneraciones acordes a Las nes-
ponsabilidades y deberes.
e).-EL mtodo de evaluacibn LLamado de "ménito", es el -

(18) JIMENEZ, CASTRO WILBURG. Op., Cit. 339.
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ﬁ&{& completo de todos y es £a combinacibn de cuatro méto
04:

~-de comparacibn,

-escalas de valonacibn.,

-Listas de comprobacifn,

-valonacidn cornelativa. ". (19)

De Los métodos anterionmente mencionados, 86Lo se tomand en cuenta el obfeti
vo de todos ellos, que es LLegar a una calificacidn objetiva, f§iel y consddis-
tente de todos y cada uno de Los integrantes de La onganizacin y que sernd -
adicionada al Inventarnio de Recuwrsosd Humanos, del cual se ha hablado ante --
nionmente; asf, el sdistema de L{nformaciSn porn implantarse, contendrd este i
po de datos que serdn de vital importancia para el manefo de personal, ya -
que de hecho es un concepto cuantitativo del desempefio del individuo mien --
thas ha permaneeido en La organizacidn.

{19) RICCARDI, RICCARDO. La Valoracifn del Pensonal, esiudio y aplicacibn -
prdetica de Las distintas Lecnicas de valorackon. 14 a 79.




2.8, TERMINACTION DE LAS RELACIONES DE TRABAJO,

A Lo larngo del presente capliulo, se han thatado todos Los aspectos Lnheren-
tes al manejo de pernsonal desde el .ingreso de Lndividuos a La organizacddn,
asd como su desannollo dentro de La misma; pero no sdlempne tales Lndividuos
permanecen en £a ongandzacibn pon siempre, 4ino que van saliendo de ella por

Hvensas caudas que sendn thatadas en este subcapitulo.

Los trabajadones pueden defjarn de prestar sus servicdod por diversas causas que

pueden sen agrupadas de La sdigulente manera:

"-pon jubilacifn: EL empleado deja de prestar sus serviclos
en La Ongandzacibn pon haber aleanzado cdienta edad ¢ desea
defan de trabajar; en este caso, tlene derecho, &4 cumple
con Los nequisitos Legales, a que se Les otorgue una pen ~
Ad6n pon el TMSS o e ISSSTE. Algunas ongandizacioned tie -
nen, ademds, planes privades de jubilacién". (20)

"oon nenuneda: EL trabajador que sale voluntariamente de La
Ongandizacidn, tiene derecho a una prima de antigiledad 54~
ha Laborado durante mds de 15 aiios en La Onganizacibn de a
cuendo a Las modalidades del ant. 162 de fa Ley Federal -
del Trnabajo;igualmente, tiene derecho a una "constancia es
cndita nelativa a sus servicdos" (frace. VITI, ant. 132 de
La Ley Federal del Trnabajo). EL abandono de empleo es una
nenuneda Lmplledita. (21)

"wor terminacdln de contrato: Cuando por mutuo acucrdo se
fiumb contrato pon tiempo u obra detenminada, de acuerdo a
Las modalidades Legales nespectivas. Se da por terminada
también La neLacibn de trabajo por muerte del trabafadon y
por estan .(neapacitado €ste fisicamente para continuar -
pestando sus servdelos {ant, 53 Ley Federal del Trabajo).
Pueden danse tambiln por terminadas Las nelaclones colectd-
vas de trabajo porn muerte del patrnén o por su Lneapacidad
fisdca o mental que produzca como consecuencdia necesaria,-
(mmediata o directa, La terminacibn de Los thabafos; por
fuerza mayon o caso gortuito no Amputable al patadn; pon

(70T ARTAS, GALTCIA FERNANDO. Op. Cit. 402
(21) IBIDEM 407,
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sen dncosteable y notornia fLa explotacibn; por agotarse -
La materia prima objeto de una Lndustria extractiva y -
pon ed concwrso o La quiebra Legafmente declarados (art.
434, de La Ley Federal de Trabajo)" (22)

"_pon Resededdn de contrato: Cuando el empleado ha Lincu-
mido en alguna de Las causas de nesedeldn, de acuerdo -
con £a Ley (At. 47. Ley Fedenal del Trabafo), La ongani
zacibn puede nescindin, sin redponsabilidad el contrato
de trabajo; o bien, cuando £a empresa comete algdn acto
que, de acuerdo con fa Ley, puede ser cauda de que el -
trabajadon nescinda el contrato de mbago (Ant. 51.); -
en cuyo caso, KLa organizacibn estaria obligada a pagar-
Le fa indeminzacibn conrespondiente”, (23)

Cada grupo (renuncias, resciciones y terminacioned), posee clertas causales
que a continuacidn se desglosan:
-Renuncias:

. Mejon sueldo.

. Mefon empleo.

. Continuar estudios.

. Matnimonio (en el sexo femendno)
. Descontento con el jefe.

. Descontento con La empresa.

. Cambio de domicilio.

. Prnoblemas familiares.

. S{tuaciones especiales.

. 0thos.

Estas modalidades han sido establecidas de acuerdo a £a frecuencia con que -

se presentan estos casos; adn asl, estas causales no constituyen un patadn -

{22) ARIAS, GALICIA FERNANDO. Op. Cit. 402.
{23) IBTDEM 403.
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nlgdido de causales de nenuncia, sino que 8¢ ha conformado asf por La costun-

bre. (24)

- Dentno de Las causales de nescicibn de contrato, se mencionan £as que se -
establecen en el ant. 47 de La Ley Federal def Trabajo que son:
. Fabtas injustificadas.

. Abandono.

. Inegdciencda.

. Indisciplina o perjuicios.

. Embniaguez o estupefacientes,

. Faltas de probidad.

. Problemas sindicales.

. Reajuste de personal.

. 0tnhos.

AsL como en el punto anterion, tambin estas modalidades han sido establect
das por La frecuencia con que se presentan, asl como pon ser menelonadas por

La Ley.

- Dentro de fas tewminaciones de contrato, se establecen bajo el mismo crite

rnio Las siguientes causas.

. Pon obna determinada.
. Pon tiempo determinado.
. Incapacidad §isdica o mental.

. Deduncidn
(24) Datos extraldos de Los anchivos estadisticos de INDETEL, die. 81.
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. Jubdllacibn.

EL compontamiento estadistico de todas estas causales, send el aspecto a con
tholan por el sistema a {mplantar, ya que send el "pulso" de toda La ongani-
zacdiln que nos Andica qué tan acertado ha sido el manejo de personal.

"Generalmente, el Indice de notacién de personal de una

onganizactbn indica el "nivel de monal de trabajo", ya -
que de éste depende en grnan parte lLa Lnteghracibn y el a-
juste del gacton humano. Salvo excepciones, es posible -
afiuman que una organdzaciln sana tiene siempne bajo in-
dice de notacibn de personal; un elevado Lndice de rota-
cibn puede indican ghaves problemas en Las politicas, --
Los sistemas, efc., de La onganizaciln; {gualmente, .im--
plica un costo elevado pon el neclutamiento, La selec --
clbn y el entrenamiento del nuevo personal. Pon tanto, -
es necesario que La organizaciln sea sendible a Los pro-
blemas que pueden causarle La notacibn; ésta, probable -
mente nunca podrd evitanse (y tal vez tampoco fuese de--
seable supniminla totalmente pues nuevas personas pueden
apontan nuevas {deas y esfuerzod); sin embargo, resulta

conveniente neducinla al minimo", (25)

Esta sensibilidad que se menciona como necesaria, serd otongada a La ongani-
zaclin a thavés del sistema de informacibn a Lmplantan y permitind, entre o-
tras codas, tomar acclones comnectivas que mejoren en proporelones significa

tivas el manefo de personal.

(25) ARIAS, GALICIA FERNANDO, Op, Cit. 405 a 406,
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CAPITULO 111

TEORTIA DE SISTEMAS DE INFORMACION

En este capltulo sendn estudiados Los conceptos de Sistemas de Informacidn -
nelacionados con el presente estudio, tales como La naturaleza de Los Aiste-

mas, su papel en Las organizaciones y du funclonamiento.

Habiendo diversos tipos de sistemas de Lnformacibn, sc estudiarndn cada uno -
de ellos y su funcionamiento dentro de Las empresas, asl como sus ventajas y

desventajas.

Debido al gran crecimiento en Las necesddades de {nfornmacién en Las organiza
cdones y el uso que actualmente se Le da a La "computadora” como parte de un
sirtema electnbnico de Lnformacibn, se estudiand también el papel que Csta -

desaviolla en La toma de decisdiones y su Lmportancia como medio de control.

La aplicacitn de Los sistemas de {nformacidn puede abarcar un sinndnero de -
funciones en cada empresa, segdn sea su necesddad de (nformacin, su comple-
jidad ¢ capacidad; s4in embargo, se circunsenibind el wso de Los sistemas de

Ainformacibn en el drea de Personal en el capitulo V, neferente a fa problemd
tica actual en ef manejo de Recwrsos Humanos, en el cual se thatarnd el fun--
clonamiento del sdistema de informacidn utilizado en tal drea y comparativa--
mente el funcionamiento de un sistema electrdnico a trhavés del capitulo VI -

referente a este tema.

En este capltulo se dard el fundamento Tebnico que hard pasible La contdnud-

dad en el desarollo de Los capltulos subsiquientes.




3.1. DEFINICION DE SISTEMA DE INFORMACION,

En La actualidad, Las onganizaciones nequieren un ghran voldmen de. informacidn
para toman dectdioned y esta {ngoumacidn requerida debe sen brindada en el -
tiempo y opontunidad deseados, ya que 44 e dada fuera de tiempo, carecend de

validez y no serd ya un {nstrumento de soporte para el manefo de £a ompresa.

"En La actualidad, £os responsables de tomarn decisiones
muchas veces cuentan con informacién Lnadecuada para -
sus f4nes, genenalmente esta informaciln nesulta super-
flua, Lncompleta, poco clara, demasiado voluminosa o -
se nectbe demasiado tarde para sen de utilidad". (26)

Es entonces necesanio para aquél que va a tomar decisiones, tener Lnformacibn
it para gonmarse una idea concisa de La s{tuacibn y poder tomar decisiones

en foxma objetiva en el tiempo y oporntunidad deseados.

Por consdguiente, es necedario contan con un sdi8tema de Lnfoamaciln para que

La toma de decisdiones sea siempnre exitosa.

Un si8tema de {nformacibn consiste en £a thansforumacibn de datos en infomma -
cion.

"Podemos cons{derar Los datos como £os Lnsumos o resulta
dos de un fenbmeno, Estos pueden sen cuantlficables, co-
mo cifras o magnitudes, Lambién pueden sen hechos, premi
3aé 0 prlnedplos, © b&en, pueden derivarse de La observa
cibn directa. La diferencia bdsica entre datos e informa
cifn consiste en que Lod datos no son dtiles o sdgnifica
tvos como tales, 84ino hasta que son procedados o conver
tidos a una 6oluna Al Lamada Lnfonmacdén". (27)

(26) MORA, J. LUIS y MOLINO, ENZ0. Intrnoduccibn a La Infommdtica. 12,
(27) 1BIDEM. 3%
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PROCESO —> | INFORMACTON

SISTEMA DE INFORMACION
Churchmann dedine un sistema como: "confunto de partes coordinadas para Lo-

gran un curdo de metas". (28)

Sigudendo esta definicifn, se puede decin que un sistema de informacibn es -

un conjunto de partes coondinadad para dar L{nfommacidn.

Ese confunto de partes no es otna cosa que un conjunto de elementos y proce-
dimientos nelacionados cntre 8L que tienen como propbsito manefar datos, re-
Lacionanlos, mezelankos y analizanlos con el fin de dar Lnformacidn para %o-

man decdisiones adecuadas.

Cabe mencionan que La {nfonmacién que pueda baindar un sistema, puede adop -
tar el papel de insumo-dato para otro sdstema posibLemente de mayonr magnitud

e impontancie, todo depende al Universo que se refiera.

"Upn animal, por ejemplo, es un sdstema, maravilloso y -
complejo con muchas diferentes partes, todas ellas con-
tuibuyendo de diversas maneras para sostenerle La vida,
su capacidad reproductora y sus actividades". (29)

Entonces, se puede considerarn al animal como sidtema 84 Lo tomamos como un -
Univenso, pero 84 tal Universo fuera el sistema ecolbgico, el animal fonma -
nda un 460 eslabén de dicho sistema, ya que Cate servinda como aldmento de.
otno andmal y 6ésie de otno, ete.

(28) CHURCHMANN, C. WEST. EL Enfoque de Sistemas. 47
(29) 1BIDEM.47




De La misma forma acontece con Los sistemas de .informacibn. ln s48teme proce-
sa cientos datos y brinda dnformacidn y talk informacidn son Los datos de un -

s(stema adn mayoh.

Ahora bien, Los sistemas de infommacibn deben sen de naturaleza integral den-

tho de Las onganizaciones, asd Lo agirma José Luds Mona:

"Pon su natunaleza integnal, Los sdistemas de {nformacibn
son consdderados como el s4stema nervioso de cualquier -
onganizacién, ya que de ellos depende La actitud que to-
me ésta con respecto a su ambiente operative. Esto nos -
conduce a ven La funcibn de Los sistemas de Lnformaciln
como aparato coondinadon de todas Las partes integrantes
de una onganizacién". (30)

Ahona sunge La pregunta de cémo un sistema de informacibn coondina Las partes

integhantes de una onganizacidn,

Ya 8¢ ha dicho que el sistema de informacidn procesa datos convirtiendo €stos
en informacibn dtil para La toma de decisdiones. Dentro del mismo sdistema exid
te una pante LLamada "retroalimentadon" que consiste en un mecanismo recolee-
ton de infornmacién que dictamina 84 en realidad La Lnformacién brindada es (-
L. Esto Lo conforma como un sistema autoregulable en el cual sedetectan -
Las necesdidades de Los usuarios en cuanto a Anfowmacidn y 4L Esta es cornneeta

en cuanto a su wtilidad en La toma de decisiones.

"EL sdistema needbe informacidn del mediv circundanie y -
de &% mismo. Por efemplo, una §dbrica produce televiso -
nes a cofor; pero no nada més Los produce y se olvida de
todo Lo demds; pon Lo contraric, Le es indispensable sa-
ber 84 sus apanatos funcionan correctamente y 84 estd --
produciendo La cantidad adecuada para satisfacer al mes-
cado. Necesita rethoalimentacibn sobne La calidad y La -
cantidad vendida de sus antlculos, pues de otha manera -
. 83U propda existencia estd en peligro". {31)

(30) MORA, J. LUIS y MOLINO, ENZ0. Op. Cit. 29
(31) ARIAS, GALICIA FERNANDO. Op. Cit. }8-19




- 34 -

De 4gual fonma, el sistema de {nfonmacifn debe de conservar su condicidn de -
atil en La toma de decisdones.,

Resumiendo, entonces se puede decin que un 8i8tema de informacibn es un proce
8¢ 0 confunte de procesos en el cual se relaclonan, mezelan o analizan dutos,
Los cuales pueden den hechos, cifras o datos emanadod de £a observacidén direc
ta, con el §in de dan informacibn a personas para Zomar decisiones objetivas,

congiables y oportunas.

ESQUEMA DE UN SISTEMA DE INFORMACTON

RELACTON
HECHOS ' MEZCLA § 7| OBIETIVAS
CIFRAS —> ANALISIS |—> §§ —>| CONFIABLES
i 2 [ oo
DATOS

DATOS PROCESO(S) DECISTONES
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3.2, LA INFORMACION EN LAS ORGANIZACIONES.

Debddo al ventiginodo crecimiento de £as empresas y a su complejidad estructu
ral, éstas deben de tomar sus decisiones administrativas con el menor riesgo
posible y no pueden permitinse el Lujo de actuan bajo eriterios meramente sub

fetivos o pon intulclones, se debe poseer {nformacibn consistente para actuar

con altas probabilidades de éExito.

"Confonme La toma de decisiones sigue aumentando en com-
plejidad con condecuencias de mayon aleance y riesgos o
tencialmente ghandes, hay necedddad de meforan Los ins =
tmentos a su administracddn que proporclonen La capacd
dad para ocuparse eflcientemente de tales problemas. Es-
tos se han complicado todavia mis por Las fusiones, Las
adqudisiciones y una gran proliferacibn de divisiones,sub
divisdiones y dispersdones geogrdficas de Las §dbricas; -
por consigudente, La administracdibn no puede permifirse
de acuerdo con corazonadas, intulelones o adivinanzas, -
Lo que se requiene don crniternios de decisdibn e {nfonma -
cibn, que permitan predecin con exactitud Las consecuen-
cins de £as decisiones, escoger cornrectamente entre 80lu
clones alternativas y proporcionar una redpuesta rdpida
y pnecisa de Las demandas variables". (32)

Dado entonces que £as organdizaciones cambian adpidamente, eL sistema o subsid

temas de infowmacidn que se posean deben ser modificados consiantemente.

Esta modificacibn debe dé efectuarse en una forma planeada y no cuande fa ca-
nencda de infonmacibn especlfica esté afectando de manera Amportante el phroce.

80 de decisdidn.

Esta moddigicacibn al sistema debe hacerse confornme a Las necesidades de 4in -

formacidn vayan cambiando en La empresa,

(377 ROWE,” J. ALAN. Management International. N°2, 1962. 9.
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"Porn Lo general, toda ongandizacdibn tiene un "ciclo evolu
tlvo que afecta sus slstemas de infommacidn; pon ello de
ben sen diseiados en forma eléstica, teniendo en cuenta

su crecimiento, La {ntroducedlén de nuevos métodos y cam-
bios menones y mayones". (33)

EL crecimiento y Los cambios, a veces dislocan Los sistemas de Lnformacibn y
Los hacen insenvibles o Los afectan con diversod problemas que hacen que fa-

ingormacidin no sea todo Lo conflable que se quis.lera.

Mora y MoLino mencionan que:

"Los principales problemas que deben sen superadod para-
desarnollarn un buen sistema de Lnformaciin son:

l1.-Mal diseiio de repontes.

2.-Repeticién innecesarnia de Lnformaciin.,

3.-Tnadecuados canafes de comunicacibn.

4.-Cinculaciln de datos Linnecesarnios.

5.-Inadecuados métodos de proceso.

6.-Inexistencia de una cadena de méo/unauén desde La ba
se hasta Los niveles mds altos". (34)

Estos puntos marcados, surgen cuando Las necesdidades de Anformacidn van cam-
biando a thavés del tiempo y Los sistemas no son modificados cornectamente. y

de acuendo a Los objetivos que vaya teniendo La onganizacdén.

Efectivamente, muchas veces sucede en Las empresas que Los objetivos que €4-
ta tenga se van modificando substanciatmente, alterando asi el. sistema de £in
formacibn; pon Lo cual, es necesario que al efectuarse una modiflcacdidn en -

el sistema, se definan a prioni Las necesidades de informaciin dentro de La

onganizacibn,

(33) MORA, J. LUIS y MOLINO, EN20. Op, Cit. 35
{34) IBIDEM, 35
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"Eatas necesddades pueden sen clasificadas en:
a).-AMBIENTALES. Tnluyen Los datos que se nefienren a £os
aspectos ccondmicos, sociales o politicos del medio en -
el cual La empresa debe operar, etc.

b).-COMPETITIVAS. Se nefacionan con el funclonamiento pa
sado y actual de fa emphesa, mismo que presenta el Ata -
tus de La onganizacibn en e mercado, el aendimiento de
La inversidn, Los nuevos productos que pueden ser Lntro-
ducidos, Las pautas de mercadotecnia que deben seguirse,
Las nuevas (nstalaciones, el desarrollo de Las fiwmas -
competitivas, ete,

c). - INTERNAS. Abarcan La identificacién de puntos fuer-
tes y débiles de La empresa, £a inclusibn de datos sobnre
coatos, grado de productividad, necunsos humanos, ete.". (35)

Para efectos del presente estudio, se tomardn sofamente en cuenta fad necesd
dades internas de Lnformacibn, ya que en base a este t4po de necesddades, se
{mplantard el sdistema de Lnfonmacibn con {nferencia en el manejo de hecurdod

humanos ,

(35) MORA, J. LUIS y MOLINO, ENZ0. Op. Cit. 36.
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3.3. FUNCIONES DE UN SISTEMA DE INFORMACION,

Se ha mencionado que £a funcibn blsica de un sistema de {nformacibn es el pro
ceso de datos en informacibn. Este procedo de datos implica como deben reco -
Lectarnse Los datos, como deben procesarnse desde su agrupacdbn, codificacibn y
andlisds, hata su emisddn en documentos-reportes con Los cuales se tomardn de
cLddiones.

"Tndependiente del tipe de sdatema, existen funciones co
munes desawnolladas por todo el s{stema de Lngormacion, -
éstos son:

a).- RECOLECCION DE DATOS. Se hefiere a La fonuma en que
son captados Los datos que mds adelante, evaluados y ana
Lizados pon el sistema, nos permitan obiener La infonma-
cibn necesarnia para La toma de decdisiones.
b).-CONVERSTON DE DAT0S. Es cf cambio del cédigo onigi -
nal en que estdn Los datos, a un cbdigo acorde con £os -
medios de proceso y almacenamiento del sdlstema.

c).- TRANSMISION DE DAT(OS. Eate es el proceso de mover -
L04 datos de una Localizacibn a otra, gLaicamente. En Lo
do sistema de Anformacifn, es muy Ampontante definirn cla
namente £a fonma en que son transmitidos (o comunicadosT*
Los datos de un Lugar a otno, ya que ponr hegla general, -
esta funcidn es La que demanda mds tiempo en el proceso
de Los sdstemas de Lnformaciln.

d).- ALMACENAMIENTO DE DATOS. Se refiene a £a fomna en
que es guardada o almacenada La informacibn,

e).- PROCESQ SOBRE DAT0S. Fonma de efectuar tanto opera-
ciones LGgicas como matemfticas, de tal manera que pro -
duzean Los resuliados nequeridos por un sistema de .(nfor
macibn a partin de Los datos que Le son alimentados. EL
proceso de datos se vale de diversos mecanismos y La na-
tunaleza de £os sistemas de dnfonmacifn queda determina-
da por esos mecandismos usados en el proceso.

§) .- RECUPERACION DE INFORMACTON Y REPORTES. Esta fun --
cidn es La de recuperar Lnformacibn dada con anterioni -
dad en fonma aislada y desordenada, £a cual ha de sen ne
portada a thavés de fonmatos diserados para ayudar en £a
toma de decisdiones”". (36)

(*} Nota def awton.
{36) MORA, J. LUIS y MOLINO, EN10. Op. Cit. 40-41,
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Estos elementos confonman todo sistema de infommacidn y su funcionamiento se

nd tratado especlficamente en fa descripeidn de Los diferentes sdistemas de -

informacidn exdistentes.
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3.4, TIPOS DE SISTEMAS DE INFORMACION.

Bdsicamente exdisten cuatro Lipos de sistemas de informacién que son:

a).~- manuales.

b).- Mecdnicos.

c}.~ Electromecdnicos.

d).- ELectrdnicos.

Cabe mencionarn que estos sdistemas no exddten en forma adislada y autdnoma, &£
no que en mayor o menon grado, estdn mezelados unos con otros, LLegando a la
mds sofisticada tecnificacidn con el uso de Los sdistemas electrbnicos de pro

ceso de datos.

También es {mpontante mencionan que este tipo de sistemas son utilizadvs en
Las empresas de acuerdo al grado de complefidad y madurez que €sta pueda te-
ner, ya que hay empresad pequeiias Y jdveneA que pueden fenen excelentes 844-
temas electrfnicos de informacidn o bien, empresas de iamaio relativamente. -
grande con sdistemas manuales de infonmacibn que, tal vez en su época hayan -
s4do buenos, pero que provoquen fallas en La toma de decisiones Loghando en
determinado momento, que se¢ generen costos Lnnecesarios o pérdidas .Cuvepara-

bLes pana La organdizacién.

No con esto se quiere decin que un si8tema sea mefon que Los demds, pueden -
existin, dentro de su namo, magnlficos sistemas de Lnformacibn; su uso depen
de de Las necesddades especlficas de cada empresa y su €xitu también depende

def uso y aticulacibn que se £es da a cada uno de elles.

Asimismo, un sistema de Anformacién funciona correctamenic dentrho de una em-
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presa, perno no por ello quiere dec ir que va a funclonar de fa misma foama -
en Las demds. Cada organdizacién tiene dus propias caracterlsticas y por con-

sdgudiente, debe tenen sus propdlos sistemas de Lnfoumacibn.
3.4.1. Sistemas manuales de infoamacidn.

a).- Recoleccibn de datos. En este ipo de sistemas, Los datos son hecolecta
dos manualmente imprimiéndose sobre papel o foamatos pheesiablecddos para -
ello, Esta necolecedbn es efectuada 84in patrones especlficos de codifdleacibn
como Lo puede sen La eseritura de Letras o nimenos, por Lo cual, no existe -

ninguna converdibn de datos sobre Los docwnentos.

b) .~ Thansmisién de datos. Los datos, en estos sistemas, son comunicadod ra-

nualmente, tal y como se LLeva a efecto, pon efemplo en un sistema de cornred.

¢) .~ Almacenamiento de datos. Los datos pueden sen almacenados en forma Lem-
poral en casdlllas Y en foama permanente en anchévenqb alfabéticos o con un -
ondenamiento especdal; para el manefo de tales archiveros, cs necesario el -
establecimiento de procedimientos de Localizacibn de documentos para condul-
ta de datos.

d).- Proceso de datos. EL andfisis sobre Los datos y Los cdleulos efectuados
sobre 68tos, se LLevan a cabo manualmente y el producto de este andlisds se

adienta sobre documentos-neponte, Loa cuales contendrdn La Lnformacibin vdli-
da para toman decisiones. Tales documentos sendn almacenados tambiln en an -
chiveros o canpetas de {nformacibn ya procesada que Aenviné para condulta -
postenionmente. Edta consulta posterion, es Lo.que e conforna como retroall
mentador del sistema, ya que Los datos asentados con anterionidad sendn de -

nuevo analizados o consubtadod una vez que el sistema esté activo nuevamente,




- 44

Todo este proceso es funcional cuando Los volidmenes de datos son reducidos.

"Los sistemas de {nformackin manuales,resuldan engorrosos
y Lentos. Cuando solo procedimientos manuales son usados
en un dstuna de Anjormactln, Los erronoes pueden sungir
gdcilmente, sin embarge, Los requerimientos de Linforma --
cifn en muchas onganizaciones, no precisan deld udo de un
s{8tema mds complefo que uno manual. Resulta convendente
Amplantar Los sistemad manuales de Lnfommacién, cuando -
Los voldmenes de &sta son reducidos y Las operaciones po-
co repetitivas". (37)

3.4.2, Sistemas mecdnicos de {nformacibn.

]

Estos sistemas poseen mayor capacidad para procesar mayores voldmenes de Ln-
gormacifn, pero por Lo general, son ayuda pora Los sistemas manuales de in -
formacién.

a),- Recoleccisn de datos. Se efectda por medio de mdquinas {mpresoras de da
Xos, como por ejemplo, Los relofes checadores, miquinas de contabilidad y --
son impresos sobre foamatos ya disedados.

b).- Conversibn de datos. A veces, Las mismas mdquinas utilizadas para la re
coleceibn de Los datos codifican Los mismos a La vezr que son necolectados co
mo Lo don, por efemplo, £as miquinas de contabilidad, para que puedan ser al
macenados en fas cuentas que deban afectarse en el sistema de contabifidad.

¢).- Almacenamiento de datos. Los datos son almacenados en La misma forma en

que son guardados por Los sistemas manuales de infoamacifn.

dl.-Procesamiento de datos:

(37) PETERS, ABRHAMS. Citado por Mora y Mofino. Op. Cit. 43.
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"EL chlculo sobre Los datos puede der hecho con mdquinas
propias para este propbsito: caleuladoras, sumadoras y -
miquinas de contabilidad (que son una combinacifn de fun
ciones de mdquina de esenibin y La adicibn de otras fun-
ciones de mdquinas calculadoras que pueden ser usadas pa
na hacer procesos sobre detenminados anchivos). Estas (€
timas son capaces de suman y restar e {mpaimin Y adn pue
den checar ef nesultado de operaciones previas". (38)

e).- Lla fonmulacibn de Los neportes de infonmacibn e efectian a thavés de-
miquinas de escnibin, fotocopiadonas y proyectores que ayudan al sistema a -

dar infonmacibn a quienes van a tomar decdlsiones al nespecto.

Cabe {ndicarn que Los sistemas mecdnicos de informacibn son, porcasil decirlo,
La sofisticacifn de Los sistemas manuales de inﬁoluﬁacédn, funcionan de La --
misma manera, ayudados por mlquinad que aceleran el proceso de datos, brindan
do en un tiempo menor fa Anformacibn necedaria para mantener en buen estado

el funcionamiento de £a organizacifn.

Adn ast, Los sdistemas mecdnicos tienen un tiempo de respuesta relativamente
Lento cuando e deben procesan grandes voldmenes de datos, por Lo que se pue
den generan costod excesdivos en todo ef proceso a £as empresas que Lmplantan

este tipo de adlstemas.
3.4.3. Sistemas electromecdnicos.

Los sistemas electromecdinicos, a diferencia de £L0s manuales y mecdnicos, em-
pLean menor tiempo en el procesamiento en voldmenes cuantiosos de datos sin
Anewuvin en Lncrementos de costos y/o personal dedicado a La utilizacibn del

dlstlema.,

al.- Recolecceidn de datos. Este tipo de sistemas requieren que o8 datos --

(38) PETERS, ABRHAMS, C.itado por Mora y MofLino., Ope. Cit. 43,
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sean necolectados y codificados s{multdneamente para que Estos sean entendi-

dos pon el sistema.

"En La mayornta de Los casos, Los datos contenidos en do-
cwnentos fuente deben ser convertidos a una forma que -
permita su Lectura y manefo por el si8tema electromecdni
co; es posible esto con el uso de equipo de perforadora
de tanfetas y perforadona de cintas de papel", (39)

b).- Thansmisibn de datos. EL o Los operadones de este sistema, deben de LLe
var manualmente Las tarjetas o ‘cintas de una mdquina a otra con el propdsi-
2o de analizan Los datos contenidos en €sfas; ademds £Los datvs archivados en
Las tonfetas o-cintas son manefadas con La ayuda- de mdquinas como Lo son La
intencaladona de tarjetas, reproductora, tabuladora, caleuladora, {ntérprete
clasificadora, perforadona, ete.

¢} .-Almacenamiento, EL archivo de Los documentos contenedores de Los datos -
puede sen efectuado en gavetenos especiales  que pueden sen usados de Ra --
misma. foma que un archivo manuals mds adn, cuando don utilizadas cintas de

papel, La clasiflicacibn ¢ el almacenamiento de €stas puede sen costodo.

d).- Procesamiento de datos. Generabmente se utilizan equipos de cdmputo pa-
na procesar Los datos cuando €atos ya han sido preparados y codificados en -
Los documentos con Los cuales se manejondn estos sistemas, ademds Las targe-
tas y Las cintas pueden ser usadas para diferentes aplicaciones sin reperfo-

nan Los datos o codifdedndofos de nuevo.

).~ Repontes de informacibn, Los neportes generados son emitidos por el com
putadon y son impresos ya Los datos conventidos en Lnformacibn en el papel -

del equipo mismo del computadoi.
(39) MORA, J. LUIS y MOLINO, ENZ0. Op, CLit, 44.
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A veces, estos sdstamas de Lnformacibn son mal utilizados, ya que son proces
sados ghandes ‘volimenes de datos para generan ghandes volimenes de datos co-
mo Lnformacidn, provocando con eflo que La Lnformacifn generada sea poco sen

vible,
3.4.4, Ssitemas clectrbnicos de Lnformaciin.

"Cuando scan cuantiosos Los volimenes de datos a proce -
san, La complejidad de Los procesos aumente, La veloed -
dad de obtencidn de Lnformacibn nequiena sen muy alta Y
el sdstema demande por sus dimens.iones estarn tolalmente
dntegrado, podemos pensar que fa sofucidn para manefarto
esté dada porn el wso de un equipo electrbnico, ¢ sea, un
computador". (40)

a).- Recolecedlln de datos. A diferencia de Los sirtemas clectromeednicos, La
captacidn de Los datos sc puede efectuar directamente a La memoria de fa md-
quina 8in tener que captarse en Zwrifetas o cdntas de papel, ain asi, hay e-
quipos en Los que todavia es necesarnio "traduedin" Los datos afl Lenguage md -
quing en eintas de papel o tarjetas pernforadas; mas sin embargo, Los computa
dones han ido eliminando estos disposdtivos de caplacibn a thavés de terména
Les de acceso directo,

b).- Conversibn de datos., La conversdifn de Los datos se efectia Admulidnea-
mente al captanse €stos y dicha conversibn La efectda La misma mdquina con -

Lo, Lectuna de caracteres fpticos y magnéticos.

c).- Almacenamiento, Se efectia electadnicamente en cintas magnétices, dis -
cos magnéticos, tambores o memonlas masivas de nidcleos magnliicod; estos dis

positivos de almacenamiento hequieren menod espaclo para su archivo y una --

& 50 r e a——




vez conectados a La mdquina computadora, permiten que £a consulta de datos --

sea directa sobre Los arnchivos.

d}.- Procesamiento de datos. EL procesamiento es LLevado a cabo por La mdqui-

na en du totalidad, 8.(n Lncwuin en su proceso, cdlewlos manuales afedaiios.

"La computadora, como herramienta al serviclo de La admi
nisthacidn, cuenia con componentes que permiten alimenta
elbn de materia prima, en nuestro caso datos, componen -
tes que desarnollan todas Las operaciones nrequenidas en
el proceso y, ginalmente, componenetes que dan salida al
producto teruninado, en nuestro caso, Lnformacidn". (41)

e).- Repontes. Se Llevan a efecto por £a misma miquina transmutando Los Lmpul
408 eléctrnicos que contienen La Ainformacibn en Lmpulsos eléctrnicos que La mis
ma mdquina Lod trhasmite ya sea o impresones de alia velocidad o bien, sobie -
pantallas de rayos catédicos o teminales con mdquina de escndibin, ya en un -
Lenguaje entendible para el operador o,en su caso, para La persona que va a -

tomar decisiones,

Estos s4istemas electndnicos, han proliferado en Los dltimos aifios sof.isidlcedndo
se a pasos agigantados, ya que existen, cada vez ein mayor nimeno, Los mind y
micnocomputadones, ayudando a Lod dirigentes de empresas, de cualquier tamaiio

a tomarn decisdiones.

(41) AWAD, ELIAS M. Citado por Mora y Molino, Op. CLt. 45.
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3,5 LOS SISTEMAS DE INFORMACION EN LAS ORGANTZACIONES.

En Las empresas de La actualidad, debido a su enonme empuje que Las ha hecho -
crecen a nitmos acelerados, es necesario que posean un sistema Lnteghal. de in
gormacién adecuado a Las necesddades que requieran sen cublentas en ellas. EL
no tenenlo, significa tanto como quedarse en el pasado, haclendo Las cosas -~
tal y como se hacfan en el pasado, queddndose en el ayenr a ver como Las demds

organlzaciones -van proghesando, condendndose a morin.

Debe entenderse que cualquier sistema de Linformacién utilizado, se va a con -
gorman como una ayuda para tomarx decisiones mfs acertadas, No es una "varita

mégdca" para resolver Los problemas, ni aseguran un Exito absofutv en deteuni
nada actuacifn en La toma de decisdones; Los sistemas, al Lgual que Lod seres
humanos, estdn sujetos a vardiables dncontrolables del medio ambiente que deme
nitan su actuacin., SL no exdstieran cambios en el medio circundante, Los da-
tos del mismo se consenvarlan estdticos, Las conclusiones derdvadas de La in-
gonmacin sendn sdiempre Las mismas, entonces y &6Lo entonces Las probabilida-

des de Exito en el funcionamiento del sistema. ascenderia al clen por cilento,

Sin embargo, Los sistemas de infonmacién Lincrementan Las probabilidades de €-
xito al toman decisdones, puesto que el grado de incertidumbre que se tiene -
en ef futuro de Las organizaclones es alto y va creciendo, puesto que La com-
petencia entre Las finmas es grande, Los cambios teecnolfigicos son inmmensos y

el nitmo econdméco en ef cual 4e desenvuelyen es agobiante.

No 4e puede, ni se debe, permanecer a La deriva en este nemolino de cambios,-

se deben de poseen el mayon ndmero de elementos posibLes para aseguran que La
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administracibn en Los negoclod asegure La permanencia de €stos en ef dmbito -
econbmico de nuestra sociedad. Una de estas hernamientas administrativas sgn

Los sdstemas de informacidn, que son, por asf decirlo, el "sistema nervioso"-

de Las onganizaciones.




3.6, EL PAPEL DE LA COMPUTADORA COMO HERRAMIENTA ADMINISTRATIVA Y
COMO MEDIO DE CONTROL.

Se ha mencionado que el grado de incentidumbre en La toma de deedsiones es com
plejo en Las empresas de La actuakidad y que Los sistemas de informacibn cons-

ttuyen una ayuda para disminuin esa Lneertidwnbre al Loman una decisibn.

Hoy en dla, Las empresas cuentan con recursos techolbgicos para acelerar el -~

proceso de transfonman Los datos en informacién en un perfodo reducido.

Uno de esos necursos es el sistema, o La computadora electrndnica de Lnfonma =-

clon.

"La computadona en 8%, es una coleceibn de piezas elec -
tbnleas, La decisidn La genera el proghama que e el --
que hace que La computadona Leeve a cabo Los pasos nece-
sanlos de manefo de Lnformacibn, por Lo cual corresponde
al cuernpo de programadores el definir el proceso a se --
guirn para tomar decisfones automdticamente y es vital --
que £a programaciin sea Llevada a cabo bajo La vigilan -
cia del pernsonal administrativo adecuado. No debemos de-
e que La computadora toma una deeisdibn, s.ino que el e-
nunciado correcto debe decin que el operadon ha aprendi-
do a descnibin el proceso de La toma de decisiones en --
gorma tan precdsa, que puede hacer que La computadora Lo
efecute cuando sea necesarnio". (42)

De esto se desprende £a concfusifn de que el computadon e una miquina que no
por 8L sola actda. Necesita {nverdiablemente que el programadorn de. La mésma in
yeete en La mdquina La manera de clmo hacer Las cosas mediante un modelo de -~
funclonamiento que, al ponerlo en prdetica, repetind Las veces que sea necesq

ro, hasta terminan de procesar Los datos alimentados al sfstema.

(42) SISSON, ROGER L. y CANNING, RICHARD G. Tnformacifn por Computadonas.?5




Sé se programa un computadon en forma (nadecuada, Los datos procesados propon
clonandn Linfonmacton evbnea y por ende, €a decisibn basada en esta infonma -

elin send enndnea Lambién,

Cobe indicar que no todos Los procesos de decisibn pueden contar con un séste
ma electndnico de informacibn, Los sistemas de Lnfommaci6n que pueden sen au-

tomatizados contienen crnlternios de decisdbn nepetitivos y rutinanios.

"Estas decisdones generalmente Lnvolucran pocos factonres
de andlisis, Los cuales sLompre-de pueden especificar y
detaflan muy claramente. Adn mds, ya que estas decisdio -
nes deben tomawise muy a menudo, grecuentemente clentos -
de veces al dia, un sistema de computo de alta velocidad
nesulta menos costoso que tenen un grupo ghande de gente
para tomarlas'. (43)

Se puede entonces concluin que £a computadora es un recuwrnso teenolégico que -
debe sen diestramente utilizado por el personal eapacitado para ello para au-
tomatizan decisiones nulinanins y nepetitivas dentro de un sistema de infon -
macifn proporelonando mayores elLementod de decisibn al personal dirndgente de
cualquier negocio con el §in de que Las decisfonecs sean mbs precisas y mds e-

xitosas,

(43) SISSON, ROGER L. y CANNING, RICHARD G. Op. Cit. 72.
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CAPITULO TV
METODOLOGTIA ¥V DESARROLLO DE LA INVESTIGACION

4.1, DEFINICION DE OBJETIVOS,
Objetivo General:

Dar a conocen Lo nelacibn exisente entre Las deficlencias del sistema de in
formaciln actual y Las funcioned intendepartamentales que se sucitan con ek
Area de Recwrsos Humanos a través de una auditonia administrativa apficada a

tal Anea,

Objetivos Especlficos:

. Apticacibn de La Auditonla Administrativa a Las actividades del Azrea de Re
cws0s Humanos que estdn Ligadas por La Lnformacién que 62@0. entre ellas,

. Deteceibn de Las demonas significativas en el proceso de Las actividades -
en comdn que obstaculicen fa §luidez de La infommacibn,

. Deteceldn de duplicddad de Actividades.

. Detecelbn de falluas en Los controles especlficos de cada funcifn inherented

a La Administracdbn de Recurdos Humanos.
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.2, FTIJACION DEL PROGRAMA.

Deteaminacidn de La estructuna organdzacional y sus funelones,
Determinacién de funclones Lnterdepartamentales.

Determinacibn de Los §Lujos de actividades Ligadas por La misma Lnformaciln,

. Detecedi6n de demoras en cada flujo de actividades,

Conocimiento de L0s métodos de control.

. Detecedbn de duplicidad en actividades en Los métodos de control de cada -

una de £as Aneas de Recursos Humanos.
Detecedlbn de Lnformacibn inconsistente,

Deteceddn de actividades Redundantes.




4.3, PROCEDIMIENTO DE LA AUDITORIA,

Se dandn a conocer Las actividades desarnolladas en el Area de Organizacidn y
en el Anea de Compensaciones en forma de diagramas de flufo, tanto para acti--
vidades desarolladas en sus controles especlficos de Lnformacddn como para
aquellas en Las que es necesaria La Lnfonmadiln emanada de fales controles y
que comstituyen actividades Ligadas por La misma Anformacién en Las tres A-

neas de Reewrdos Humanos.

Primeramente sdendn mostrados Los diaghamas de Los controles especldicos de ca
da Anea y, en segundo Lugan el procedimiento global de cambios y requisdicio-
nes de personal y su {nferencia de y para Los controles especlficos de cada

Area.

Acto sequndo, se analizandn cada uno de Los diagramas de flufo actuales, cir
cunsenibidndose en Llnea continua Las demoras en Las actividades que adl --
sean detectadas, asimismo, se encevrand en £Lneas punteadas £a duplicidad de.
actividades .,

Cada demora y/o duplicidad serd deserita por puntos y se Les asignand un va-
Lon estimativo en una escala del uno al diez, ddendo uno " Muy malo" y diez

"oxcelente", como Lo muestra La siguiente esdcala.

1. Muy malo

2, Malo

3. Mds o menos malo
4, Menos que negulan
5. Regufan

6. Mds que regubar



7. Mds o menos bueno
8, Bueno

9. Muy bueno

10, Excelente.

AL final send promediado cada valor estimativo asignado a cada punto con L0
demds valores para dar un diagnbstico final a cada uno de Los diagramas,

Por otra pante, se medind el tiempo de trdmite de Los documentos en Los cua-
Les se hace patente La Lnfomnmacibn que §Lluye en el Area de Recuwnsos Humanos,
compandndose con un estfndan de trhdmite en cada uno de Lo documentos y mos-
théndose el grado de dispersidn con el estdndar marcado.,

Por dLtimo, se¢ obtendnd el grade de actualizaeclbn de Los contrnoles especlfd--

cos tanto del Area de Organizacibn, como del Area de Compensaciones,

A continuacibn, se muesiran Los diaghamas de §Lufo wtllizados en el Area de

Recunsos Humanos,

Diaghama A : Diaghama de Controf y Mantenimiento de £os Onganighamas Perso-
nalizados.,

Diaghama B : Diagrama del Sistema Adménistrativo de Sueldos.

Diaghama C ¢ Contnol de Vacantes, Autorizacién de Cambios y Requisiciones de

Pensonal.,
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4,4, ESTUDTIO DEL DIAGRAMA DE FLUJO ACTUAL " CONTROL Y MANTENT
MTENTO ORGANTIGRAMAS PERSONALIZADOS ",

Primern procedimiento,

Send el procedimiento que se utiliza para el contrhol y mantenimiento de Los
ornganighamas personalizados con Los que trabaja el Area de Onganizacidn tan
to pana el controf de vacantes como para La autordlzacibn de cambios y requi-

sdicdones de personak,

Ter. Punto.

Las estructunas onganizacionales prfcticamente no estdn autorizadas en £a ac
tuakidad, ya que a §ines del ejercicio pasado, el Manual de Organizacibn con
taba con el 60% aproximadamente de sus organigramas auwtorizados, pero actual
mente Las estrueturas autorizadas han cambiado tanto en sus disedos que ya -
ninguna cuenta con La vigencda necesaria, exdisten estructunas propuesias, i~
mas no autorizadas, salvo aquellas dreas que no han cambiado desde su presu-

puesto oniginal. Organigramas autorizados 10%
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20, Punto.

EL proceso de autornizacdidn de una estructura e obstaculiza pon:
a) Modificacibn de La estructura organizacional,
b) Fallas en La asignacibn de Los nombres del personal en Los pues-

tos.

EL asentamiento de Los nombres en Los puestos, se obsoletiza ndpidamente, ya
que £os Indices de rotaciin asciende a un 20% global de La planta de perso--
nal, sin tomarn en cuenta La nrotacibn interna, ya dea pon transferencias Late
rales o promoclones, o bien, por el personal que esté integrado a La compaila,
se puede dfinman que 6 de cada 10 nombres asentados en un organigrama camb.ian

en un aiio,




0 RGANTIZATC

!

0 N

NREAS DE LA
COMPANIA

INICIO [

0
{Tn,s onalizados

ngandghanas

~o|

Hut
ajusted
presupuesdo

?

g

Adlclona ab
manual de
organdizacién

i

st

Revalida
vigencla del
organdigrama,

DIAGRAA DE FLUJO ACTUAL
CONTROL Y MAN - IMIENTO
ORGANIGRAMAS PERSONALIZADOS

7

!

, Organdgiumas
personalizados

——

NO

R

Ongaitiaramas
vigentes ylo
propuestod

ST
\/

L Autoniza,

NO




30. Punto.

Las modificaciones a Los puestos se han actecentado en el presente ejeqcledo,
Lo cual obviamente afecta fas estructuras de organizacibn, ya sea con adicio-
nes, reducciones o transferencias de puutoé‘; esto Lmplica el nuevo diseiio -
de esthwuctunas y La Lnclusdbn o reasignacibn de personal en tales estructis-

nas, con Lo que viene aparejados Los probLemas menclonados con anterloridad.
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40, Punto.

Los movimientos que se utilizan pona La actualizacién de Los onganigramas,

son necibidos pon el frea con un mes de retraso en promedio, Lo que {mplica
que en un Lapso de 30 dias no se tendnd La,informacién exacta de La pobla -
cibn que se encuentra en una estructura. Ademds, esie Lapso marcado en pho-
med{o, a veces reswlta mds Largo o mds corto, o bien, Los datos asentados -
en el movimiento de personal no concuerdan con Loy titulos de Los puestos -

de Los onganigramas (10 %) con Lo que pueden chearse confusiones,
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50, Punto.

Pon altimg, cabe mencionar que para adignar tanto al personal en Las estruc
tunas, como el cofocar Los titubos de Los puestos, se wliliza una mlquina -
Composen ¥; La cual no siemphe estd disponibple, ya que es utilizada prefe -
nencialmente poh otra drea y es prestada al drea de Recunsos Humanos espord
dicamente; se hace mencidn de que dicha miquina se encuentra en una de £as

plantas de La compaiia ubicada a 60 Km, de donde se ublca fisicamente el --
Area de Recwrsos Humanos, y que ante Zak perspectiva, no se tiene La oportu

nidad deseada para £a elaboracibn de una estructuwra por no tener el recwiso

necesario,

(*) Especie de miquina de escribin que eb capaz pon 8L sola de centrar Las -
tipoghafias de Los titulos en sus cuadnos respectivos y Los nombres de Los
ocupantes en dus espaciod correspondientes.
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Muy Malo Excelente
1

Demonas 2 3 4 5 6 7 & 9 10

Autonizacdibn en el
manual de Organiza X
eddn, -

Asignacién del per
donal en La estruc X
tura. '

Manutencibn del ma
nual de Organiza - X
edbn.,

Cambdvs estructura X
Les.

Duplicidad de actividades

Asdgnaclin y nea -
s4gnacibn de perso X
nalt.

Autonizaclbn y ne-
validacién de es - X
Lhueturas.

Promedio X= 4.4

Recurs 04 humanos destinados al desempeiio de esta actividad del total del -
Area de Ongandizacibn: 21 %

Conglabilidad: 53 %

Diagnéstico: Procedimiento regulan,

Recomendacibn: Cambio de procedimiento por otrno mis dgdl.
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4.5, ESTUDIO DEL DIAGRAMA DE FLUJO ACTUAL "SISTEMA DE ADMINTSTRA
CION DE SUELDOS ",
Segundo procedimiento.

Se mostharnd el procedimiento utilizado para el control de Los aumentos de -
Aueldo y La proghamacibn de Las fechas de nevisibn de sueldos, asl como C0b
puestos ocupados por promocioned y Los Lncrementos de sueldo en monto y por-

centafe que el empleado haya tenido.
Tea. punto.

EL sistema de Adninistracibn es, en primen Lugar un sistema muy voluminoso,
en el cual existe una hoja de registro en donde se asientan Los datos nefe -
nentes al sueldo que se fLes paga a Los empleados, asl como el histornial de -
L0s incrementos de sueldo en funcibn a Las calificaciones por evaluacibn del
desemperio; tambifn se Lienen hegistrados Los puestos que el empleado ha ocu-

pado y el ghado salarnial de Los mismos (gigura 1}.

Estos negistros son ordenados pon onden albabltico y pon Localidades, e¢s de-
clh, que se abre un archivo pon cada planta, atendiendo a su ubicacidn geo -
ghéfdica; sin embargo, son alrededor de dos mif rheglstros que han de mantener
se actualizados en forma manual en cuanto a Los datos de aumentos de sueldo,
evaluaciones, fechas programadas para evaluaciones, aumentos por promociln Yy

aniversanio,

Las demoras detectadas en ef manefo de eAtos anchivos es relativamente poca,
se deduce que funciona en un 85% de manera conrecta,mas sin embargo, es nece
Aando pana su manejo el consumo: de muchas honas/hombre: se utifizan en estas

actividades el tiempo completo de una persona en manejan el Sistema de Admi-
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nistracion de Sueldos, mbs aparnte el 50% del tiempo de otra persona para ma-
nejan Los anchivos voluminosos de este sistema, Por otra pante, el manefo --
det sdistema es afectado por La iviegularidad en el envio de movimientos de -
personal para su conthol en el sistema, Con esto se deduce que La confiabifl

dad se ve menmada hasta LLegarn aproximadamente al 70%.
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20, Punto.

La nevisdibn de Los arnchivos en donde se tienen Los datos Lndividuales de Los
sueldos y £ay fechas programadas de aumento, es sumamente Laborivsa y consis
te en hevdsan hoja pon hoja para ver a qué empleado Le cornesponde su aumen-
to pon aniversanio; acto seguido, se nelacionan Las que estdn programadas pa
na esa fecha especifica, se solicita su valuacddn del desempeiio para el chi-
cwlo de Los aumentos congorme La gufa de incrementos que se encuentre en vi-

gon *.

Debido a La naturaleza de este sistema manual de Lnfonmacibn, el tiempo Ln -
vertido para su consulta yfo actualizaciin es cuantioso, ya que Las decisdo-
nes emanadas de tal conswlta y manefo Lienen que hacerse en fechas especlfi-
cas pon Lo que es necesario La asdignacldn de Los hecursos humanos ya menclo-
nados para su efecucibn; porn Lo antes dicho, aunque La {nformaciln sea otor-
gada en Los Limites de Las fechas tope, resulia excesivo el tlempo para su =

manutenclin. La congiabilidad otongada a este punto es de un 70%,

(*) De cada diez evaluaciones de desempeiio solicitadas, thes sufren athasos
de. diversa Lndole,
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30, Punto,

En base a Las Evaluaciones de Desempeiio, se elaboran Las"hofas de aumento' -
para que Los <{ncrementos otongados, sean autorizados por La Direcedén para -
sdu {nclusdibn en La ndmina, AL sern Lncluldes Los Lncrementos en el s.isiema de
pagos, se trhanscniben Los datos en Los hegisitrnos individuales de aquellas --
personas que fueron calificadas, actividad que consume mucho Ziempo. De esto
se deduce que existe una duplicidad de funciones en cuanto a £a efaboracibn
del formato de awmento como su thansenipeibn al archivo, Esta duplicidad de
funciones causa demonas en todo el sistema de sueldos, por Lo que se Le con-
sddera como un Lastre para el correcto desempeiio del Sistema de Administra--
elbn de Sueldos. Esta duplicidad tlene inferencia en el funcionamiento delf -

sistema en un 40%.

Cabe mencionar que Los fonmatos de aumento de sueldos, son elaborados en par
te pon fas Localdidades de La compaiila y son hevisados en el Area de Compensa

elones, Lo cual constituye una duplicidad de funciones que impacta ol desa -

nmollo de estas actividades en Las nealizadas pon el Area de Compensaciones,
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Muy Malo Excelente
Demonras 12 3 4 5 6 7 & 9 10
Manejo de arnchi --
vos del Sistema de X
Administracidn de
Sueldos .
Revdsibn del Anchi
Vo para fechas pho X
ghamadas de aumen-
Lo,

Duplicidad de funciones

ELaboracibn de §on
matos de aumentos
de sueldo y el a--
sentamiento de &4-
tos en Los nregls -
trhos Lndividuates,

Promedio X= 6.0

Recunsos humanos destinados al desempeiio de esta actividad del total del
Anea de Compensaciones: 30 %

Congiabilidad: 60 %

Diagnbstico: Procedimiento més que regulan,

Recomendacin: Debido al ghan voldmen del sistema y el alto consume de ho

nas [hombre en su manutencibn, se recomienda minimizan este consuwno de ener

gla humana haciendo La base devdatos mds manejable al eliminar La duplicd

dad de gunciones.
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4.6. ESTUDIO DEL DIAGRAMA DE FLUJO ACTUAL "CONTROL DE VACANTES,
AUTORIZACION CAMBIOS Y REQUISICIONES DE PERSONAL",

Tercern procedimiento.

Este procedimiento se utiliza para La autorlzacin de cambios y nequisiciones
de personal utilizando La Lnformacién contenida en 205 onganighamas personali
zados como en el si8tema de Administracdién de Sueldos, también es utilizado -
para conthol de Las vacantes que son sufetas a ser cubiertas pon personas de

dentro o fuera de La empresa por medio de Los documentos anterionmente mencio

nados.
Ten, Punto.

En Las diferentes dreas de La compaiifa, al generarse una vacante, se tiene £a
disyuntiva de ser cublerta, ya sea con una promoedifn o con una conthatacibn -
externa; el phoceso de seleceidn interna, AL es que Lo hay, queda al completo
anbitnio del usuarnio y puede haber demoras en este phoceso de decisibn, Pon -
Lo general, se genera en primera indtancia una Requisdicibn de Personal, para
que se tramite a thavés de Reclutamiento y Selecelfn su cubrimiento, acto se-
guldo, 44 es que se encuentra un candidato interno, se genera un cambio de --

personal cancelbndose asl £a rnequisdicedlbn que se hallaba en trndmite.

Porn Lo antes dicho, existe una duplicidad de actividades que hrephesenta un --
10% del global de Las nequisdiciones tramitadas, Esto aunado a £as posibles de
moras que el usuario pueda fenen en buscar un candidato inteino pera cubrir -
Las vacantes promedia un 20% de fLas demonas en el inicdo de este procedimien-

'tOo
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20. Punto.

AL necibirse Las nequisiciones y Los cambios de personal en el Area de Onga-
nizacibn, de indcla un proceso de duplicacibn de actividades inherentes al -
neglstro de fa documentacdbn en Los controles de entrada/salida, ya que tam-
bién en el Anea de Compensaciones se abre el mismo tipo de negistro de entra
da/salida. Actualmente en el Area de Onganizacibn se cuenta con una perdona

dedicada al control de esta actividad que nepresenta un 16,6% del personal -
del drea.

Por otna pante, el tnédmite de nequisiciones y cambios deben de efectuarse en
Los onganignamas pernsonalizados, que son Los que conforman el manual de Onga
nizacibn, este proceso se duplica con £a elaboracién del "Movimiento de Perso
nal" marcado en el punto No, 5 del cual se hace tambifn mencibn en el proce-

dimiento de La manutencifn de Los organighamas personalizados.(vease diagra-

ma A)

Las demoras detectadas en el trdmite de cambios y hrequisiciones por parte --
del drea de Onganizacin es de un 23%, documentaci6n demonada pon mds de cin

co dias pon falta de Las autonlizaciones nespectivas o pon itratarse de anoma-

Lias en Los presupuesios o vacantes no detectadas en Los organighamad pesso-
nalizados,
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30. Punto,

Como se habfa mencionado en el punto anterior, también abre un registro de -
entrada/salida de documentacibn, actividad duplicada con La de negtétno‘de -

documentacifn efectuado en el Area de Organizacibn,

Actualmente se tiene también una persona dedicada a tal actividad, Lo que ne
presenta el 16,6% del personal del Anrea.

EL thdmite para La asignacifn de Los grados en Las nequisiciones y Los cam -
bios es demonado pon La inexistencia de descripedones de puestos, esto provo
ca que 8¢ recwva a otra fuente de informaciln que es el Sistema de Adminis-
thaclion de Sueldos en donde se consulta el grado que tenfa elrocupante ante-

nion para sern asignado a La vacante que se esté tramitando.

Lo anterion provoca que entre Las deseripelones de Los puestos que existen y
sus valuaciones, no concuerden con Los titulos de Los puestos de Los ongani-
gramas 4 sus grados controlados en el sistema de Administracibn de Sueldos,

genendndose Lngormacibn Lnconsistente., AL asignarse un grado atendiendo al -
sd8tema de sueldos, se estd otorgando el grado que tenla el ocupante ante --
nion mis no el grado correspondiente. Se puede decin entonces que La asigha-

cifn de grados e esitimada,

Mas adn, cuando no existe ni desedpeibn de puesto, ni ocupante.anterior en
el sistema de Sueldos, La descripeibn es solicitada al wsuario, Lo cual pue-

de sen monoso (5%) .

La efectividad de esta actividad puede decirse que es de un 80%, mas sin em-
bango, La informacibn generada emana principalmente del Sistema de Adminis -
tacibn de Suebdos y no de Las descripelones de puestos, €stas se han ido ob




soletizando pon el cambio de Los titulos de Los puestos en Las reonganizacio
nes, pon Lo que puede afinmarse que La actividad neferida en este punto po -

see un 70% de informacibn congiable.
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40, Punto.

Una vez que han ${do autorizados Los cambios y Las nequisiciones de persdonal
se afectan Los registros de entrada/salida tumndndose al Area de Reclutamien
20 y Seleccddn Las nequisicioned ya autonizadas y Los cambios al drea de per
donal, En Reclutamiento y Seleccibn, al nealizarse Los trhdmites inherentes a
tal Grea y tener ya personal aceptado y Listo para contratar, La informacibn
asentada en La requisicibn es duplicada en La elaboracibn de La onden de con
tratacibn Lo cual disminuye La capacidad de tal drea al efectuar transerip -

clones de La misma infonmacdbn de un documento a otro.

Esto es una operaciln que no deberdla realizanse puesto que es clen por cdento
nedundante, ademdd puede causar demoras en el itrfmite de otros documentos, o
en Las demfs actividades del drea, su efectividad se ve reducida en un 20% -
por esta dupficidad y por £a cancelacibn de nrequisiciones por cambios de per
sonal,

Por otra pante, el drea de Reclutamiento y Seleccibn no tiene acceso a fuen-
tes de neclutamiento interno, Lo que {mpfica no una mesuna en sus actividades

sdno un defarn de tener mayon capacidad para La atencibn de solicitudes he --

chas para cubrin vacantes.
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50, Punto,

AL {gual que el Area de Reclutamiento y Seleccifin, en el Area de Personal se
thanseribe La infonmacibn contenida en La onden de contratacidn en un Movi -

miento de Personal, duplicdndose La actividad,

Siendo Personal un drea que no pertenece al Area de Recunsos Humanos, no Ae-
nd tomada en consideracibn La disminucibn en La efectividad de sus Labores,
pero 8L serd tomada en cuenta La demora causada pon tal transcripeidn en el
proceso de cubrimiento de vacantes. Tal demona puede extenderse a varios --
dias, ya que se tienen fifjados dias especlficos para La afectacibn de némi -
nas en el drea de Contrhaloria y por desgracia no son demonas controlables --

por el Area de Recurnsos Humanos,

Pon Lo anteriommente dicho, £a efectividad del sistema global, se disminuye
en un 5%, atendiendo al nimero de dfas perdidos entre La contratacibn del em

pleado y su inclusibn en Las néminas.
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60, Punto.

Las actividades duplicadas en todo el procedimiento son:
- Awtordizacdiones, tanto de Las Dinecciones Divisionales, como La Direccibn -

nesponsable en £a cual se encuentra ef Area de Recursos Humanosd y La Dinrec -

cidn Generat,

- Registros de Entrada/salida en Las dreas de Onganizacifn y Compensaciones.
- Afectacibn en Los controles especlficos del Area de Onganizacidn y Compen-
daciones de La misma informacibn emanada de Los Movimientos de Personal en <
gorma separada e independiente.

- Elaboracibn de documentos contenedones de La misma informacibn incluida -

en Los cambios y requisiciones de personal (Movimientos de Personal).

Estas duplicidades de una y otra forma afectan La §luidez de Las actividades

e {mpactan el phoceso en un 20% por Las demoras que elLo {mplica,
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MuylMowo Excelente

Demonas 2 3 4 5 6 7 8§ 9 10

Emisibn de hequisi

ciones o cambios - X
de personal.

Thémite en Ongand- X
zacdbn.

Tndmite en Compen- X
saclones,

Thdmite en Recluta X
miento y Seleceldn,

Thdmite en Penso - X
nat.
Duplicidad de actividades.

Reclutamiento ex - X
terno v, Lnterno,

Control entrada/ - X

salida.,

Thans enipelbn de -

Anformacibn en Las X

Gndenes de contra-

Laedon,

Thansenipelbn de -

Angonmacidn en Los X
movimientos de per

sonal,

Autonizacibn por - X
tiplicado.

Promedio X= 7.7

Recunsos humanos destinados af desempefio de Zodo el pmaedﬂnémto del total
del Area de Recursos Humanos: 33.33 %

Congiabilidad: 77 %

Diagnistico: Procedimiento mis que regular tendiente a bueno.

Rocomendacibn: ELiménacitn de actividades duplicadas, eliminacibn de contro-
Les duplicados, unificacién de £os controles especlficos de Ongandzacidn y -

Compensaciones para homogenelzan La informaci6n emanada de eflos. Aumento en
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La consistencia y La confiabilidad de Las actividades como de La informacibn
para La eliminacidn de La dupficidad de Las autorizaciones,
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4.7. EVALUACION DEL SISTEMA DE INFORMACION ACTUAL,

Resumiendo Los diagnbsticos de cada uno de £os procedimientos y sus promedios

de edd en posibilidades de evaluar todo el sdstema de Lnformacién actual.

Muy Malo Excelente
1 2 3 4 5 6 71 8§ 9 10

Contrhol y manteni-

miento de Ongand - X
g{namab personaliza

0s.

Sistema de Adminis X
tracibn de Sueldod

Control de vacan -
tes, autorizacdldn
de hequisiciones y X
cambios de perso -

Promedio X= 6,33

Recurnsos humanos destinados al desempeiio de todo el sistema de {ndonmacibn en
el Area de Recwuwsos Humanos: 40 %

Confiabilidad: 63 %

Diagnbstico: Procedimiento més que regular,

Recomendacidn: Implantacifn de un sistema de informacibn electrénico, (ya que
se tiene ese elemento) que minimice Las actividades redundantes, controles y
enengla humana para el correcto desempedio de Las actividades del Area de Re -

cuwrsos Humanos,

A §4in de tenen un punto de comparacibn entre el tlempo utilizado en el Zrdmi-
te de cambios y requisiciones actual y el iempo de trhdmite de documentacidn
bajo el nuevo sdstema a implantanr, a continuaci6n se dan Los estlndares o pro

medios de tiempo en el thdmite de documentfacibn,
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Requisdiciones de Personal: 18 dias en promedio

Cambios de Personak: 21 dias en promedio

Se hace hincapié de que el estudio de Los diagramas de flujo, La detecein de
Los problemas y Los diagnbsticos de Los mismos, conflevan a La formubacin de
un modelo del sistema expuesto en el capftulo VI del presente estudio que de-
berfa de poseer en su cuerpo Los proghamad y rutinas hechos por el equipo com
pwtadon, mas sin embargo, se LLega solamente a La propuesta del modefo, debi-
de a La carencia de elementos pana su desarroflo y a La ausencia de programas
especificos al nespecto en fas diferentes empresas que conforman La ITndustria

de Telecomunleacddn,

Ademds se propone que tal modelo se implantord posterionmente en un equipo --
computadon Sperny Univace 90/60 con sistema operative VS/9 con una capacidad
de. memonia de 1.5 mega-bit y cinco discos con capacidad de 200 millones de ed

ractenes cada uno y otnos thes discos de 100 millones de caracteres cada uno

haciendo un total de 1 300 millones de caracteres procesables.
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TABLA DE FRECUENCIAS Y TRAMITE EN DIAS UE REQUISTCIONES DE PERSONAL.

Requisiciones Dias Requisdiciones Dilas
37 10 2 38
23 § 2 36
22 5 2 30
17 7 2 27
17 é 2 22
14 12 2 15
13 18 ? 3
12 9 2 !
12 4 ! 170
12 2 1 126

§ 23 ) 112
§ 14 1 M
7 16 1 108
5 20 1 83
5 17 1 78
4 39 1 62
4 29 1 58
4 17 1 52
4 13 ! 48
3 79 1 46
3 27 ! 42
3 26 ! 33
2 122 ! 28
2 120 ! 25
2 76 ! 24
2 41 ! 19

Mayorn grecuencia negulan: § nequidicdones en un dia.

Menon grecuencia negulan: 1 nequisicdibn en 37 dlas.
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GRAFICA DE FRECUENCIAS ¥ TRAMITE EN DIAS DE
REQUISICIONES DE PERSONAL

F: FRECUENCIA
D:  DIAS

//

FRECUENCTA
REGULAR

"

-//v‘) .
Ve :

///'/////
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TABLA DE FRECUENCTAS ¥ TRAMITE EN DIAS DE CAMBIOS DE PERSONAL.

Cambios

58
35
33
32
28
22
20
12
12
11

-—
-—

Q3 O3 3 LY L3 L3 LI tN OO O~ ©0 00 O8O

Dias

6
15

Cambdos

— i i el ek ek g Twd d el b Tk Tt ek ek el ek md kB AD A 0D 8D B B

Mayon Frecuencia regulan: 7 camblos en un dia.

Menon grecuencia negulan: 1 cambio en 52 dlas.
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GRAFICA DE FRECUENCTAS vV TRAMITE EN
DIAS DE CAMBIOS DE PERSONAL

F:  FRECUENCTA
, D+ DIAS

FRECUENCIA
’7/[ REGULAR

w @ o I

180




CAPITULO V

PROBLEMATICA ACTUAL EN EL MANEJO DE LOS RECURSOS HUMANOS

5.1, EL FLUJO DE LA INFORMACION EN EL AREA DE RECURSOS HUMANOS
5.1.1, ESTRUCTURA ORGANTZACIONAL ¥ SUS FUNCIONES
5.1.2, FUNCIONES INTERDEPARTAMENTALES
5.1.3 FLUJO DE LA INFORMACION

5.2, 0BSOLETTZACION DE LA INFORMACION
5.2.1, DEMORAS EN EL SISTEMA
5.2.2. IMPACTO DE LAS DEMORAS EN LA TOMA DE DECISTONES

5.3, MET0D0S DE CONTROL
5.3.1. REGISTRO DE ENTRADA/SALIDA
5.3.2, CONTROLES ESPECIFICOS PARA CADA FUNCION

5.4. ACTIVIDADES QUE INTERFIEREN EN EL FLUJO DE INFORMACTON
5.4.1. DUPLICIDAD DE FUNCIONES EN DEPARTAMENTOS DISTINTOS
5.4.2. INFORMACTION INCONSISTENTE
5.4.3, REVISTION DE CONTROLES Y OPERACIONES
5.4,4. PERDIDA DE TTEMPO YV ENERGIA




CAPITULO V

PROBLEMATICA ACTUAL EN EL MANEJO DE LOS RECURSOS HUMANOS

5.1, EL FLUJO DE LA INFORMACION EN EL AREA DE RECURSOS HUMANOS

Pana tener un conocimiento especlfico del flujo' de informacidn dentro de Es-
ta dnea, es necesarnio conocer primeramente Los elementos que La integran, --
sus actividades bdsicas y sus Lnteraceiones, con Lo cual Logran dan una Lnfor

macin precisa hacia othas dreas integhantes de La Organizacidn.

Por tal motivo, e estudiand La estructura onganizaclonal tipica def Area de

Recurnsos Humanos y sus funciones.
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5.1.1. Estrwetuna Onganizacional y sus Funciones.

La estructuna fonmal del Area se compone de £a sigulente fonma:

GERENCIA
RECURSOS
HUMANOS
]
[ |
AREA DE
AREA DE AREA DE
ORGANTZACTON CONPENSACTON Rscég[égéggﬁo
— |
SUELDOS CARTERAS
POLITICAS VALUACTON RECLUTAMTENTQ }—
PROCEDIMIENTOS DE PUESTOS DE PERSONAL
ESTUDT0S
oggzzggngAs B ENCUESTAS I SELECCION ¥ | |
10N PRESTACIONES CONTRATACION

Sus funciones bdsicas son:

Onganizacibn:

- Controla el presupuesto anual de personal a través de Las Estrueturas Orga
nizacionales {*) y Las posibles modificaclones de €ste en cuanto a adiciones

o0 neduccelones de puestos.

- Afecta en el Manual de Onganizaciln Los movimientos de Altas, Bajas y Trhad

ferencias de Personal.

(*) MANUAL DE ORGANTZACION,
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- Controla el Flujo de documentacidn {nherente a Las vacantes detectadas en
La onganizacibn tales como Requisiciones y Camblos de Personal.

- Realiza nepontes peribdicos refenentes a £os conceptos de: cifras poblacio
nales, Rotacibn de Personal, accidentes y ausentismo,

- Efectia estudios de Pollticas y procedimientod solicitados por La Direc--¢
cdion de La Empresa, Los cuales son publicados en Esta drea en el Manual de -
Pollticas.

Compensacidn.,

- Valda Los puestos de La Onganizaelfn, Mignando"g/w.db,a cada uno de ellos,
- Efectda el andlisis y valuacifn de puestos que se van adicionando o modifi
cando en £as estructuras organizacionales.

- Encuesta el mercado fLaboral para £a comrecta asdgnacién de sueldos a Los -
puestos integhrantes de La organizacibn.

- Adninistra Los sueldos del personal de acuerdo a Las valuaciones que se Le
hagan a ste y a Las pollticas al nespecto que se encuentran en vLgon.

- Procura al personal diversas prestaciones de tipo econbmico para ef mefonr

aprovechamiento de £os salanios como convendod con casas comerciales, Segu--
nos de automovil en Lotilla, asignacibn de vehleulos de autoirasporte de La
compaiifa, ete.

RecLutamiento y Seleccidn.

- Atiende Las solicitudes para cubrin puestos vacantes en La organdizacibn, a
cudiendo para ello a Las fuentes de Reclutamiento de personal.
- Elabora canteras de personal que hayan presentado solicltudes de empleo an

Te La empnesa, seleccionando al personal adecuado a Los puestos que hayan 84
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do hequisitados.

- Aplica cuestionarnios psicoméiricod y de conocimiento a Lo posibles candi
datos a ingnesan a fa compaila, otorgando un juicio de evaluacién a Los nre--
quisditantes sobre estos candidatos, para tener mejores elementod de decisidn
en cuanto aceplacidn o rechazo.

- Emite Las ondenes de contratacibn al Area de Administracibn de Personal pa
na que Los candidatos acepiadosd {ngresen a La empresa bajo Los Lineamientos
que £a Ley prescrnibe y conforme a Lo estipulado en La Requisicibén de Pernso--
nak.

- Mantiene contacto con otras empresas a fin de intercambian posibles candida
tos qde posiblemente pueden sen contratados en La Orngandzacifn.
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5.1.2. Funciones Intendepartamentales.

Las funciones de estos departamentos estdn nelacdionadas entre 8, ya que to--
dos eflos necesitan de La informacibn generada en cada uno para realizan sus

mismas funciones.

EL Area de Ongandizacdidn posee Las estructuras onganizacionales de La empresa
con L0 cual tiene La posicifn jerdrquica de cada puesto y su Linea de autoni
dad determinada totafmente.

Cada puesto debe de tener un cierto ghrado de nesponsabilidad en sus activida
des y este grado Lo asigna el Area de Compensaciones para otorgar a cada acu
pante de estos puestos el salario justo a Las actividades que va a desarro--
Lan.

Por tanto, La estructura onganizacional, asl como £a nomeclatura de cada -¢.
puesto, es necesaria para el Area de Compensaciones para La asighacibn de -
ghados. Tratdndose de La asignacibn de Los puestos, cabe mencionar que ésta

va en funcibn de La desendipedibn de cada uno de Los puestos y éstas descrip--
clones Las posee el Area de Compendacibn y La obtiene de todos y cada uno -
de 04 departamentos integrantes de £a compaiifa. Asdimismo, al inse modifd---
cando Las estweturnas de onganizacibn, e4 obvio que puede cambian el grado -
de Los puestos en funcibn de sus actividades ya que pueden adiclionarse, redu
cinse 0 eliminanse de una estructura dada; porn Lo tanto, es convenlente que

el Area de Compensaciones obtenga informacibn al respecto del Area de Ongand
zacibn.

AL contrnolarse el movimiento de altas, bajas y transferencias de personal en
el Manual de Organizaciln, es necesraio que vayan {nghesando al Sistema de -
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Administracibn de Sueldos que maneja el Area de Compensaciones el personal -
que 8¢ estd dando de Alta en La compaila., De igual fonma, deben de ser elimi
nados del sistema de personas que ‘estan ddndose de Baja de fa empresa. Con -
nespecto a £as transferencias de personak, el movimiento es detectado pon el
Sistema de Administracibn de Sueldos en cuanto al cambio de grado y de pues-
to del personal que sc trate,

Las Requisiciones y cambios de personal son Los documentos que Le dan vali--
dez oficial a Las altas y trhansferencias de personal; Las bajas son oficial-
mente detectadas a thavés de Las renuncias emitidas pon el personal que deja
fa compaiila, o bien cuando &sta determina La rescicién def contrato o £a ter
minacliln de La relacibn Laboral, esto genera un deteaminado wdmero de vacan-

tes en Lo onganizacibn, fas cuafes ya se mencions la importancda de su cono

Lo escencial de el manejo de esta documentacibn es La asignacifn del grado -
de £a vacante que 8¢ esté manejando en La nequisiedbn o el cambio de perso--
nal y su rango salarial.

Se ha mencionado que La funcibn bfsica del Area de Reclutamiento es proveer

del personal adecuado a La organizacibn para cubnin sus vacantes.

La informacifin que nequiere de Las otras dreas | Onganizacibn y CompensaciSn)
¢4 primeramente, £a centeza de £a existencia de una vacante en La empresa Lo
cual ya ha sido controlada por el Area de Onganizacibn a través de La Requd-
sdcibn de personal, en La cual se menciona su nomeclatunn, su Linea de autoni
dad y una serie de datos neﬂmeniu a escolanidad, necesdidad de viajar, ete.
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Asimismo necesd{ta del Area de Compensacilén el grado del puesto y el rango sa
Laniok que se Le dé a éste en La estwetura de sueldos que haya sido determi
nada a thavés de fa encuesta regional de sueldos y salarios, para tener La -
conteza de que £a persona que vaya a ser neckutada y posteriormente selecelo
nada y contratada, se Le vaya a otorgar un sueldo acorde a Las activddades -
del puesto y a Los salanios que de pagan en el mercado.

Con anterionidad se ha dicho que ef Area de Compensaciones posee un Sistema
de Adninistracin de sueldos que consiste en tenen un réeond Lndivddual de -
aumentos de salario que va en funcdifn del puesto ocupado, su grado salarial
y La evaluacibn de desempeiio de actividades. En este sistema se programan --
Las fechas de nevisifn de sueldo y se puede conocen entonces La trayectornia
de Los sueldos pagados a cada uno de Los Lintegrantes de La organizacibn. E4
obvio que &4 no fluye La Lnformacibn del Area de Onganizacdiln sobre el movi-
miento de personal en Las estructuras onganizacionales, el Sistema de Admi--
nisthacibn de sueldos no funcionand correctamente.

En nesumen, 4e puede decin que el Area de Onganizacifn brinda informacibn al
Area de Compensacifn sobre:
- Movimientos de altas, bajas y transferencias, para el gunclonamiento def -
Sistema de Administracién de Sueldos.
- Mod{gLcaciones en Las estructuras onganizacionales, para La asignacibn y/o
mod{ficaciones de grados de Los puestos.

También brinda informacibn al Area de Reclutamiento y Seleccifn a través -
de La Requisdicibn de Personal sobne:

- La naturaleze. de La vacante,
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-su ubdicacién en La estructura organizacional,
-La Linea de autonidad (saber quien es el jefe del departamento solicitante

para envian Los candidatos a entrevisia).

EL Area de Compensacitn brinda {nformacién al Area de Reclutamiento y Selec-
edlbn sobnre:

- ¢l gnado de Los puestos y su rango salarial, para que La asignacibn de ---
sueldos sea acorde al mencado y a Las activdidades de £os puestos.

- tambibn brinda informacibn al Area de Onganizacifn sobre Los ghados de £os

puestos que integran Las estructuras onganizacionales.

EL Area de Reclutamiento bainda informacibn a un frea externa de Recursos Hu
manos que es el Area de Personal para La contratacibn de Los candidatos se--
Leccionados, Los cuales son dados de Alta en Néminas, dando aviso Zambién al
AMea de Ongandizacibn pana La inclusibn de Los nuevos empleados en Las estrue

tunas onganizacionales, inicidndose de nuevo el ciclo de L{nformacibn.

5.1.3. Flujo de La Informacibn.

Grdglcamente se podrnd ver el Mujo de La informacin anternionmente descrito:
Por ejemplo, se puede mencionan La necedddad de cubnin ciento puesto vacante
en La ohganizacibn, para tok efecto, se hand una requisicdibn de personal, es
ta vacante afecta Las edtrcturas onganizacionales personalizadas; tal nequd
sdicibn es enviada al Area de Compensacibn, en el cual se deteamina el grado

dalaniak de La vacante de acuerdo a fa valuacifn que se haga del puesto con

forme a su descrdpeibn, al darle el ghado salardal que Le comnesponde, se Le
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asigna un rhango salanial deteumdinado por una encuesta de salarios hegionals

¢ sea, del medio ambiente.,

Una vez determinada Lo existencia de £a vacante, su grado y su nango sala---
niak, fa requisiciin de personal se turna al Area de Reclutamients y Selec--
cibn para ponen en funcionamiento sus mecanismosd de neclutamiento; de entre
un qupe de candidatos, se selecciona el mds adecuado al puesto, se Le acepta
en La empresa y se Lo contrata en el Area de Personal, generande para ello -
un movimiento de alta en némina que afecta el Sistema de Sueldos en el Anrea

de Compendacdiones y Los organigramas personalizadod del Area de Onganizaciln,

S4 tal puesto vacante se cubriera con un candidato interno, se genear un cam
bio de personal que afecta Los onganigramas personalizados, twwdndose of --
canbio al Anea de Compensaciones para La as.ignaciln de grado y nango sala---
nial; una vez que se ha asignado el grado, se genera en el Area de Personal
un movimiento para La némina, con Lo cual se afecta el Sistema de Sueldos def
Area de Compensacibn y Los onganighamas personalizados del Area de Onganiza-

edidn.

Ahora bien, Las necesidades de La empresa pueden heflejarse en Los presupues
tos de pensonal con Lo cual se afectan Las estructuras. SE €stas se neducen,
se genena en el Area de Personal bajas en Las nfminas con Lo cual e afectan

el Scestema de Sueldos y Los Onganighamas Personalizados.

S4 fales modificaciones en ef predupuesto hacen crecen Las estructunas, auto
miticamente habrd puestos vacantes que se deberdn cubrin ya sean con contra-
taccones de personal a thavés de La Requisicibn de Perosnal, o bien con Mov4
miendos «nternos a thavés de cambios de personal, sdguiendo para ambos casos

el flujo anterdiommente descrdito,
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5.2, OBSOLETIZACION DE LA INFORMACION

La infonmacibn que requiere toda el Area de Recursos Humanos, a veces no 4.4-
gue un nitmo undiforme o constante, en Lo que e refiere a Los datos Linheren-
tes a Las estructuras organizaclonales, Los movimientos de altas, bajas y ~-

trans ferencias no son detectadas en el tiempo y oportunidad ‘deseados.

Ya que ha sido deteuminado el §lujo de La Anformacidn,se establece que al no
reeibinse primeramente La informacién de altas, bajas o transferencias dadas
en La némina en el tiempo que estdn afectando,provoca que haya una dispari--
dad entne el ndmero heal de Los ocupantes en La némina con Los que se tienen
controlados tanto en Los onganigramad personalizados como en el Sistema de -
Administracidn de Sueldos, con Lo que se estand controlando a personal que--
tak vez ya no esté includdo en un detenminado departamento, ya sea por baja
0 thansdenencda, La Lnformacidn que pueda darse derivada de Los organigramas-
personalizados, o bien, del Sistema de Administraciin de Sueldos puede no --

Ao correcta.

Por otra parte, cuando Las estructuras organizaclonales cambian adecudndose
a Las necesdidades de La empresa, se operan en Estos cambios de personal que
son detectados tiempo despuls de que se ha implantado La nueva estructura,--
sin efectumnse Los cambios en cuanto a nomenclaturas de puestos,grado de Lod
mismos y nuevas vacantes en La onrganizacifn, tanto en Lo organighamad perso

nalizados como en el Sistema de Administracibn de Sueldos.

Esto provoca que al no hacerse vdlidos Los camblos intrnindecos en £as nuevas
estweturas, se estard controlando estructuras oaganizacionales obsoletas y
por Lo tanto, tambifn en el Sistema de Adninistracién de Sueldos, s¢ estarndn




- 115 -

controlando puestos y grados que ya no corresponden a una estructura dada --
indedldndose confusiones sobre La ocupacibn de Los puestos pon el persond --

existente y La validez de dichos puestos en cuanto a titulo y grado.

También sungen problemas de comunicacibn con respecto al Area de Reclutamien
to y Seleceibn de La sigulente forma. Las Requiddiciones de personal son gene
nadas para cubrin determinadas vacantes, que pueden existin, como ya se habia
dicho pon movimientos de bajas o transferencias de personal; s4 Estos movi---
mientos son detectados fuenra del tiempo en que se ocwurieron, Las nequdsicio
nes sufren una demora en su trdmite provocando con eflo que se acumulen para
su thdmite en €8ta dnea. AL provocarde el acumulamiento de requiddiciones, --
Las demds actividades del departamento se ven afectadas en su desarroflo y el
tiempo para condeguin Los candidatos Ldbéneos para Los pucstos es mfs Largo.
Entonces, hay Lentitud para el cubrimiento de Las vacantes.

Aunado a este problema, existe La posible obsoletizacibn de Las requisiclio--

nes en el trdmite ya en Reclutamiento y Seleceién ponr:

a) Su posible cancelacidn por promocibn intenna (cambio de personal).

b) Ponque haya cambiado La estruetura organizacional o La nomeclatura de £o0s
puestos requisitados.

¢) Porque haya reduceddn de puestos o trhansferencia de €stos en determinados

departamentod

Ademds de Los problemas mencionados, el Area de Reclutamiento y Seleccifn pa
na cubrin Los puestos vacantes solicitados, no tienen acceso a fuentes de Re
clutamiento internas, donde posiblemente puede encontrar Los candidatos ade-
cuadod pana Las vacantes en el menor tiempo, dando auge asl a Los cambios de

personal,
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Pon otha parte, el Anea de Compensaclones puede tenen problemas para £a asdig
hacibn de ghados pon La hazdén de que haya puestos nuevos o modificados que -
no tengan su hespectiva descripeibn de puesto, que es La base para su valua -
cibn y La asignacibn de su grado. AL no exdistin valuaciones de puesto en de-
Teminado ndmero de Estos en La organizacién phovoea que Las estructuras no

sean conghuentes y se desconozea que una esthuctura asl esté equilibrada.

Esta deserndpeibn de puesto, no emerge de La propia Area de Recurnsos Humanod;
proviene de Las diferentes Areas de La compaiifa y ésto puede acarrear demo--
nas en La informacibn necesaria para fas actividades, tanto del Area de Com
pensacidn, como del Area de Organizacibn, adimismo,puede afectar el trhdmite
de cambios y nequisiciones que son necesarias para afectar £as nwéminas ya -

sea por altas o por trhansferencias de personal.,
5.2.1. Demoras en el Sistema.

Resuniendo, se puede mencionan que el sistema actual del funcionamiento del A
nea de Recwrsod Humanos,tiene Las siguientes demonas.

Area de Ongandzacibn.

~ Informacidn sobre altas, bajas y transferencias.

- Informacdbn sobre cambiod estructurales,

- Atnaso en el cambios y requisiciones de personal por Los dos puntos ante--

"ohes,

Area de Compensaciones .

- Informacdidn sobre altas , bajas y thansferencias,

- Informacdi6n sobre cambios estructunales(en cuanto a nomeclaturas de puestos).
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- Informacibn sobre desendpeiones de puesto (para La asignacibn de grados).

Area de Reclutamiento y Seleccdbn.
- Atraso en el trdmite de nequisdiciones.
- Tngonmacibn sobnre obsoletizacibn y/o cancelacibn de requisiciones.

- Ingormacidn sobre neclutamiento interno.

Estas demoras provocan que £as decisiones que se vayan a tomarn sobre aspectos
de Recuwrsos Humanos se efectien en condiciones apremiantes con altas probabi
Lidades de cometer errones. EL impacto de estos enrones se thatarnd en el 44-

gulente punto:

5.2.2. TImpacto en Las Demoras en La Toma de Decdsdiones.

Area de Organdizacién

Las demoras anteriormente mencionadasd provocan que el sdistema utilizado de -
onganighamas personalizados, no sea Lo suficientemente confiable pon La Ain--
clusion de personal fuera de tiempo. Esta falta de confianza se ve reflefada
en muchas estructuras onganizacionales que no han sido autondizadas pon Los. -
titubares de cada frea, Por Lo tanto, Las estructuras organizaclonales no --
conforman un documento oficial y La validez de Las decisiones tomadas sobre
esdas esthuctuwras, puede sen objetable.

Los cambios estructurales son controfados Lentamente; el cambio de una es---
Yuwetuna de organizacibn personalizada, implica que el personal que La inte-
gra tenga movimientos que tienen que ser oficializados a thavés de Los cam--
bios de personal; ademds, £os nuevos puestos tienen que estan valuados,con -

una asignacin de grados determinada.
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Este proceso consume mucho tiempojaunado a este consumo de tiempo, existe --
también el tiempo de diseio de La estweturna y La inclusibn de Los nombnes -
de Los ocupantes de Los puestos. Esto, a simple vista parece sen sencillo de
obtener, pero Los altos indices de notacibn que se tienen actualmente, provo
ca que una estructura personalizada se obsoletice adpidamente porque Los ocu
pantes de Los puestos ya no son Los mismos. Esto sucede con mucha grecuen--
cda. La validez que pueden tenen Las estructuras de organizacibn asl contro-
Ladas, puede sen objetable para La toma de decisdones que se pueda efectuar

en base a estos documentos.,

Es obvio entonces que Los documentos que dan validez oficial a estos cambios
estweturales , sufran atrasos considerables, como La detencién del trdmite de
una Requisieddn o un Cambio de personal que afecte un puesto adn no valuado

0 el de uno en el que no se efectida alguna heubicacifn, La decisibn que se Lo
me Sobre una organizaciln que tenga problemas de este Lipo, puede sen ernf--

nea ¢ extemponrdnea.

Area de Compensaciones.

EL Sistema de Administracibn de Sueldos, al Lgual que Los organighamas perso
nalizados del Area de Onganizacifn, funciona en base a Las altas, bajas y/o
Inans ferencias de pernsonal; 84 €stos movimientos son detectados extempordnea
mente, el control que pueda ejercer sobre el personal y Los pagos que ha €ste
se Le otongan, puede tener tambibn extemporaneidad; ya sea en el otorgamien-
to de aumentos por promocifin o por el pago que Le corresponda a una detemmina
persona por evaluacibn del. desempeiio. No se estardia anticipando el sistema a
Los cambdos que el personal pudiera tener en cuanto a sus percepelones sala-
niakes, sino por ef contrario,Los camblos serfan detectados por el sistema -
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fuena del tiempo y oportunidad deseados. Las decisiones emanadas con respec-
to a este sistema de sueldos, tendrlan mayorn ghado de Lncertidumbnre.

Asimismo, &4 el cambio de una deteriminada estructura organizaclonal {mplica
un cambio en La nomenclatuna de Los puestos o sus actividades que alteren su
valuacidn y por consigulente sus ghados, pueden detectarse con atraso pon La
no Lnclusién del personal en el puesto que Le conresponda. Se controlan en--
tonces puestos que no comresponden a fas estructuras que se encuentran en vi.
gencda y sobre todo, Los rangos salaniales de Los puestos en cuestibn se en
contrarnlan también fuera de £o que serla una nueva estructura organizacional
con fa consecuente disparidad  entre Lo que deberla pagarse a £os integhan--
tes de La organizacibn y La nealidad de Los sueldos pagados.

Ahona bden, Las descripelones de Los puestos no son generados en el Area de
Recursos Humanos, s4no que son enviadas por Las diferentes dreas integrantes
de La compaila y con demoras que varian desde una semanas hasta uncs meses;

esto, pon desghacia, es una demora no controlable en el Area de Recurdos Huma
nod, pero afecta sus phocesod y pon ende, Las decisiones que se pueden tomar

al nespecto de valuaclones de puestod y adignacibn de grados.

Arnea de Reclutamiento y Seleceidn.

Las demoras sugnidas en esta drea son solamente reflefos de Las demonas de -

Las otnas dreas;esto provoca el athaso de requisdiciones,o bien, La obsoleti-
zacibn de estas, Logndndose un esfuerzo a veces Lnnecesario en La consecu---

446n de candidatos para Los puestos solicitados.

Por otra parte, al desconocerse £os procesos de reclutamiento Lnterno, pue--

den LLevarse a cabo esfuenzosd pon encontrar candidatos fuera de La compaiifa,
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que a La postre no fructifiquen, ya que pueden promoverse en dltima instan--
cia personal de dentro de La empresa,duplicdndose asl £a actividad, esto pro

voca que £0s recunsos del Area sean muchasd veces desperdiciados.




- 121 -

5.3. METODOS DE CONTROL

Existen divernsos métodos de control utilizados en el Area de Recunsos Humanos

que 4e duplican en cada drea que funcionan de La sigulente foama:
5.3.1, Registros de Entrada/Salida.

En el Area de ongandizacibn existe un registro consecutivo de cambios de perso
nal en Las que se detalla su ingreso al drea,su {ngreso al Area de Compensa--
ciones, su posible ingreso a Las dirnecciones divisionales que Les comresponda
y su ingreso al Area de Personal. Asimismo, se detalla £a naturaleza de £04
puesdtos L{nmiseuidos, su ubicacibn -onganizaclonal,su grado salarial y su fe-
cha de efectividad.

En el Area de Compensaciones existe un control similar para o4 cambios de --
personal, en el que 4e controla su {ngreso y su salida, asl como La nomecla-
tuna de Los puestos, su ubicacibn y el grado salarial otongado.| Figura 1 y 2)

De La misma forma, existe un regdistro consecutivo en el Atea de Ongandzacibn
para controlar fas hequisdedones de Personal desde su ingreso al Area de Onga
nizacibn, asl como el ingheso al Area de Compensaciones,su posdble ingreso

a £a Dinecedlbn divisional que Le conresponde para autonizacibn, su posible in
gneso a £a Dinecedibn General para autornizaciln en caso de sen puesto fuera -
de Lo presupuestos de personal y por detimo su inclusibn en el Area de Récfu
tamiento y Sefeccibn. En este registro tambiln se detecta el titulo del pues-
to, du ubdcacibn onganizacional y su grado salarinl. En ef Area de Compensa--
clones exdisite un control 8imilar en ef que se contempla el tiltulo del puesto,
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s ubleacdion onganizacional o € grado salanial otongadu.

En el Area de Reelutamlento tamblén exdiste un control de ingreso de Requisd-
clones en el cuat se detalla (ndlvidualmente cada nequisdcibn s ubieacdbn -
organdzacdonal y su fecha de inghesv al Area de Personatl junto con Au onden

de contratacdbn,

Es obvio observar que Los controles de entrada/salida de documentacidn es ne
petitivo en cada wna de fas Areas Anteghantes de Recurdod Humanos, o cual. -
dnddea que exdste un esfuernzo reallzado varias veces pana contrvlar. un mismo
flujo de documentacdbn, con Lo cual se produce desperdiclo de Cos recwisod -

del Anea.

5.3.2 Controles Especifdcos para cada Funcibn

En el Area de Onganizacidn existe un control centhal para La afectacibn de
cambiod y nequisiclones de personal que e el organighama personalizade, en
el se negistran Las bajas de personal que en fas requis.iclones se menclonan
y el ndmeno de contrnol de cada requisdeibn, en La vacante afectada, Asimismo,
se controlan Los cambiod de personal, eliminando el nombre del ocupante de -
deteuninado puesto y adieiondndolo en otrno con el ndmero de control del cam-

bio. ( Figura 3)

Para el cambio de estructunas no exdste un control especifico con el que se
maneje, sdmple y sencillamente se dideda otra estructura y ¢ van anolando

Los ocupantes de Los puestos en Los mismos.

En el Anea de Compensaciones fodos Los movimientos de personal se regisiran

en el Sistema de Administracién de Sueldos, que como ya se menciond, es La
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confunelbn de necond's individuales en Los que e anota La trayectonia que ha
ya tenido detenminada persona, como La ocupacibn de puestos en su estancia -
en La compaiila, Los grados de Los mismos, asi como sus evaluaciones de desem
peito, Los Anerementos salariales en monto y poncentaje y Los motivos pon Los
cuales ha tenido tales incnementos, asl como £a fecha en £a que se revisard

su salanio.

En ol Area de Recfutamiento y Seleccibn, se abre tambifn un contrnol Lndivi-«
dual para cada nequisicibn necibida en el que se anota ol wimero de control

de La nequisicién,su ubicacibn ongandizacional, adl como el nombne de La per
sona a La que se enviandn Los candidatos existentes a entrevista. Una vez --
que hayan sdde aceptados Los candidatos, sc expedind una onden de contrata-

oibn en La cudl se anotand el sueldo con el que se contrnolard al personal, -
el puesto a ocupar, su grado y su fecha de ingreso, todo esto adjunto a La -

nequisiedlbn de personal.

Cabe mencionar que Los movimientod de personas que se detectan, tanto en el
Area de Onganizacibn como en La de Compensaciones y Selecedln,tienen un refle
jo bien determinado en el Area de Personal que se hace pafpable a través de
"movimientos de personal” que son elaborados para afectan Las néminas de £a
compaila; estos movimientos se dan tambifn a conocer a Las Areas de Organiza
eifn y Compensaciones para La afectacibn de sus controles espectficos, Loghan

do asl un eiclo de netroalimentacibn de informaciin en el sisiema.

Las bajas de personal, se dan a conocer primeramente en el Anea de Personal,
La cuak a su vez quicra un movimiento a La ndmina para su exclusibn de ésta,

movimiento que se da tambifn a conocer a Las Areas de Ongandizacdibn y Compen
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saciones para La agectacidn de sus controles especlficos.

GrdgLicamente, el funcionamiento global se muestra asi:
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5.4. ACTIVIDADES QUE TNTERVIENEN EN EL FLUJO DE LA INFORMACION

Como 8¢ ha podido observar en Los puntos anteriones hay funciones repetitivas
en Las dreas dinteghantes de Recwrsos Humanos, pon Lo cual se estan duplicando
e fuenzos y que distonsdonan La Lnformacién que emana del Area, esta diston~
846n de La {nformacidn provoca que cada operacibn sea nevisada varins veces,

perdiendo con este tiempo y enengda.

5.4.1 Ouplicidad de Funciones en Departamentos Distintos.

Hay funciones que e repiten varias veces entre Las dreas integrantes de Re-
cwrses Humanos, entre eflas se encuentra el negdlstro de £os cambios y nequisi
clones de personal, en La cual se detallan en cada drea Los mismos datos ne-
petitivamente en £os controles de Entrada/Salida de cada una de Las dreas, -
nedundando entonces el esguerzo realizado para efectuar esta actividad; asi-
mismo, La afectacibn que 8¢ efectia de altas, bajas y transferencias, es Lee
vado a cabo de £a misma forma en el Area de Compensaciones y Onganizacibn, -
esto es, se efectia dos veces, esto implica dos veces abrin negistros, dos ve

ces afectar en controles con La consecuente pérdida de tiempo.

También se duplica La informacibn af elaborarse Los movimientos de personal
que afectan Las néminas, ya Lo que se asdente en tal movimiento, se negisira
en Los controles especlficos de cada drea y ya estdn determinados en Los docu

cumentos con Los cuales se afectan Los contrnoles, es decin, que La Lnforma--

eibn que tlene Los cambios y Las nequisdiciones de pww‘ome, es La misma que

se transcrnibe a Las ondenes de contratacibn y Los movimientos de personak;
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se genera vardias veces La misma informacdbn obstaculizando el §Lujo de La-

misma.
5.4.2. Tnfonmacibn dnconsistente.

AL obstaculizan este flujo, La informacibn que puede darse en cada drea pue
de no der de La misma, ya que el tliempo que tarda en recorrer La Lnfonma --
clbn Las dreas de Recursos Humanos es amplio, esto es, &4 una modificacibn

de sufre en un frea, se sufrind en fa otha Liempo despuls, provocando Lncon
s4stencia en La Lnformacibn que pueda darse en fonma global. Esto acarrea -
problemas de Lncertidumbre en Las decisdiones que se puedan Loman en materia
de Recursos Humanos y 84 una decisdlbn es mal tomada, es sdntoma inequivoco

de que La informacibn sufnlb distonsdones provocadas pon el flujo obstaculd

zado de £a misma.
5.4.3. Revisdbn de controles y operaclones,

Problemas de este tipo conllevan a que £as operaciones sean de nuevo efec--
tuadas o revisadas en Los controles exdstentes a fin de comregir Las desvia

clones que puedan detectarse en La realizacibn de £as operaciones.

Es entonces cuando se puede deternminar que el flujo de actividad en La nrea-
Lizacion de Las operaciones propdas def dnea puedan sufrin athasod conside-
nables en su consecucildn; esto es indeseable para un proceso de control, --

puesto que deria necesario hevisar entonces todas fLas operaciones.
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5.4.4. Pérndida de Tiempo y Energilu

Esta nevisdin nedundante en Las operaciones provoca que e tiempo consumido
en una operacibn sea duplicado, entonces el rendimiento que pueda tenern una
drea en fa reakizacdin de sus operaciones se verla neducddo al 50% en propon
edibn {nvernsa del 200% del tiempo utilizado en su consecucibn. Esto ed: pérdi

da de tiempo y despendicio en Los recurnsos del Area.
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CAPITULO VT
IMPLANTACION DEL SISTEMA PROPUEST(

Una vez que se han determinado Lo princedpales problemas que afectan el flu-
jo de Anformacibn en el drea de Recwrsod Humanos, se establece el modelo espe
clfdco que agectard Las funcdones primordiales del area enunclada en el capl
ko 11 de este estudio a thavés de un 848tema electndnico de informacidn, --
que soluclonand Los problemas Lnternos de control, asf como La calddad de La

nfonmacibn que fluye hacia Las demfs dreas de La empresa.
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6.1. MODELO DEL SISTEMA.

Es preciso detenminan en primera Lnsfancda, fa forma en que se van a ohrdenan
Los datos a contnolan en el slstema. La fonma mds adecuada de ordenanfos de -
manera que sean dtiles primeramente para el drea de Onganizacibn, que ¢s el -
dnea neceptona pana el phoceso de datos en Lnfonmacibn, es conforme a Las es-
tueturas de ongandizacdibn, Es entonces necesanio tener Los organigramad con--
tholados, ya que conforman el esqueleto del s.istema, el manejo de Los demds -
datos {nherentes a Recursos Humanos, se hard en funcibn de Las estructurnas on

ganczacionales,

E¢ modelo controla Los puestos ondenados jerdrquicamente de Los superiones a
Los Anferiones por departamentod y "en dentado” para nespetan Las Lineas de -

autorddad. Una estructura sirve como ejfemplo:

Gerente
1
! ]
Supervison A Superv.ison Supervison C
Coondinadon Coondinadon Coondinadon
-—.——-—-——-or—.._—o — —T*—x—
Analista — Anabista A Auxilian
? 3] 2
| Auxd{lean | Analista R Analista
3
l
- Auxdlilan Auxilian




EL Listado obtendido del sistema electrdnico de informacibn apareceria de La

slgudente fonma:

01  Genente

02 Superv.ison A
03 Coond.nadon
04 Analista
05 Analista
06 Auxlian
07 Supervison B
08 Coondinadon
09 Analista A
10 Analista A
1 Analista A
12 Analista B
13 Analista B
14 Analista B
15 Auxilion
16 Supervison C
17 Coondinadon
18 Aux.Uian
19 Auxlian
20 Analista

21 AuxLLian

Para elaborar el ondenamiento sigulendo Las £ineas de autoridad, La miquina
debe saber como hacerlo. Ya que Los puestos estdn numerados, se hace Lo depen
dencda a thavés de Los nimeros de La slgudente fomna:

0100 Gerente

0201 Supervison A
0302 Cooid.{nadon
0403 Analista
0503 Analista
0603 Auxilian
0701 Supervison B
0807 Coondinadon
0908 Analista A
1008 Analista A
1108 Analista A
1208 Analista B
1308 Analista B
1408 Analista B
1508 Auxilian
1601 Supervison C
1716 Coondinadon.
1817 Auxilian
1917 AuxLLlan
20164 Analista

2120 AuxLLian
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Los dos primenos digitos es e condecutivo de puestos y Los dos digitos 84 -
gulentes mancan La dependencia o Linea de autonidad entre eflos, o sea, el ni
mero del puesto al que Le nepontan ferdrquicamente hablando.

Asimismo, se¢ puede menclonan que cada puesto tiene una clasdficacidn espect--

fica que define las actividades de Los mismos y su Lmportancda,

En cualquien tipo de empresa, se puede decin que Los puestos pueden tenen 4 -

agrupaciones que delimitan su Lmporntancia dentno de £a onganizacidn,

Primeno se define que hay.dos £ipos de puedtos en La organizacién: en primera
mstancda, se mencionan Los puestos que en 8L estdn produclendo £os bienes o
senvicedos de que se trhate. A este tipo de puestos se Les denomina "directos",

pues estdn efectuando La tarea primondial de La empresa,

En segundo Rugan, existen puestos que healizan actividades administrativas 40
bre Las tareas primondiales de la empresa, a estos puestos se £es denomina co
mo indirectos puesto que no estdn efectuando directamente fas actividades pro
ductivas de La compaiia, sdno que reallizan actividades administrativas o de -

"Staf§" sobre Los puestos dinectos,
Ya se han determinado entonces dos clases de puestos: Dinecto e Indirecto.

Mhona bien, cada clase tiene a du vez subdivisiones que se ajustan mds especd

flcamente a La naturaleza de cada puesto.

Los puecstos Dinectos, se subdividen en dos clasificaciones espectficas que --
son:
Dinectos Basleos.- Son aquéllod puestos que son Los que estdn fisdicamente --

produciende el bien 0 servicdo de que se trate.
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Dinectos Auxilianes.- Son aquéllos puestos que conforman Las actividades es-
pecificas de Los dinectos bdsicos, manteniendo en £os nivefes deseados £a pro
duccidn de bienes o servicios, proveyendo a La Llnea productona Los clementos

necesanios para La consecucddn de sus tareas,

En Los puestos Indinectos exdsten a su vez dod grandes grupos de puestos que
son:

Indirectos Operativos.- Son aquéllos que realizan actividades admindistrativas
o de control, AimpLementando Las dimensdiones y mecandsmos necesarios para el -
fluic de Las actividades que competen a La compaiia.

Indirectos Ejecutivos.- Engloban a Los puesios Directivos y/o Gerenciales en
Los cuales se toman decisiones espectficas sobre dineceddn y control, ya sea
de toda La organdzacidn, o bien, del drea que tengan bajo su mando; con el --

fin de alcanzar Los objetivos deseados en La compaiifa,

Resumdendo, se tienen Las sdgulentes clasdificaciones a controlar pon el siste
ma:

. puestos directos bds.icos

. puestos directos auxiliares

. puestos indinectos operativos

m < > W

. puestos indirectos efecutivos

A §4in de que exdsta una conexion entre La naturaleza de Las actividades que -
desanrollan Los puestos y Las actividades que desanrollfa o domina el personal
se codificand, tanto para Los puestos como para Las personas, La actividad ge

nérica de Los mismos, para Localizar, en deteminado momento en un Lnventario

de personal, a candidatos agines a Los pucstos,
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Esto se engloba en el sistema para que La {nfonmacién necesaria para La gun-
cibn de Reclutamiento y Selecedlln sea La adecuada para proveen del elemento -
humano dentro de €a misma compaila para Los puestod integhantes de una estruc

wna organdzacdonaf.,

Esta actividad genénica puede ser codiflcada de a siguiente fohma:

B nivel de escolarnidad requerida por ef puesto es:

l.- Primania

2.- Secundarnia

3.- Téendeo

4.~ Prepanatorin o equivalente
5.- Licenciatura

6.~ Maestrnia o especialidad
7.~ Doctonrado

EC nivel de especialidad send enmancada en dos digdiios, dando una amplitud de
99 especialidades en Las que se pueden enmarcar todos Los puestos de La empre

Aa.

Cabe preguntarse el ponqué se utiliza el nivel de escolardidad y especialida-
des, en Lugarn de codifican Las actividades especlficas de Los puestos y La -
nespuesta es que senfa un anchive demasiado amplio y detallado que sernia digl
el de controlan y mantenen, ¢ preferible poseern dreas genbricas de activi -
dad, tanto en Los puestod como en el personal, para una nds dgil as.ignacidn -

del elemento humano a Lo puestos.

Ahora bien, ja que se Zlenen Los datos especlficos de Los puestos en cuanto a

Locakizacibn, ordenamiento y actividad genbrica, es necesario tenen un cddigo
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que controle fa computadora en cuanto a €a aghupacibn de Las secedlones en de
pantamentos, Estod en gerencias, €stas en subdirecelones y Gstas finalmente.

n dineccdones, Tal cbdigo entonces se compondnd de cuatro dlgitos, en donde.
el primero Lndicard La Direccibn a La cual pertenece determinada drea, el se
gundo, a La Subdineccifn que Lncluye el drea en cuestibn; el tercero, La ge-
rencia de que se trate y en el cuarnto, e departamento que contenga ya en de

takle Los puestos codifdcados conforme a Las estructuras de onganizacion.

Va que se han codificado Las diferentes dreas de La organizacibn, fa Locali-
zacibn y dependencia ferdnquica de Los mismos, asl como su clasifdcacidn de

tpo de puesto y actividad, se asignand un ghado salordial a cada puesto Linte
ghante de La organdizacibn de acuerdo a una evaluacidn de cada uno de ellos -

como se estipula en el punto 2.2, de este estudio.

En nesumen, Los datos aghupados ya signiflcativamente se mostranian de La 84
gulente fornma:

No.

o

D
g
)
E=Y
-
[a]
(gp]
3

N? puesto TITULO DEL PUESTO CoD, ACT,

HHT1 N S J K L EFG
0100 Genrente E X yyy
0201 Supenvisor A 0 X yvyy
0302 Coonrdinadon 0 X yyy
0403 Anal.ista 0 X yyy
0503 Analista 0 X yyy
0603 Auxilian 0 X yyy
0701 Supenvison B 0 X yyy
0807 Coondinadon 0 X yyy
09¢0E8 Analista A 0 X Yyyy
100¢§ Analista A 0 X yyy
1108 Analista A 0 X yyy
1208 Analista B 0 X yyy
1308 Analista B 0 X yyy
1408 Analista B 0 X yyy
1508 AuxLlian 0 X Yvyy
1601 Supervison C 0 X yyy
1716 Coondinadon 0 X yyy
1817 AuxCeiar 0 X yyy
1917 AuxLlian 0 X y vy
201 6 Analista 0 X yyy
2120 AuxLLian 0 X yvyy
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A= Direcedbn

Subdinecedibn

C)

B
C= Gerencda

D= Depantamento

H Hs Numeracifn consecutiva de puestos
1 1= Dependencia jendrquica de puestos

J

Denominacion del puesto o tltulo

K= clase de puesto: B- dinecto bdsico, A~ dinecto auxilian, 0- Lndirecto o-
perativo, E- indirecto efecutivo

L

L]

Grado def puesto
Nivel de escolaridad
F G= Especialidad

E

Una vez que se han conformado Los datos referentes al puesto a thavés de Los
c6digos de Los mismos, se asdigna el personal que Los ocupa, efectuando una -
connelacibn entne Los cbdigos de Los puestos y Los ndmeros de némina del per
sonakl. Esto Leevard automfticamente a La exdistencia de vacantes y a du con--

thok.

Ademfs, junto con Los nilmeros de némina Y Los nombres del personal que ocupa
Lo4 puestos, se controlard el sueldo que se esté pagando, aunado a tal dato,
se codificand el néeond de incrementos que el empleado haya experimentado en
su estancda dentro de fa empresa en funcibn del desempedio que €ste haya tend
do de sus actividades, esto es, que Los incrementos de sueldo indn en fun --

edbn de Las evaluaciones del desempeiio obtenidas pon el personal.

Pon otra parte, se controlardn Los Linchementos del personal que haya tenido




promociones en La empresa; asimismo, Los ajustes que el empleado tenga en su

sueldo por €os nitmos de inflaciin en el mercado de salarios, o porn Los cam -

bios programados de Las estructunas de sueldos que se efectdan anualmente,

Estos Ancrementos son controladed tanto en monto como en porcentaje, para que
e puedan programar Las fechas de préxima nevisibn de salario y Zener una ba-
se s6Lida para efectuar presupuestos en cuestifn de sueldos pagados a Los em-

pleados.

Resumiendo se puede decin que el sueldo se asignard en funcién del grade sala
nial que tenga el puesto, determindndose también por La evaluacibn del desem-
peiio que obtenga el empleado. Segdn La calificacibn obtenida, serd el Lncre -

mento en el sueldo, (ver figura 4)

Entonces es necesanio tener una gula de Lncrhementos en funcibn de Las evaluac
elones, por promocdiones o ajustes al mindimo salario del ghado de Los puestos
que ocupe ef personal. Cada motive de incremento proghamard el prdxémo en de-

terminada gecha. Efemplo:

— N0 3¢ proghama
INTCIO ajuste al alificacidn
—P minimo del ¢
‘ghado v
ST ¢ incremento-
Fecha Lngheso .
- % Ancnemento
a La compaila NO  ovTa i ana
—Ppevaluaciin dedl
v desempeiio a0 Ya
- . proghama
Sueldo X . | préximo in-
’ S1 eremento en
sueldo

— % {nchemento
FIN




DATOS DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO,

SUBDIRECCION Y/0 GERENCIA

DIRECCION Y/0 SUBDIRECCION-

No.

EMPL. NOMBRE

DATOS DEL EMPLEADO

S_E v 1 #
NOMBRE NOMBRE

N T O
NOMBRE

PRESUPUESTO, No. AREA

+- F'CAST CENTRO DE COSTO

DATOS DEL SUELDO’

sbo
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La dmpontancia que heviste el sdstema en cuedtidn de Reclutamiento y Selfec--
cibn, se hace tangible a thavés del Tnventanio de Recunsoh Humanos, ya que z¢
send una fuente de neclutamiento de suma (mportancia pues {mplica el creci---

miento y el desarollo del personal,

Este L{nventario send conformado por datos nefenentes a escolaridad, en cuanto
a nivel de estudios aleanzados, en qué {nstituclones educativas fueron Logha-
dos, au fecha de nealizacifn y 84 Estos gueron concluidos,todos estos datos -
conformandn un cddigo especial de correlacién con La naturaleza de Los cbdi -

g0s de puesto que tiene cada estructura organdizacional.

la experiencia interna serd determinada conforme a La nomenclatura de Los ~-
puestos ocupados en La compaila y su cbdigo de actividad correspondiente, --
ast como Au cddigo de Localizacidn (drea de responsabilidad y cédigo de pues-

o), su grado y La fecha en que gueron ocupados,

la experdiencia externa también send controlada en cuanto a su cbdigo de acti-
uidad nederente al puesto ocupado, La institucidn donde prestd sus senviciod

y el Llempo en que ocupb Las plazas.

Tanto La experdencia interna como La externa, Aendn controladas para conocen

La thayectornia Labonal de cada uno de Los Linteghantes de La organizacibn,

las evaluaciones del desempeiio sendn negistradas cronoldgdicamente, asl como -
Los motivos de Lod (Ltimos aumentos en monto y poncentaje y La fecha proghama

da para revisién de sueldo.

La evaluacitn del potencial send tamb.ién codlficada cronolbgicamente a §4in de

que este tipo de evaluacibn sea congruente con la evaluacién del desempefio,
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Aunado a estos datos, se adicionandn Los neferentes al perfil psicoldgico del
empleado, estableciéndose una escala especifica entre "superion" y "degledien-
" en difenentes aspectos psicoldgicos que son de gran ayuda para La toma de

decisdones en cuanto a promociones otorgadas.

Todos Los datos anterionmente desornitos, correlaclonddos confuntamente,pueden
buindan al frea de Reclutamiento y Seleccibn una visibn panondmica def poten-
Aal del pensonal de fa compaifa, tendendo La oportunidad de poden sefeccdlo -
narn de entre el inventarnio el personal mds adecuado o con mds probabilidades

de crecer Laboralmente.,

Por otra pante, el Tnventardio de Recurdos -Humanos, al contener Los datos ante
nionmente mencionados, sirve como base para LLevan a cabo La planeacibn y de-
sarollo de personal, funcidn detallada en el punto 2.5, del presente estudio;
de £a misma gonma, puede apoyan La funcibn de Capacitacibn y Desawrollo, ya -
que el lnventario contendnd en su formato Los datos referentes a Los cursod -
tomados pon el personal, su duracibn en horas, en qué Lnstdltuedln fueron Zoma
dos y cuando se efectuaron; esto afectard dinectamente Las decisdiones emana -
das def drea en cuestin sobre qué personal deberd tomar nuevos cursos, en -
funcibn del potencial que tenga o de camblos estructurales que Amp€iquen cam
blos en funciones nuevas en Las que se tenga que capacitan al personal que se

encuentre ubdcado o que esté por ublcarnse en estas estructurnas,

Tambi€n han de controlarnse el o Los Adiomas que domine el personal, ya que di
ferentes puestos nequieren el domindio de uno o varndos Ldiomas para su correc-

to desempeiio.
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Cabe mencionan que tanto Las evaluaclones de desempesio y potencdal, asi como
fa expeniencia interna o externa, tos cursos tomados y su natuwraleza, el pen-
§<L paicolbgico de Cos empleados y Los Ldiomas que dominen, conformardn una -
base s6Lida para La plancacidn y desarollo integral de Los necursos humanosd
en cuanto a capacitacifn se nefiene, como al cnecdmiento de la planta de pen-

Aonat.,

Se ha hablado de cémo el s.istema ha de controlan Las estructuras organizacio-
nales y La clasdificacibn, Localizacibn, ghado y naturaleza de Los puestos, cb
mo se ha de controlan La inclusidn del personal en Los mismos y sus sueldos -
aunados a Las evaluaciones, motivos de aumento, monto y porcentaje de Cos mis

nos, asi como ef control del {nventardio de Recwrsos Humanos,

Ahona bien, fas estrnuctunas organizaclonales seguindn resintiendo Los efee -
tos de La notacibn, es decin, que el personal dejard de Laboran en La compa -
ila; es entonced necesanio para La empresa conocen Las diferentes causad por

fas cuales el personal defa de prestarn sus serviedos y poden toman accioned -
cornnectivas en el compartamiento estadfslico de La rotacifn; por consiguiente
Las causales de rotacibn de personal sendn deteruminadas en ef Tnventario de -
Recunsos Humanos cuando el empleado defe de Laborar para La compaila a §in de
podeen un elemento estadistico que muestre el comportamiento de La rotacidn,~-
que tomado como base, s.inva para tomarn decisdones conrectivas de faf. comporta
miento y hetroalimente el sistema global para un mefon funcionamiento., (vern -

flguna 5},

Como s¢ habnd observado, todas Las funclones emmarcadas en ef capltulo 11 dek

presente estudio sendn contrnoladas por el sistema. Ahoka bien, el funciona --
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miento send descnito en el sdgulente punto determindndose Las mejoras del fun

cionamiento global del drea.
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6.2. FUNCIONAMTENTO DEL SISTEMA.

Ee funcionamiento del sistema {ntegral de Administracién de Recursos Humanos
send mosthado a continuacibn gndfdcamente, en el que Ae indlea, en primen Lu -
gar, Los pasos que han de sen LLevados a cabo para nrecolectar Los datos que -
han de ser alimentados al sistema electidnico de procesamiento de datos, (dia-
ghama A), en segundo Lugar, Ae muestra el proceso que ha de seguin el sdistema
pha aghupan, procesar y contrholan Los datos, tanto para €os implicados en Las
esthuctunas oaganizau’onaﬁeg&, como La asdignacibn del personal en Los puestos -
de tales estructuras; Las vacantes, Los sueldos de Los empleados y su admindis-
tracibn y porn dltimo, el control global del Tnventario de Recwrsos Humanos en
todos sus aspeetos, incluyendo Los datos que se generan cuando el personal de-

ja de prestan sus senviclos en La compaila (diagrama B).

Por otrha parte se muedtran Las actividades en Las que Lntervienen Las diferen-
tes dreas de Recunsos Humanos, para el contrnol de vacantes, tales como La auto
nizaclln de cambios y nequisdiciones de personal, utilizando para tal autoriza-
cibn Los datos que se incluyen en el diagrama B que muestra Los datos controla
dos pon el computadon y se muestra también La wtilizaciln del Inventario dé Re

oundos Humanos como fuente de reclutamiento inteano (diagrama C).

Por d&timo, sc muestra en foruma grdfica el como se ha de mantener ef Tnventa -
nio de Recunsos Humanod actualizado y La wtilizacibn que tendnd también para -
el drea de Capacitacibn y Desarrnollo en cuanfo a Aus programas de capacitaciin

y La afectacibn de €stos en el Lnventanio (diaghrama D),
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6.7.1. Centrabizacibn de La informacdbn,

Toda La informacién que ha de ser necesaria para Las {nternactividades del & -
nea de Recundos Humanos ya no estand fracturada entre Los departamentos inte -
guantes de ella, sino que estard concentrada en una sola, a §in de que La Ln-
formac.ibn no sea distonsionada tal y como ya se ha observado. Tal concentra --
eibn ha de efectuarse en Los arnchivos de datos del sistema, para que du conduld
ta o modificacibn sea mucho mds dgil. Entonces, existind una s0la fuente de in
formac.in en toda el drea, que ha de. sen controlada pon el sistema; send infor
meidn dada con un minimo de tiempo y esfuenzo, ya que ef tiempo de hespuesta

del computadon es minimo. Ademds, todos Los datos nefenrentes a Las estrhuctunas
onganizacionales, grados de Lod puestos, gulas de {nenemento de salarios y el

Tnventarnio de Recunsos Humanos, serdn homogeneizados poxr una sola frea, dédndo-

e, por consiguiente, consistencia a toda La infonmacion emanada,
6.2.2. Actualizacidn automdtica de La Infornmacibn,

Una vez que han s4do alimentados af s4istema Los datos nrefenrentes a Los puestos
de Las estructwias onganizacionales y La conrelacidn de Los puestod con el per
sonal de La compaifa, La base de datos send congonmada entonces por pueA.ta'A 0-
cupados por el personal que tendrd su propio histondal en el Tnventanio de Re-
cwnsos Humanos y su salando que send adménistrado por La gufa de Lnenementos -
de sueldo; pon otra pante, contendnd puestos vacantes que serdn controlados --
pon el sistema y que 6atos sendn cublentos a thavés de cambios y requisdelo ~
nes de personal. Siguiendo el flujo del diagrama C, al asignanse Los cldigos -

de Localizacifn en Los cambios ylo nequisiclones, el personal que (ngrese a ta
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Les puesios send detectado awtomdticamente, programandose Los camb.ios necesa-
nios en el (nventarnio de Recunsos Humanos y en su sueldo conrespondiente, AsL
pues, el personal que (nghede a un puesto vacante, tendrnd awtomdticamente La - |
Localizacibn de su puesto y su clasdificaciin, el grado salarial en el cual es-
18 inclwido, el drnea donde Labora, su Aueldo y su {nclusibn en el Tnventario -

de Recursos Humanos con todos Los aspectos menclonados en el diaghama C,

Ahona bien, el personal que defa de prestan sus servicios en La compaifa, al -
desaparecer de La némina, awtomdticamente desaparece del puesto que estaba de-
sempeiiando y su exclusibn del Inventario de Recursos Humanos se hard determd -
nando cual fué La causda por La que salif de La compaila y esta causa formard -

pante de una base de datos estadisticos en materia de Rofaciln de Personal.

la actualizacién del Lnventario de Recursos Humanos, send automdtica en Los as
pectos de experlencia interna, ddndose Los puestos ocupados por el empleado, -
puestos que serdn dados a conocen al sistema pon el o Los cambios de personal

que ef empleado haya tenddo; asimismo, Las evaluaciones del desempefio, Los in-
crementod en monto y porcentage, serdn también conocddos pon el Adistema automd

ticamente cuando el personal sea promovido o caldficado.

Los datos Lncluddos en el inventariv de Recursos Humanosd sobre el perfil psico
Ligico, sendn alimentados y consultados dniea y exclusivamente pon ef drea de

Reclutamiento y Seleccldn para Los fines que esta frea consdidere pertinentes,

los demds datos del Tnventario, sendn actualizados por Las dreas de La compa -
ila cuando Ae sucitan, Los cuales codificand el drea de Organdzacibn y dendn -

accesados al sistema pana el mantendmiento Optimo del Lnventario.
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6.2.3, MBtodos de Controd,

Los cambios estructwrales de La onganizacidn, serdn controfados en cada modifd
cacddn que cada frea sufra con el §in de que dichos cambios se efectden en ba- |
se a las cifras autonizadas de Los presupuestos, culdando también el aspecto -
de La clasificacion de Los pucstos y Los posibles cambios en su nomenclatura y
grado, con el gin de que cuando Las nuevas estructuras sean autonizadas, ya es
tn coddficadas Listas pana sen inclulidas en el sistema; asl se podnd tenen el

conoedmiento especifico sobre el crecimiente o modificacibn de una estructura

en un tlempo dado.

Ahona bien, ef control que se ha de efercer sobre La documentacidn que fluye -
en Las dreas de Recurnsos Humanos, se harnd efectivo desde el principio conside-
nando que habrd un s6Lo control de entrada/salida de documentacién, que serd -
abiento en e drea de Onganizacibn y controland el trhdmite de cambios y hequi-
slcdones hasta La contratacidn o thansgerencia de personal de que se trate; de
esta fonma se evitand que se abra un control de entrada/salida en cada drea, -
puesto que todos Los datos neferentes a La vacante sendn conoeddos desde ef --
puinedipio del thdmite, facilitando La funcibn del drea de Reclutamiento, redu-

clendo ef tlempo utdilizado para cubrin Las vacantes que se hallan en trhdmite.,

Cabe mencionan que habrd cambios o nequisiciones en Los que estardn inmiscud -
dos puestos nuevos fuera de presupuesto que no tengan su descrdpeldn con fa -
cakl se otorgard el grado correspondiente; estos documentos no sendn thamita -
dos con La agilidad nequenida, pero La mayonfa de Los casos son excepcLonales
y e@ dnea de Compensaciones tendnd holgura en el trdmite de estas excepedlones,

puesto que ho tendrdn La carga de trabajo generada del tndmite de toda fa docu




mentacidn,

Ahora bien, el control especlfdico de Las gunciones de cada drea estard concen-
thado en Los anchivos electrdnicos del sistema, ya que de estos archivos emana
nd La Anformacdidn sobnre Las estructuras organizacionales, sobnre Los sueldos pa
gados y sobre el Inventanio de Recwrsos Humanos. Asimismo, senfa convendente -
Llevar el contrnol electrnindico en paralelo con 204 controles convencdlonales utd
Lizados en el drea durante un Lapso determdnado para evitarn posibles fugas o -

pérdida de fLa informacibn hasta que el sistema esté funcionando normabmente.
6.2.4. Mmondzaci6n de La Ingormacddn.,

la infonmacddn que pueda emanar del sistema, tendrd una base de datos dnica --
con Lo cual se evitand La distonsién de La {nfonmacibn que se sucita en cuanto
al cambio de Las estructuras onganizacionales, o bien, sobre el cambio de fa
nomenclaturna de Los pucstos o sus ghados. También se evitard La demora que 4e
sugre en La captacibn de movimientos de altas, bajas y thandferencias, ya que
ertos movimientos al efectuanse, se asentardn automdticamente en el sdistema, -
togndndose que La base de datos sugra Las moddficacdones necesarias en el mo -
wento en que se estdn nealizando. Esto neduce el mdngen de ewron que puede su-
citanse en el cambio de Los datos y Las aplicaciones de Las actividades que --

juedan aparejorse al cambio de Los datos.

En el punto 5.2.2. del presente estudio se han mencionado Los {(mpactos de Las
demonas que sugren Las decisiones tomadas en materia de Recwrsos Humanos; aho-
na bien, estas demoras se eliminan automdticamente al armonizarse ta ingforma -
eibn puesto que Los movimientos de altas, bajas y transgerencias no necesitan

afectanse onimeno en Los onganighamas personalizados despuls de que han sdido -
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afectados en La némina; movimientos que despuls pasan a afectar el Sistema -
de Admindstnacddn de Sueldos, esto aunado af problema de que {a estructura on-
gandizaclonal puede haben cambiado o que en estos contholes puede excstin (nfon

nacddn digerente en cuanto a grades o titwlos de puesio,

Esto sc elimina al tenerse una base de datos dnica y uniforme que e Logha con
La fusidn, tanto de Los vnganigramas persosral.lzados como del sistema de Adml -
nistracion de Sueldos en La base de datos que send consultada y/o afectada por
el sistema electndnico de nformacibn {mplantado que captard £os acontecimien-

tos en el mismo Lnstante en que ellos sucedan.




6.3, EL FLUJO DE LA TINFORMACION HACTIA AREAS AJENAS A LA DE RE-
CURSOS HUMANOS,

Al tenense una base de datos de esta naturaleza que se afecta en el momento en
que de sucltan Los movimdentos de personal; que tlene controladas Las estructu-
nas ongandzacdonales, que tiene Los datos significativos de Los puestos, que -
conthola Las vacantes, que tiene Los datos mds nelevantes de sw desempeio y Lo-
gros obtenddos dentno y fuera de La emphesa de suw personal, no puede 44ino --
crearn un Loremento en La conflanza de aquéllas dreas que Llegan a utilizan La
Anformacdén que Drinda el slstema puesto que controla de manera efectiva el pre
supuesto de plazas autonizado y toda La problemdtica que se dendve de ello, asd
como Las vacantes, sueldos y datos del personal que Labora en las estructunas -
onganizacionales, Ademds, ol sistema £nd a La pan con Los cambios que se den en

el momento en que suceden.

Esta conflamza e hard palpable en La wtilizacddn que se hard cada vez mayor --
del sistema, con Lo cual La tnformacidn fluirnd hacia Las dreas de La compaila -
con el conocdmiento de que esa informacdén es en realidad Lo que estd sucedien-
do y Lo verdadero. La nformacidn entonces, no sufrind distonsiones ni fallas -

en su Amplementacdtn,
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6.4. INFORMACION CONSISTENTE, CONFTABLE ¥ UTTL PARA LA TOMA DE
DECISTONES.

Se ha mencfonado que £a infonmacibn derdvada del sdlstema fluird de una fuente
dniea, que tendrd £a misma base de datos y que sexd emitida y/o controlada en-
el mismo momento en que Los datos cambien, y todo este hard que la informa --
cifn que emane sea cons.ihtente y esta consdstencda inchementand La conflanza -
en La utilizacibn de La informacidn pon parte de Los usuanios. De esto se  des
prende que 84 Estos tienen Los elementos suficientes para podern decidin qué ha
cen en su drea en materia de Recunsos Humanos, tomand decisdiones dtiles porque
fa base de datos send consdstente y confiable y el grado de incentidumbre que

tengan tales decisiones send menon puesto que, al menos, el elemento {nforma -

cibn send controlado en sus aspectos mds nelevantes.




6.5. OPTIMIZACTON DE LA ESTRUCTURA ORGANTIZACTONAL Y NUEVAS FUN-
CTONES.

Resulta obvio entenden que La (mplantacidn y funcionamiento del sistema L.(bra-
ad Ra eanga operativa de La eatuetuna organdizacional del drea de Recursos Huma
nos, elimindndose La duplicidad de regdlstros y controles y efernciendo un mefon -

control sobre Los datos implicados en Las actividades de cada una de Las dreas.

AL Liberanse La estructura de trabajo operativo, se tendndn nuevas perspectivas
de desarnollo eit actlvidades como: el andlisds de Las estructuras en cuanto a -
cangas de trhabajo o actividades genbricas de cada drea. Tambifn se pueden gene-
nan estudios refernentes a homogeneizan Las descrdpeiones de Los pueslos existen
tes o bien, a rnealizan estudios de descrndpedibn y valuacibn de pucstos en Las d-
neas que sugran modlgdeaclones Lmportantes o bien, estudios de alineacifn de -

puestos en funcdiién de La estructura de grados.

Tambi{6n se¢ podrnd wtilizan de modo rutinanio el recfutamiento interno, reducden-
do asf el volitmen de contrataciones externas, dando auge asl al crecimiento y -

desarvollo del personal de La compaiia.

Resumiendo, Las gunciones bdsicas del drnea de Recursos Humanos, se conformardn

de La s.iguiente manera:

- Ongandzacidn.

. Particdpacidn en La elaboracifn del presupuesto anual de personal y su con --
trhol en cuanto a adiclones, reducclones y/o transferencias de puestos.

. Contrnol del §lujo de documentacién inherente a Las vacantes existentes en el

Sistema de Adminisinacion de Recunsos Huwnanos, tales como nequisicdones y cam -

bios de personal




-
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. Contnol de La base de dates en el sdstema electrhnico de Lnformacdibn.

. Realizacifn de estudios de Pollticas y Procedimientos, asl come estudios de
andlisds de estructwas organizacionales de cada una de Las dneas de La compa-
nia.,

. Realizacifn de nepontes perifdicos nefencites a cifras poblacionales, nota-
clon de personal, accidentes y ausentismo en base a La Lnformacibn contenida -
en el sdlstema electrndnico .

. Atencdbn de solicitudes de consulta sobre ingormacibn inherente al Inventa -

"o de Recursod Humanos,
- Compensaciones .

. Valuacibn de Los puestos que se adicionan o modigdican en fad estructuras or
ganizacionales, asi como La asignacibn de ghados en este tipo de puestos,

. Reallzacidn de encuestas en el mercado Laboral para fa adecuada construc --
cifn de Las estructunas de sueldos.y gufas de Licrementos que se han de contrg
Lan en el sistema electrndnico de ingormacibn,

. Suministro de Las evaluaciones del Desempeiio al sdistema para La asignacién -
de. {ncrementos de sueldo al personal,

.. Administracibn de Los sueldos otongados al personal que sean de cardeter e
pecdal,

. Realizacién de desenipeiones de puesto de aquellos que se modifican substan-
elalmente o que son nuevos en Las estructuras ongam’.zac{onalde/s;

. Estudios sobre prestaciones de tipo econdimico como convendos con casas co -
mercedales, deguros de awtombuil en fLotilla, ete.

. Adninistrnacion de prestaciones especiales para el cuenpo directivo de La com
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paila, tales como La asignacidn de vehlcwlos de autotranmaponte, asdgnaciin de

bonos, ete.
- Reclutamiento y Selecedldn,

. Atenc.iOn de nequisiciones para cubrin puestos vacantes en La organdzacidn a-
cudiendo a Las fuentes de neclutamiento, atenddiendo cde manera preferencial fas
fuentes de neclutamiento fnternas (Inventanio de Personal).

. Elaboracidn de canteras de pernsonal que hayan presentado solicdtudes de em -
pleo ante La empresa, selecedonando el personal adecuado para Los puestos que
hayan s4do nequisitados.

. Aplicacitn de cuestionanios psicométricos y de conocimiento a Los posibles -
cand.idatos’ a Lngnesan a La compaila, oforgando un julcio de evaluacidn a Los -
nequisitantes sobre estos candidatos, como Lnformacidn adicional para decidin
su aceptactén o rechazo,

. Inclusibn en el Inventardo de Recurnsosd Humanos de Los datos referentes al --
pergil paicolégico aplicado al personal que vaya ingresando a La compaida ¢ --
bien, al personal que se juzgue convendlente.

. Mantenimiento del contacto con otnas empresas para el intercambio de carte -
nas de candldatos que posdiblemente puedan Lngresan a La ohganizacidn.

. Panticdpacibn en el proceso de planeacdidn y desanrnollo del pensonal de La em

|

pesd.
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CONCLUSTONES

EL Area de Recuwrsod Humanos, al tener mefjornes herramientas para adminisdirar
sus 'datos, tendnd mds y mejones acdertos en el Logno de sus objetivos; s4 -
Los métodos utilizados anteriormente creaban distonsiones y atrasos en el -
fLujo de La informacdbn hacla dreas afenas que wtilizaban tal infonmacibn -
para toman decisiones heferentes a aspectos de personal, es Lbgico pensan -
que no se estdn teniendo Los elementod necesanios para manejan Los necursos
de una forma satisfactornia, es mis, se estdn tomando decisiones al nespecto
con un mirgen de emron que supera el £imite de Lo que puede LLamarse riesgo

4o,

AL tener esa perspectiva, es necesario contan con Lnfoamacdbn adicional a -
La brindada pon el drea de Recursos Humanos; es entonces cuando se adignan

necurdos de La propia Area para que se obtenga esa {nformacibn adiclonal, -
en ese momento surge La duplicidad de funciones en dneas que realizan, -aun
que sea de modo complementario-, Las funciones Lnherentes al Anea de Recur-

404 Humanos,

Aunado a La duplicidad de funciones, existe también el problLema de que fa -
Lnfonmacidn adicional obtenida no siempre es congruente con La Lnformacddn

emanada del Area de Recursos Humanos; esto provoca que fas dreas entren en

fniceibn porn La disparidad de La infornmacibn existente, Resultado: Lnforma-
eibn poco vdlida, duplicidad de funciones y dreas en conglicto.

Ante tal panorama, el sdistema electrdnico de procesamiento de datos, al sen
un sdstema que engloba £0§ elementos y datos mds Limportantes de La funcddn

de Recursosd Humanos, tendnd perspectivas mucho mfs alentadonas para La sofu
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eibn de Los problemas mencionados, sofuclonando también Los phoblemas de con

thol inteno y de operacidn,

AL Zenense una hernamienta administrativa tan valiosa como Lo puede sen un -
equipo electabnico de procesamiento de datos de alta velocidad y proghamas -
de procesamiento Lo suficientemente versdtiles para unifican La informacidn
y Los cniternios de informacibn que existan, podrd sen posible desecharn Los -
sl temas manuales de Lnformacibn con Los cuales se ha trabajado a través del
tiempo, Liberando al drea que maneje estos datos de toda La fase operativa y

utinada que s.ignifica su administracdidn,

Esto sdignifica el dar un paso adelante en Lo que nespecta al control que --
pueda ejercer un drea sobre sus actividades operativas, Tendrd nuevas pers
pectivas de desarnollo al invadir aspectos relaclonados a La Administracibn

de Recwrsos Humanos que nunca antes fueron contemplados o explorados.

De estos nuevos cambios de aceidn pueden sungin nuevos métodos o estrate--
géas a seguin que podrdn ser comtrolables por el sdsztema ayudando al usua-
néo de tal a ver un poco mis alld en el futuno de Lo que puede observar en

estos momentos.

Esto no quiere decin que el sistema de infomwmacibn sea una " bola de cris-
tal " con £a que se pueda contemplan alternativas y decisiones tomadas, el
sistema en 84 vs un elemento de consulia que ordena Los adtos en una foruma
Adgnd ficativa que puede neondenarlos aleatoriamente mostrando diferentes al
ternativas de Los mismos datos,pero €s%os sdlempre conformardn una base pa--
ha toman dectsdlones que afin contendrndn ciento grado de {ncertidumbre, La -

infonmaci6n emanada del sistema disminuind solamente este grado,
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Ahora blen, cabe mencionan que ef papel que jfuega La Informdtica como edem-
mento vital para fa creacién de un sistema de infoumacidn como Lo es el ex-
puesto en este estudio, es un papel que todo ente administrativo, ya sea -
persona, drea o empresa debe de tenen en cuenta por su validez y gran ayu-

da,

Muchas personas consdidenan que La Informdtica en materia de Recursos Humar.
nos, sdinve para crear un sLstema de némina con ef cual se Le retribuye a
Los empleados el sueldo que se £es debe pagar, con La retencibn de L{mpues-

tos y deguros que corrnesponda,

La Tnfonmitica, en este Lerneno puede tener un desarrollo espectacular que
no se circunseonibe a un sdistema de némina, sdino que puede brindan difenen-
tes tipos de sistemas que pueden LLegar a dan Anformacibn Zan il que
Las decisdiones que se tomen al nrespecto pueden efiminar phoblemas que por
efemplo, un sdistema manual de Lnfonmacion no puede eliminar, claro ,esid,

en una empresa de gran tamasio en Lo que ha {ngoamacibn se refiene.

Un sistema de informacibn como el expuesio en este estudiu, puede sen apli
cable a un sinnlmero de empresas que padezean problemas como Los que ante-
nionmente se han descnito. Todo es cuestibn de saber determinarn cuales son
Los problemas genenradores de confus.ién y/o disparidad de informacibn en -
Las dreas, qué operaciones rutinardias se ven agectadas por esa confusibn

Yy qué problLemas generados pueden emanan gacia La toma de decisiones.

Cabe hacer La aclaracibn que el desanroflo operativo ded sistema no fué ge
nerado a Lo Largo de todo el estudio debido a La ausencia de phogramas espe-

cificos de computacidn referentes a a Admindistracibn de Recwrsos Humanos
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canentes en todas Las empresas def Ramo de €a Telecomunicacdibn, pon Lo que.

el estudio que da como propuesta para desarnoflan takes programas.,

Ahonra b.ien, todo sistema de £nformacibn siempre es suceptible de mejonras y
el sistema expuesto puede tener mejonas en su estructura para dan adn me--
jon informacidn, Se deja pues, abierto ef eamino para que este trabajo pue
da ser mejonado pon Los cstudiosos, tanto de £a Informdtica como de La Ad-
mindsthacibn y que, en determinado momento, sea imperecedero ante ef cons-
tante cambio del ambiente empresarial o phofesdonal que ese estudio a Loca

do.
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