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INTRODUCCION

Las aplicaci de S de 6n, se aplican & todas las éreas de las
compafiias y para iver una gran idad de de negoci

La Nidad del trabajo Iste en izar los p que ol rea de

[ i on las micro, pequefias y i debido a que, por

[ ] hmlllo 6 les presta muy poca atencién y no se les ofrece un Sistema de Informacién como
hemamienta de trabajo, acorde a sus necesidades, el cual podria ser de gran utllidad.

£l poder el leédco dquirido d ia carvera, en aigo practico, permitié
visualizar que el drea de F iere de un acorde a sus necesiiades
perticulares. Por ello se decidié desarmllar @l Sistema de | 6n para la A de

Recursos Humanos (SIARH), para presentar en forma simple como el proceso electrénico de datos, se
puede aplicar al drea administrativa @ modo de ofrecer una herramienta de trabajo que permita
controlar el recurso mds imp. para el di de la acti p ial en quier pals.

El éluoma do Informacién para {a Administracién de Recursos Humanos (SIARH), constituye una
respuesta efectiva de contro! del para los en tomo a su Administracién
ya que e la de ias i bésicas de la parte operativa dei drea de Recursos
Humanos,

La estructura del SIARH consta de los sigulentes siete médulos:

1) Mddulo de Datos Generales del Empleado
Con el fin de que el ejecutivo de cuente con lquier dato
referents al empleado, el SIARH cuenla con el mddulo de Dalus Generales del Empleudo. el
cual yla del de alta, de consulta o de
modificacion da algin dato especmco refacionado con los dalos generales del empleado.
Dicho médulo permite controlar los datos que se tienen archivados en las
solicitudes de empleo, con la infc i6 de cada A

2) Médulo de Mantenimiento a Puestos

Para lograr que todos los trabajadores de la empresa tengan una justa y equl(allva

remuneracién, tomando en cuenta el esfi la ilidad, la las
condiciones de trabajo de cada puesto, et SIARH cuenta con el médulo de Mnmenlmlenlo a
Puestos, el cual ofrece (a posibilidad de lizar un go de p que entre
otros datos, los tabul sobre valuaci de con e salario minimo
y méximo para cada uno, as{ como un indicador que denota si el puesto se encuentra vacante
ono.

J) Médulo de Mantenimiento & Cursos

Es indible el di lo de I de habilidedes y de aptitudes del personal
pau adecuarlos a las tareas a desempeﬂar El médulo de Manlenlmlema a Cursos apoya af
lah y pana

parala
.uullur un catalogo de cursos con los datos generales sobre ks mlsmo:



4) Modulo de Mantenimisnto de Causas de Baja

Una funcion importante dentro de las actividades del érea de Recursos Humanos e Ia de

conocer Ias causas de la terminacién de contratos por las que podria surgir clesta Rotacién de

Uns de dichas causas es mediame el mbdulo de Causas de Bajs,

el cusl maneja un catdlogo sencillo de causas de baja que pennite conocer, cortrolar y 8i
fuesa ol caso evitar fa Rotacion de Personal.

8) Moduio de Registro de Movimientos

Es posible lograr la tiva del drea de tlo &
diversas lundonos mediante un sélo mddulo como el de Regls(m dc Movlmlomou ol cull
des como: ll a p yio y
por ultimo {a baja del emp nsl, ol répido y uncmo das los
parimetros asociados con cada funcién. Es factible lograr asi el control de las diversss
actividades y funciones que implica el que va K cada leado desde su
ingreso a la compafiia hasta su Baja, facilitdndose de esta la 6n del
de la Empresa.

6) Médulo de Registro de Evaluacién

" Un en qué tanto se esté logrando la productividad y ol
doun'ollo tanto de la emp como del Una forma a. homlo [ ] moduamo ll
del D: fo de los dos. El médulo de R de E

calificar a udu emplendo baséndose en el Método de Escall Gréfica, ofreciendo a ios
idn simple y de facll compmnslén que permite una visién
integra y de los 4} més di de ia ydela
l“ll.dﬁn de cada empleado con respecto a ellas. La sencillez de la operacidn brinda &
ususrio una hemramienta de control que abarca todos los aspectos indispensabies para fa
calfficacion de méritos. Representa para &l una simplificacién enorme en ef registro de
evaluacién y para el empleado significa una retroalimentacion el conocer que tan bien estd

.realizando su trabajo.
7) Mddulo de Reportes
La emisi6n y el control op de toda la di encodnunodelos
médulos anteriores, se togra a través del Gitimo médulo, el de Su

en brindar la informaclén necesaria y bésica que 2poye al ejeamvo de personal en la toma do
de

que se p en las fi e la \do p
Todos los médulos del SIARH of; al de R 5 la posibilidad ds
f i b bios, bajas y via o bien de emitir
reportes especificos para optimizar su trabajo.
Siendo un si ! dular, el SIARH a corto plazo su
implementacidn y |a autosuficiencia operativa entre e} sk y los

Los objetivos basicos son, por un iado, moslrar las diferentes fases que contempla of Andlisis, eof
Disefio’y el Desarrollo de un Sistema de Informacién Computacional, aplicando las bases tedricas que
el p de de la carrera, y, por otro, mostrar en forma sencilla y clare los pasos
para fograr la automatizacion del manejo de datos sobre el personal y del -ceeso a |a informacién
nacesana para apoyar el p de toma de deci: de Es imporiants sefialar
que la metodologlia utiizada _como apoyo para las fases del Andlisis y Disefio del Sistema, fue la
p fero pl con la que manejan los autores Kenm y Kendall que sbarca la
y e las

lii



El presente trabajo esté dividido en cualro capilulos:

En o upnulo {1 se definen los b de fa A i6n, comenzendo desde la
definicién de nlﬂmdén, sus carscieristicas, el proceso administrativo, hasta Kegar a la
wmmwn do ia parte ipal pars la sutomatizacién del Sistems de
informacién aqul expuesto. Es Impomme unmr que toda {a investigacién tedrica sobre ol érea antes
mencionada forma parte del Andlisls del Sistema.

Y

1l se expiican los P | can los con la y con
del fio de los emp Para este ftimo concepto se incluye una
[ acarca de aly de los de Evaluacién que existen para callficar al personal,
uno de fos cuales se incluye como parte del SIARH. Por ultimo se describen algunos ejempios de
disefios de trayectorias que alg jan para et llo de sus emp Eslos
oonoeptos son esenciales para lograr una p 6 da de {a al iva de

que 38 expone on el presente trabajo.

Enel
la

&

Al llegar at capitulo Ill, con toda la inf é n fos i se tienen las
bases para exponer el Anilisis del Sistema objeto del presente lrabajo En dicho capitulo se especmca
un diseflo p con la 6n del si @} objetivo, su al y sus Una
vez hecho et anilisis, se expone &i disefio del sistema, el cual incluye la estructura modular en que se
encuentra dividido, asi como ol tipo de inf idn que estard ida en las pantallas, y en los
reportes; de igual forma se Incluye el disefio de las bases de datos, los diagramas conceptuales y el
diccionario de datos (apéndice A). Mas se el lenguaje de i6n que se

- utillzo; se los que se ap al SIARH; bién se
incluye la funcién de valldadén para las pruebas hechas en tomo al sistema; y por Gitimo se hace

ia a los i para supervisores y gerentes, exponiendo el

tipo de msultados que el sistema ln'o]a parn Iaclllnr la toma de decisiones (apéndice B),

En ei capitulo IV se d la 6n general que implica la implantacién del SIARH; y
por ultimo se hlce una descripcion técnlca general del funcionamiento tanto intemo como extemno del
[} ui ia d el detalle de

ias diferentes pentallas con una  breve cxpllcacldn acerca de las dlfeunles varilbles que contienen,

De esta manera se tienen todos ios para (a op ylos

Por Wmo. 8o exporen las conciusiones que surgen como do del trabajo , un
Y tanto té como propics del drea de R Hi y la bibliografli

comunndn parael del p trabajo de I ¢




de 6n para is én de Recursos Humanos

CAPITULO|

CONCEPTOS BASICOS Y DESARROLLO DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

I. 1 Conceptos Bésicos

Para wnpmndor ios aspectos fundamentales que el lo de i ctividad
en forma general ol entomo basico de la Adminisiracion, siendo el lema
fundlmonul del presante lraba]o Esto, a su vez, permite adentrarse en esta 4rea que pera los

de dticas Apl yC i6n (en especial de la preespecisiidad do Sistemas

o] ! no es muy

La Admi; 6n, es el la b y ol logro de objetivos. En clerta forma todos
somos administradores de nuestras proplas vidas, y la prlcllca de |n Admlnlslraclbn S8 encuenira en
cada una de las facetas de ia activid
fuerzas amnadas, oficinas, bancos, hogar, hoteles, hospllnles. elc. El uubbdmlento y ol togm de

bjetivos son y gratificantes para en est los
ldmlnlstrlllvos que tienen que superar para lograr el éxho. son muy slmllnres on todas las
organilzaciones.

Para lograr un objeti .oxlsle inevi e} acopio de los 4 de que disp d‘
h I élodos, dinero y Estos 38
decir, s& juntan y fac en (ormu para que ¢! resultado final que se busca puadl
alcanzarse; todo ello dentro de las p de tiempo, de esfuerzo y de costo.

LQué es la Administracién?

La Administracidn se define en varias formas, dependiendo dei punto de vista, de las convicciones y
de la comprensién del que la define. Sin embargo, para los propésitos de este trabajo, se usa la
definicidn siguiente:

Ls ion s un pi que Iste en pl organizar; sjecutary
oy Aados para y lograr los abjath dos, medi
o uso de seres humanos y de otros recursos.!
En otras palabras, hay actividades distinti ] de la Administracion.

Ad rtividad: a

estas son
POr personas con la ayuda de otros recursos.

La definicion anterior de Administracién se muesira en forma grifica en la figura 1.1, Para quo s& i -
h logren los ohjmvos los icos estdn sujetos a las funciones fundameniales de -
6 ion, ejecucién y control,

YHarold Koontz. Donnel Weihirich, Elementos de Administracién, 3* ed., Mc Graw/Hill, 1983, pig. 20
1

para lognr fos objelivos mmnesudos y son ejecutsdas - -
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Significado de la Administracién

ORJETIVOS
RECURSOS BAYICOY FUNCIONES FUNDAMENTALER
E EL PROCESO ADMINISTRATIVO m
FINALES

HOMBRES L E
MATERALES /[\ /I\
- T r@
DNaRO
MERCADOS

Figura 1.1

1.1.1 8u Objeto

¢ Sobre qué recae la Administracién? ¢En qué medio puede darse solamente? Agustin Reyes Ponce
dice: Es indiscutible que quien realiza por si mismo una mnclén no merece ser {lamado "administrador”,

Pero desde el momento en que dalega en ntros que estas | se
on un i soclal, di y lo que los demés malloen. comlenza a recibir

ol nombre de administrador, Ahora bien: la experiencia ensefia - y los i se ]

de justificar esta apreciacién - que el hombre se agrupa en socledad, princip por su ienci;

para lograr todos sus fines por si sélo.

La sociedad, esto es, “la unién moral de hombres, que en forma sistemética coordinan sus medios
para lograr un bien comin® es, por lo tanto, el objeto sobre el que recae la Administraci6n.
F el 6n sistemética de medios”, es el que exlga el conceplo de ia
A i én en toda d Esto lleva a la “ia se dé

necesariamente en un Organismo Soclar'?

L1.2 8uFinalidad

Reyes Ponce dice también: Al buscar el hombre satisfacer sus necesidades en la sociedad, lo hace
©on a mira de lograr su objetivo a través del mej de una serie de funciones que &
$0i0 no podria realizar, o bien, que lograria mis imp:

Entre lag formas de coordinar las personas y las cosas que forman una empresa, y piscisamente en
nzon de ts manera en que Se les coording, Se logra una mayor 0 una menor eficiencia,
del tado del tipo de inaria, de la bondad de los sistemas de produccién,

de Ia capacidad del mercado, del monto det capiul disponlble, eic., ya que esa coordinacién, no sélo
aprovecha mejor y multiplica la efi ia de sino que, sin ella, seria inutil, o, por lo
menos insuficlentemente aprovechada. Esto signmca que la dil en enla

. 3agustfn Reyes Ponce, Administracidn de Empresas, 40* ed., Ed. Limusa, 1994, pig. 18
2



Sistama de 6n para fa A i 6n de k

forma como se estl y ja una empi estd én sujeta a la ley de la méxima eficiencla, y
que existen reglas y técnicas especificas para lograla,

Reyas Ponca afima:? La Administracién busca en forma directa precisamente {a obtencién de

i ia en la y sblo a través de ella, se refiere al

hamien de los tales como capital, mmrlas primas, mtqulnns. otc. EI

buon admlnlwldor no lo es precisamenie por ser un buen n buen un buen
un buen abog etc., sino por cualidades y técnicas que pom ospeclﬁccmenh para

todos esos en la forma més eficiente.

La coordinacl6n es considerada por ello, como la esencia misma de la Administracién, por la mayor
parte de los autores cuya autoridad en el campo esté reconocida.

Coordii implica el | y loso de varias cosas. Supone, por lo mismo,
que hay dife p y di , arientados todos ellos a la realizacién de un fin Unico.

11.3 Sus Etapas

Como sigue diciendo en otro punto de su libro Reyes Ponce afima: Si observamos cémo se
desarrolia la vm de todo i social -y p ia de aquelios que, como la empresa,
forma el h dos fases o etapas principales. La comparacién con lo
que ocurre en la vida de los omanlsmos {isicos permite aclarar mejor estas dos fases.

La primera etapa en todo eslade ode el mismo. En elia,
paitiendo de una célula, se van diferenciando los tejidos y érganos, hasta que se llega a integrar
el ser en toda su plenitud funcional, llegando a ser apto para el desamralio normal de las
actividades o funciones que le son propias o especificas.

La segunda etapa es aquella en la que, ya el
en toda su plenitud as funci las op o las actividades que e son propias, en toda
su pero inad:

En un-organismo soclal: en su primera etapa, partiendo de la Iniciativa de uno o de pocos hombres,
todo se dirige a la de ese org; social; cuando estd debldamen(s estructurado, hay
una segunda etapa, propia e que en la op 6 normal del
mismo, para lograr los fines propuestos.

Asi como en el caso de un omnn&smo fisico, la época de 6n supone P y
funciones; en la etapa de 0 i6n de u i existen
funcionates. Sin embargo, en esta etapa predominan el criterio y los problemas pmpios
sstructuracién.

De la misma manera, asi como un organismo fisico, aunque esté totaimente formado, tiene siempre

que estarse & las del medio, sea para reparar pérdiias, pam
comblﬂr enrennedades elc en un organismo soclal, que se encuentra en Su pedodo nomal de
es estar

a nuevas op sustituir que han salido de €,
etc. Sin embargo, en este pericdo pi i el asp y los probi de indole operativa o
funcional sobre los de iva 0 ]
El esludio de estas dos etapas tiene como fin principal p mejor dos cti
bid,, pdg. 19



para la A acién de Hi

de

1) ¢C6mo deben ser Ias relaclanes que se dan en un organismo social?, y
2) ¢C6mo son de hecho esas mismas relaciones?.

Urwick dice que una teoria sobre ia materia es poslbte tan sblo si somos, capaces de
distinguir entre estos dos aspectos, que 4l llama Ia ylaD elaA

En o que é! denomina la Mecénica Administrativa, o sea los aspectos de estructuracién, se
trata de "cémo deben ser ias relaciones”. Mira siempre hacia el futuro, inmediato o remoto, pero
sismpre hacla algo que “debe hacerse®,

En la Dindmica Administrativa, o Sea en o que es ya operacional, se busca "cémo manejar
de hecho los hombres y los bienes® que forman un organismo social, Mira hacia lo inmediato y

actual,
Los dos asp delaA L se refieren por lo lanlonlas(omasdeostmdumrydeoperar
un organismo social, o sea, a su inacién tedrica y p
L1.4 Car isticas de la A 6
Para iniciar este asiudlo‘ es rio I las Isticas de la A 6n. Las
g ocho son de méxima imp ¢,
1. La Admini: i6n sigue un propési
Un requisito de la A racién es un objetivo, sea éste Implicito o enunciado

especificamente. La Administracién se refiere al logro de algo especifico. Ei éxito administrativo
esta comunmente considerado como el grado hasta el cual se han logrado los objetivos. La
Administracién existe porque es un medio efectivo para loqrar que se e}ecule el lrabajo
necesario. El hecho de que un ejecutivo tenga clerto nti bord| que

é1-no hace que séa un gerente. Una calificacién es que los esluelzos del grupo conmbuyen al

togro especifico.
2, La Adnvinistracién es un maedio notable para sjercer un i en la vida
La Administraci6n influye en su ambiente, Si un admlnlstrador asl lo desea puede hacer mucho
para mej las v y logros p para y muj hacia
mejores cosas y para hacer que ocurran accl fi Las y d
pruantu y pasndas no deben tomarse por lo que son y considerarios pasivamente como
Un ad puede ; puede aportar visién, esperanza, accién y el
logro de las mejores cosas de la vida. BN sobre su amb. es una vital
de la Administracién.
3. La Administracion esth fad: con los de un grupo.
Es\o wm on el gmpo en el hecho de que una emp cobra vida
bjetit fos que se logran con més facilidad por medio de un

mupo ¥ no por una sols ;msona Por ejemplo, por medio de un grupo los recursos pueden
los bros pueden disp en el liempo y en el espacio, y se mantiens la

continuldad del esfuerzo. La gente se I en miembro de una emp con el fin de
salisfacer sus necesidades y porque cree que sus &rdidas o
como bvo de un grupo. Sin embargo, Iamblén es deno que la

“Hureld Koontz. Doanel Weihrich, E de Administracidn, 3* ed., Mc Graw/Hill, 1983, pég. 21
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A i 6n es alos de un indi . Una sus

Pero ia ref ia més amplla y més lmponnme es a un grupo,

4, La Administracién se logra por, con y mediante los ufumal de otros.

se req la

Para participar en {a A a
mismo y hacer que las tareas se por, con'y i ios
grupo. Esto es mucho mds difici de lo que parece. La pauta acostumbrada 68 qus Una persons
adquiera habilidad en clerto tipo de lrnbajo y g y prog! .
adquiriendo los el yla idad en este campo de especialidad. Pero
liega o momento en que un progreso posterior mqulem cambiar de ser un espaecialists a ser un
dela A Ahora, la pal medida de éxito se convierte en fijar objetivos
apropiados y en hacer que otros realicen estos objellvos especificos. El grado de éxito con o

que se haga esle cambio las p del nuevo g

que el Jall: esta diferencia al entrer al trabajo
administrativo. Es muy frecuente que el vendedor que ha sido ascendido a gerente de ventas
distrital siga siendo un i 1 el XpX en de emp al scr I .
del gerente de Ua siendo un expert itad
estudio de ido a gerente de la planta, fracasa en la Aumlnlslrldon dsla pum
continuando siendo esenclalmenle un ingsniero en estudio de tiempos.

) todo por uno
de los det

8. La Admii i6n es una no una p O un grupo de personas.

La. paiabrs "direccién™ es un témino mds preclso y dascﬂpuvo que Administracién. Sin
embargo, ol uso popullr ha hecho de A En
irse a una claseecondmlc-.auudmsoddonmd.u
polmueomo‘ i6n. La A 16 nougmuwmmmuahdo
caminar, de leer, de nldar o de comer. Los ivid que i
como g dela o j

)

6 La d i i quiere del uso de ciertos conocimisntos, de aptitudes y de
prictica.

Hay una gran diferencia entre lograr que ios vendedores vendan y saber como vender; entre
que los empleados hagan uso de su capacitacion y capacitar; y entre hacer que los obreros

los arti de una y los sobre la forma de ejecutar los

diversos trabajos. -
La habilidad técnica es oxtremodameme importante para cumnllr con un trabajo asignado,
pero (& 1und6n del no req pericia técnica
h fueron écnicos o especislizados antes de entrar ol

lmblh administrativo. Esto s muy comiin en una época de espodnl!uddn Los lntmdomu y
{a habilidad técnica puoden ayudar mucho al futuro g

€3 que requiere de olra especialidad al entrar &) !rlba]o aaminasrative: somintsie .
con eficiencia, .
7. La Admi {on es intangibl
Ha sido i a la fuerza invisible. Su p la queda e por el de sus
- mét espiritu boy y ad de trabajo.
Pero, en su mayor pane. estos resullados pasan inadvertidos. Por extraﬂo que parezca, en
casos la idad de la 6n queda de relieve por fa presencia de su opuesto
directo, la mala A én. Los | de esta Ultima se notan rapidamente, y por su
ia, la identidad de la i queda en un foco claro.
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8.Los que p laA i6n no son los prop
En otras palabras, administrador y prop no fl son sind Es cierto que
los y los i son los mismos, psro en muchos

am los administradores fonan un grupo compietamente separado, distinto y aparte del de los
propietarios. De hecho, existe un ampo administralivo en nuestra actusl sociedad. Los
bros de (a A ! la emp a bre de los propk que tienen

0 pasesn 6 .

L18 & defa

Pocas empresas pueden tener dxno duradero sl no utilizan una Administracién o!ocﬂva En gran
liticos d

y
on la capacidad del gerente. La tarea de hacer poslble una mejor vida econdmlca de mejorar las
noMmas sociales o de hacer un gobiemo mas eficiente, es el reto a la bilidad

La A Istracion imparte efectividad a los Aywia 8 un mejor equipo,
plantas, fick )] P Ji lervldos y mc)om mhdonos humlnu
Se mantiene i frente de las y prop p Qg El

¥ ol progreso son su

Ls Mmlnlsmclbn ponc en orden los esfuerzos Por medio de la Administracidn, los eventos
mnto ] o las ias se unen pars oblener relaciones
tienen en el [ indican los obstaculos que

dnhon vancerse en el futuro y ayudan a la del p :

I. 2 El Proceso Administrativo

Las cuatro funci fund les de la sons: i6 18n, ejecuclé
control. Ccmsllluyen el proceso admlnls(rntlvo y son los medios por los cuales administra un gerente.
las que guen a un jefe de otro que no lo es.
Se pusde p un de estas funci de la Administracién como:
{1) ph los abjetivos y los cursos de accidn que deban tomarse,

omwudon parn distribuir e} lubn]o entre ol grupo y para establecer y reconocer la
sutoridad necesaria,
[6)) h sjocucion de los mismbros del grupo para que lleven a cabo sus taress con entusiasmo,

(4) amtm!delas ividades para con los planes.

Estos conceptos se muestran en la figura 1.2,

5George R, Terry y Stephen G. Franklin, Principios de Admini idn, 6 ed., Compafifa Editorial
Continental, S.A. de C.V.,, 1990, pdg. 58
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Fovepuaiag e — 0 Desuitad
“de ta Admisistraciée
utilizadas
2 2ud 04 bo gue ss macsstial JHaseaciée Objatives, pokitices.,
2w aansos da aeciin defon rosodioiontos y mitedes
adaptorss, eéuve § cududs defan
{Cudude deban toun lugen lae COrgmmizacie Disisiin dol Babafo.
Qacionss § guii dobs hacon sse distnibusiin det halags ¢
Drabass dalogaciin do aucoridad
|/Prged ¢ cima ojscucan sns careas &Jscucion Pofatina. comunisaciia o
ot misocbros ds grupe? dwooustives
(Estdn disnds tjecutatas tas Control ] Tnformes, comparscionss,
Qosionss ~cududs, diads g cine- Coles y protapustios
ols dcussds con (o4
Figura 1.2
129 lones entrs Funci
En la préctica, estas cuatro funci fund tales estdn el Ia
ejecucion de una funcién no cesa enteramente antes de que se inicie la siguiente. Y normaimente no se
llevan a cabo en una secuencia particular, sino como o p la 6n que se esté
do. En el bl de una nueva empresa. pmbablememe el orden de ias funciones
sea como el que se ha delineado anteriormente, pero para una emp en un g pusde
desempefiar, por ejemplo, el control en un dado, y la &j i6n, y luego la
planeacion,
La secueicia debe sdlpnrso al obiollvo especlfca o 8l proy on lar. T,
esté P con puede con cada uno en dlfmos

etapas del proceso. Para el lego, esto puede darta lmpresldn de una falta do orden o de inaficlencia, en
tanto que en realidad el gerente puede estar actuando de acuerdo con un plan determinado. A Ia larga,

e énfasis suele mas en | que en otras, dependiendo de la situacién en
particular. luualmenle debe observarso que alg fi deben ej antes quo otras se
pongan on wcldn por ejemp quiere qus las p te ivid.

ngan
para el objetivo predeterminado. En igus)
forma no u puede ejercer el comml en el vacio; debe haber algo a controlar.

+ En la esta implicit en el lrabajo de omanluddn da -heudén y de contml En
igual forma, fos de la p enla p yen el
control. Cada una de las I dolu A 6 lfedaausolmyloduumr
Intimamente relacionadas para formar el procaso administrativo. K

En Ia figura 1.3 ap las més i para cada una de las funciones de fa
Administracién.

A se pi algunos p g que aplican tanto para empresas

pequefias como para €on resp alaA de p y de cosas, es docir 8 }»
Administracién de R Hi que es el propésito del si a di A
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Actividadas importantes de cada una de las dela A
e - Sbdida W e T Conmumicar Tos ebjelvi T Comparts Tos rescliod;
I N TTHAS o
ll:dmv,unllydcm i vﬁ:tw T Tormumcor y axghicos it
2. Previsiin T Tividia Tos doborns eporativos de | 2. Canduc y redr o olros pore que 7. bvaluor Jos resuliodos
Qrups om pasidonss oparativas hogan e msjor que pusdon whnum::t
Extebloca condienes Y- Wouri Tos posicones opatolivas | 3. Guior 8 505 subordinodos poro gue | 3. Kear twedios alecives
"-“.,:*k,w: muﬂdunhdmxxwy umhnmhmwd-m‘ pore b mediciin de kis
doba hocare of rabsie adminisirablos fundanamiecle spmacines
4. Seloccienas o indicwr les 4. Dol Tos roquisitos dalpueste | 4. Dasacrollor subordinedos p 4 Hacer queTos medios do
Sorves pors ol ogre de bes renlizor potoncioles plenes odiciba yon conocdes
. Exteblocy 5. Selecdanor y ealocar o individuo ™ | 5. Dor a Jos hombres ol deracha a ser ™ | 3. frameloriv dafcs
Al el B e ki Stlodos s fms m
esien Compamciones
Estwbloce: polifces { Dilagerle ropeimic 8. Sugerir occk
. et autorided &, Alabar n ‘occionts
i o‘uuhnhldoh;dmhklm:l; . ! ke ;%mmdndo
, Monser 7ﬁq~dml Tnsidlckones y olros mmmmmdnhmy  Informer de ks
,’g;“'?.“m mdw:wl v pcnulbabuhbhﬂ Intacprataciones o fos
oismbros
8. Anbicipas bes peob T orgeniading bk IWWThhb . [
Mm" s dnlumhdudcl(w; tesuliodos dal s tusuliodos del contrel
Figura 1.3

1.3 Administracién de Recursos Humanos

E) éxito de toda funclén social, y en particular de [as que Se realizan en una empresa, depende de
dos elementos distintos:

1) las personas que lss lievanacsboy
2) lascosas o bienes de que se valen para realizarlas$

Asi, entre ias en una los los ios

técnicos, los ios calificados y los no calificados, los obreros

* calificados, los semicalificados y los no calificados, etc. Enire las cosas, aunque pusde considerarse un
gran nimero, las los los y el dinero.

Las personas y las cosas, son elementos indispensables, y no se puede prescindir ni de unas nl de
otras. Pero el papei que juegan es muy diverso, Las cosas son elementos puramente pasivos, ya que
carecen de inleligencia y libertad. Son, por ello, exclusivamentie medios para la mejor realizacion de los
fines de un organismo social.

SAgusiin Reyas Poace, Administracidn de Empresas, 40° ed. , Ed. Limusa, 1994, pég. 36
]
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Las por e contrario, tlenen un card activo en el de dichas
funciones: se duigon a sl mismas, dirigen a las demds personas y, sobre todo, & las cosas, en forma tal,
que le administracion de cosas no pusde Ser realizada sino en, y a través de [a administracién de
personas. Por lo mismo, las personas no pueden ser nunca consideradas como madios. Sus scciones
olertamente lo son para [a realizacitn del fin social, pero las personas, como tales, no pueden ser
tratadas ni consideradas en sl mismas como medios. Olvidar esto, provoca cierta ineficiencia
adminisirativa.

De lo expuesio resulta en forma i ble, que (a de las
depende primordisimente de Is accitn de 1as personas, y s6lo secundariamente de la administracién da

ias cosas. En efecto: las p 30N los ! y rdinadi de dichas f;
segundas son tan sélo | que indi bles- pero al fin y al cabo, subordinados cn
cuanto a su sficiencia, a la calided de 1a de las p

La administracitn de {as cosas sélo puede ser realizada "por medio® y “a través de" Ia administracién
de lss personas. .

JQuiesiaA defos R '

La Mnlnlslndén de pouoml implica el manejo del recurso més preciado de ia organizacién. La
de la debe guiar toda esta actividad.

1.3.1 Organizacidn de ia Administracién de los Recursos Humanos

Por lo comin, suele un di indep de h cuando ess
a el d fio normal de otros departamentos.
En &l de su 16 suele ser peq y por lo general io dirige un
ejecutivo de nivel medio, En la figura l 4 se ilustra una muy fi de un deps
de personal de recién creacion.

Aproximadamente por resultados estadisticos, en México, et m'nmem de trabajadores en las
empresas es como sigue: de 1-15 /i press, 10-100 /Paq 00-500 /Mediana y de 8500 en
adelante de a una emp Gi Para los fines de este lrabaja es Imponanla conocer la
organizacién de una es decir, p fia 0 mediana ya que el si de i
pretende ser una herramienta de (mbajo para {os que los de emp de
esta magnitud.

Es comin que ol qua .dmlnlstre se limite a Nevar los regi: de {os empi que
L] deleyy-en ] Cas0s- que en ia d i6n de
cmdmlos-urseleodonm En g una estrech b 6n con el de nd
yel de los de rutina, coma llevar a cabo [os avisos de alta ante el Seguro
Social, suelen consumir la mayor parte del tiempo de estos depanamenloa A medida que crece Ia
omganizacién -y con elia sus demandss- ¢ de p més i y
compiejided.
Se considera que no hay donde no deba existir alguien especializado
on I8 funcidn de personal. sln omblmo. cabe hacer ia P en una emp que por su
magnitud no jusiifica que haya una dedi alaA ién Técnica de

Persons!, ,Quién, y como, deberd llenarse esta funcién?

Evidentemente, se que un fi do de otras atri dedique parte de
su tiempo a la funcién de personnl y se& especialice en la misma,
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Ell de P I en una Org i6

Figura 1.4

Suele aconsejarse que sea uno de los funcionarios de mando inmediate inferior como ef mo de
ol oel gado de venlas el que se gue de ios asp de Eslo

tiene el i i de que e de una funcién deba opinar sobre fos problemas de otros

! do facil celos, De todas maneras, parece que lo méas aceptabls es que
sea ol contador qulen asuma el cargo de Jefe de F y la pi més en México
parece confirmario. La razén es que, mientras ios otros dos d j tineal, of
contador tiene una funci6n tipicamente “staff*, que se armoniza me[or con lus actividades propias de la
Administracién de Personal. Por otra parte, teniendo en sus manos muchos controles, pusde utilizarios
mejor para el manejo de personal.

Seha a alguna p que esté rita di alag Si existe un
sub-gerente o quizé sea el mds En otras un rio(a) de la
g , puede bi sus habituales con las propias de {, pues,

en primer lugar, tiene clerto cardcter de independencia frente a los demas jefes, y su sdscripcidn
Inmediata at gerente le da clerta autoridad que puede ser Gtil para asesorar y para servir en materia de
personal.

1.3.2 Como organizar un Dep deF ]
Analizaremos brevemente cuél puede ser la 6n y disg i6n de un enuna
de con su en cuenta la més fi on Méxi

1. En una empresa pequefia.
a) Personal: Un jele de personal, y una secretaria.

k) Local Sala de pcié ia, en lo posible) y un privado.

10
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2. En una empresa mediana.

a) Personal:  Un Jefe de Personal, encargado de Palilicas, de Investigacién, y de
Prestaciones.
Un auxiliar, de Ref Laborales, de
Administracién de Sueldos, de
Higiene y Seguridad, y do Servlclos Médlr.os { su vigilancia).

Un auxiliar, 9
Una ! da ademds de los avisos al Seguro Social.

b) Local: Sala de recepcitn.
Despacho del jefe.
Pﬁvado para entrevistas,
para y p auxitios.

I. 4 Las Funclones de la Direccién de Persgnal.

Entre las funciones de Administracién, sefialadas como la dindmica administrativa, destaca !a de
Administracién de Personal, la cual abarca o siguiente:

INTEGRACION
1. Funciones de admisién y empleo
C ol ia sel:

én, la ényla de p

2, Funciones de entrenamiento.
Comprende 8l que se da a trabajadores supervisores y a ejewﬂvos. por medio de la capacltaddn.
] la

yla

3. Funciones de Higiene, de Seguridad y de Medicina Industrial.
Comprende Ias técnicas en cada uno de estos aspectos, e incidentalmente loca las prestaciones

que el seguro social prop 8 este resp alos
DIRECCION
1. Fundonas para elevar !a moral del personal
para y ajustar la i6n de ilidad intema, e}

y el retraso del personal; sugiere el uso de medios tales como las | periddicas, el ]
de registros, de estimuios, etc. .

2, Funcién de relaciones laborales
[o] los asp de negociacién de la lectiva, desde el dngulo de lo que le

a la Admini 16n de P |
3. Funci lati alas p de serviclos de bienestar social, o de beneficios adicionales

al salario.

1



de parata 6n de

Las funciones del Departamento de Personal pueden considerarse en dos formas diferentes:
2) Como parte de la labor propia de todo jefe para con sus subordinados directos.

b) Como ia funcién de un técnico especializado, el cual con conocimientos especificos,
adqumdos por estudio o experiencia, se dedica en lodn la emp: a vlqlllr L] de las

idades en sus asp de p I, sea con de staff. En
este litimo sentido es en et que afirma que en toda  empresa alguien dobe dedicarse en forma
especifica a realizary 8 lar (oS asp y las té dep

E! papel del Dep de P I, d mucho tiempo ha sido considerado de naturaleza
mecénica y s6lo para el mantenimiento de registros; hoy, cadl dia, mas y mas organizaciones, estén
adoptando una nusva filosofis, y estdn que humanos son sy activo més
importante.

Como seMlnn Churden y Sherman’, el obj de la funcién de A de
y pollllcas., Q! y para p una

4 , Op de progreso,
el lrabn]o. y una adecuada segundad en el mlsmo ‘Esto redundara en b de la izacion, de
ks y de la colectividad. Asi las i del de p | incluyen las
que i6n. Si hay tiene que de las
taborales. En nlqunos cnsos puede clertas funci de | para otros departamentos,
como un servicio. En la mayorla de los casos, sin embargo, su papel es el de entrenar, de preparar y de
ayudar a los y @ Sus sup , para que 8] sus miés

DI

i6n de los +

La én de los h 3 P de la 6n global, del
desarrolio de toda la omnnlzadon. largo (mds de tres afios) y medlano plazo (de uno a dos afios). La
6n de las de g se realiza en forma coordinada entre el

14

Departamento de Personal y los demés dep que p ta i de las que
tendran, asi como las especificaci de las habilid de cada puesto. Sin embargo, estas
especificaci od de se con la asesoria del 4rea de personal.

Reclutamisnto y Seleccién,

Como resultado de la fuerte 6n ind I, el | calificado é més
dificil la labor del reclutador. Los empleados ds una omanlzaddn, constituyen una fuerte comun para
ocupar los puestos vacantes de niveles La 6n de nuevos es uno de los
papeles tipicos del Departamento de Personal, e} cual ha da encargarse de disefiar las solictudes de
empieo, que serviran para Iniciar el p de la ha de as
para y para mejor calificados para lenar las vacanles El
Departamento de Personal filtra y sélo de]a pasar a aquellos que reunen los requlsnos del puesio ydela
organizacién, para lo cual efectia ent 3 y
exdmenes médicos. Los jefes de los donde se n quiere al | aplican
pruebas técnicas y toman las decisiénes finales.

Ci yA
La responsabilidad basica para las i de itacié den a cada
supervisor. El Dep de f debe pi la instruccién y desarrollar sistemas para

THerber J.Churden ¥ Arthur W.Sherman, Jr., Administracidn de Personal, L.A. Sergio Jorge Herndndez y
Rodriguez, pdg. 52

12
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entrenar a los supervlsoms. plu que ellos se iertan en El Dep to de P 1
ha de coordi i6n de 4reas i donde el i es i
_ Evaluacion del Desempeio.

La evaluacién del desempefio es un drea en la que e supervisor directo es el principal responsable.
y8 que ¢ esth mejor capacitado para observar el de los para ro y para
tomaer d sobre el parlicular, EI D de P a su vez, tiene |a responsabilidad
de que esas sean llevadas a cabo en toda la organizacién, de
acuerdo con las polmcas y con fos p de fuacié Esta ilidad
puede inclulr ta yeol de los supervisores para evaluar @ los subordinados en

una forma precisa y uniforme. Ei Departamento de Personal debe prevenir que errores de juicio afecten
a las evaluaciones.

a sn de <al v
La Adi 4 < es una funcién basica, da por e} Dep: de
Personal, el cuatl tiens la ilidad de y de los de de
p para fa de los suall de ios rios y de las prestaciones. Muchas de
las decisi sobre se toman en en el D de
Personal y en otras, en ités a los que el Dep de Personal ofrece la informacion necesaria,
Es blé del D de Personal ver que las politicas y los procedimientos

de compensacion sean observados y vigilar que se cumpla la ley. Los planes de prestaciones saciales
adicionales al sueldo, son también su responsabilidad.

Relaciones Laborales.
El Dep de P g | gocla y los s de trabajo. También
tiene ta r p de a los ios cuales son responsables de ia
del lectivo, para asi las i que se . El

Depanumemo de Personal debe nsegurarse de que las acciones de los supervisores se e]eculen den!ro
de précticas legales y justas. También ha de estar activamente involucrado en los conflictos entre
supervisores y miembros del sindicato.

Evaluacién y Control de las Funci de P

La no unil d en el trato al es la fuente de pi entre el
de una i tas polillcas i ivos al trato del p al, deben ser
soguldas permanememenle por todos los depnnamenlos

Los 1as p , los de sueldo y otras acciones de personal, deben ser
hechas legith con base itativa y en toda la EID deF por
fo tanto, tiene la responsabitidad activa de ayudar en la | 6 y en a f ién de las politicas y
de los procedimienios para ese efecto. Puesio que el Depanamento de Personal no tiene, toda la

para ni para imp el de las politicas y de

P debe p para que estos sean acatados. Si tales esfuerzos

el D 0 estd f a recurmir a la auteridad superior. Aparte de vigilar que las
politicas se cumplnn el Departamento de Personal tiene la necesidad de evaluur y de controlar el
estado de sus funciones y asegurarse de que se en los térmi Por ej
:;be determinar, si el dinero que estd siendo aplicado para p de. astd di

si los g sirven para si los utilizados en
entrevistas, en examenes y en olros p de seleccion son y si logran una
de mas
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I. 5 Reclutamiento, Seleccién y Colocacién

Para p en forma | p que intervienen en la Aministracién de Recursos
Humanos, como es el R | y la Seleccion, este trabsjo se apoya en conceplos bésicos
descritos por los autores Heméndez, Sverdlik, Varela, Churden y ShermanS, que penniten entender los
slementos necesarios para el Sistema de Informacién que aqui S8 expone.

Como resultado de [a fuerte én indi el calificado é mis
dificil {a labor del . En las p i de nivel técnico medio, se observa una aguda faka de
personal, debido a que un técnico no goza del mismo “prestigio®, que algulen con un grado a nivel de

En lo que a los niveles ejecutivos, el problema se hace ain més agudo, pues las
Unlvonkﬂdes ¢ Institutos de ensafianza superior no logran la da y, ante las p

instituck han sacrificado la calidad, por la de Enla idad

se e ejecutiva que tenga, de de “otros de especializacion,

maesiria y amplln experiencia en una 4rea determinada. Asl, el énfasis ha cambiado: antes las

en que estuvl calificados para los puestos vacantes,

ahora se en los i que tienen el potencial de llegar a ser, totalmente

calificados en los trabajos disponibles.

El Mercado de Trabajo.

El mercado de trabajo, 0 el drea en que se reclutarén los sollcnames. varlara segun el Upo de trabajo
y ¢f suekdo que se ofi El para emp jecutivos que req un aito
nivel de conocimiento y de habilidad, puede ser ) nun 1 en su Sin
embargo, sl buscar emp para trab que req| lati poca habilk el
taborat en el cual se recluta, pudiera tener un geog ] quefl i
de los indivi de de ias g iud puede ofertas de emp de

(2] . No son i para emnp fuera del de trabajo local Al ofrecer un nivel
maivo do compensadén y &l ayudar en los gastos del ser

de mud, de {a localidad donde viven.

£l Reclutamiento interno.
Los Heados de una ory: én constituyen una fuente comin para ocupar los puestos vacantes
de niveles superiores. Para reclutar de esta fuente, se debe contar con un sistema de promocién intema.
Este sistema debe utilizarse como una gran ayuda para el Con ia, las

d desarrollan o pl ién de , con los cuales los empleados pueden
aspirar 8 progresar. Las personas que emran en la organizacién, al puesto mas bajo de la pirdmide
organizacional, pueden ver que tienen de prog yde p

Las Fuentes Externas.

Siempre que surja un puesto vacante, sin que haya una reduccién de ia fuerza laboral, la
organizacién tendré que ocuparlo con un sustituto proveniente del exterior. Asl, cuando se jubila el
i de la ion, puede que ocuira una cadena de promociones, [0 que crea un empieo
para un o un es decir, en la parle mas baja de la pirdmide de la
organizacion, La cuestién que se ha de resolver no es si se va a traer gente a la organizacién o no, sino
a qué nivel hay que hacerfo. Se ion las mas

SHerndndez, Sverdlik, Varela, Chruden, Sherman, Administracién de Personal, 1* ed.
Gpo. Editorial Theroamericana S.A de C.V, 1984, pp. 6-7
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La Publicidad.

Uno de los dos més para en con leados, es por medio
de Aunque los periddicos y diarios , constituyen los madios , de comunicacion que
38 utilizan con més frecuencia, también se acude a la radio, a la television, a carteles, & letreros, ofc. La
publicidad tiene la ventaja de un gran nu de posibles solicitantes. un mayor grado de
selectividad se logra, al usar los édicos y 1as revi: i hacla un grupo especifico de leciores,
como las I de jos y de iach
Las Apencias de Emplec.

Como cobran por honorarios, las agencias de empleo diseflan sus servicios, para cumplir con las
necesidades especificas de sus clientes. Es comin para g el osp en un
terreno especifico de oficios, o en un s6lo campo profi Imente los h r

mm por e} empresario que busca ei empieado y en ouslonu por éste. En mxlco ln Loy mel

del Trabajo, en su articulo 539-D, sefiala que el servicio de es
invariablemente gratuito para ellos.
instituciones Educativas.
Las inst una fuente de clndldnloc JOvanes, con diferentes
grados y dases de formacién !onnal pero con poca yp jos de tlempo
Las son, por lo general, una fuente de ampludos para trabajos
de mano de obra calificada, en’los que se requiere oomparatlvamenle menos pericln Los aradundos
universitarios, consmuyen la fuente pdnclpal para elegir el ! que y
de con o con titulos ain mas
exwde la idad de di ib
Referencias.
Pacas cosas pueden ayudar tanto a los de recl! de una i como el que

los empleados la alaben, calificdndola como un buen lugar donde trabajar. Tal alabanza puede impulsar
a los amigos con intereses parecidos, a buscar empleo alll. Ademds, cuando se aceplta la
recomendacién que hace un empleado, aumenta el aprecio que éste tiene de si mismo, lo cual es un
incentivo para ayudar al nuevo empleado a tener éxito en su trabajo,

Sindicatos.

Los slndlca:os son la fuente pri | de i para Il de mano de abra, Muchos

i de empleo, g para jos, Ademds, es
prictica comun que en los contratos colsctivos de trabajo, haya una cldusula: estableciendo, que el
cuando Se presente una vacante.

1.6.1 Ei Proceso de Seleccién.

El p de seleccid cuando surgen en una i Los pasos que
yeneralmenle se siguen en el proceso de seleccion, son los que se muestran en la figura I.5.

Tanto el numero de pasos comMo su C ia, variard no con la 6n, sino
también con el tipo y con el nivel de trabajo que se busca llenar. El coslo de administrar la Iuncldn yla
efectividad de cada nivel para individuos calificados, se toma en
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Las Entrevistas.

La ista sirve para Hos propd por lo que puede usarse en diferentes etapas del proceso
de La i 20 Lsa para oliminar a aqueilos candidatos, que
obviamente no estén calificados y puede conducirse en base @ una pre-soliciiud, que el solicitante llena
on [a sala de espera. Esla entrevista puede utilizarse para verificar y para rectificar los datos que no
estén clsros o on ia para mayor 6n acerca de jo que un individuo
pueds hacer y h;?l y para ofreceile lnformndén acerca de los trabsjos disponibles, y acerca de las

ydelas jas de {a

Pagos en el proceso de saleccién

1. 2 1

il e Pl ey )
. kwsatigecion F__.l F._,

de antacedenites 8. Entrevists 4. Prusba de trabejo l

a2 & [ 8 fina)
del rea de personal del supervisor
I 10, Instalacién en _F—{"E l
« puesio
Figura 1.5
. La Solicltud de Emplso,
La may de las ! req que los llenen sus sol des de ieo, ya
que éstas ofs una répida y sl itica de obtener informacién variada acerca del
solicitante. Estos formularios deben, sin emb ser elab con gran cuidado, para que

Su uso se relacione con el trabajo y que no sea dlscrlmlnatono ni resulle una acumulacion lnneoesana de
informacion o de dalos que no se usarén.

ta en las solici de pleo 5@ toma generalmenlo como base para
i Xp los ocup del Su uso practico estd
i y exp que que la solicitud es un p y valioso
en el p de seleccién de p i
Exdmenes de Empleo.
El uso de los ex: y su importancia varian i pendi del tipo de lrabalo
y del empleador. Una de las principall jas de los exd es 5u objetivid
culndo se {os compara con la entrevista, La evaluacion de fo que puede hacer un lndnviduo, por
a puede mas efectiva a través de exdmenes de habilidad, que se elaboran o

sehodonln para un trabajo especifico, que a través de una entrevista,
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Las invastigscionss.

8i el entrevistador llega a la 6n de que el estd p calificado, puede
entonces investigar acerca de sus emp i y otras | en la solicitud
Los jefes anteriores, las referencias de crédito y los ! d en las ias, pueden

localizarse para verificar informacion pertinente, como por ejemplo, et tiempo que durd el candidato en
un trabajo, of tipo de trabajo que realizd, y el salario mds aito que gané.

Saleccioness.
Después de obtener Inroﬂmclén acerca de los candldnlnl de las diferentes fuentes descritas, ol
F g te hace una sel , de que p mis
Estos se al que los req para la € i y
seleccion final.
En los i de g ia 6n de individuos para cubsir las plazss de
empleo, se hace de listas ode oL de g Estas listas contienen los nombres de
todos los que tienen las calificaciones requeridas y que han ap los exd Este método brinde

cierta elasticidad para hacer una seleccién ¥ al mismo tiempo, conservar el sistema de méritos en el
desempefio.

Examen Médico.

Es uno de los pasos finales en el proceso de seleccién, ya que puede ser costoso y porque se debe
hacer justo anles de contratar. Et examen médico se realiza para de que la
salud te los solicitantes es adecuadl para llenar los requisitos del lrnba]o Tamblén ofrece una base
mnlrn lo cual los ] pued: lan P El ultimo objeti

es a por el trabajo, bajo las leyes del
seguro social.
La Contratacion.
Si bien todos los pasos en el p de seleccién son i ol mas critico es la decisitn de

sceptar o de rechazar a los sollcmnles Debido al costo de poner a amplaados nuevos en la némina y al

corto periodo de prueba que hay en h es que la isién final sea lo més
stlida posible.
El solicitante que pasa todas las etapas del proceso de ién, es a una p 6n, en el
‘departamento donde ha sido En este induccion y el
‘el trabajo. Los solicitantes no aceplados para el empleo deben ser notificados del hecho y se les debe
dar las qraclas por su interés al solicitar el empleo. Ci alaleyes el escrito.
los ord i tegales respectivos.
1.8 Evaluacién del Desempeio
Para comprender un poco €l proceso que se ileva a cabo en fa del do, es ]
con explicar la mecanica bésica,
El procedimiento para evaluar al se o i6n del pafio y
generalmente se elabora a partir de prog de b en una
de P a los emp asu p en el cargo y a su potencial de
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Tods es un p para estimar o juzgar el valor, Ia excelencla, las cualidades o
ol estatus de algin objeto o persona,

La Evaluacién del Desempefio constituye una técnica de direccién imprescindible en is actividad

lﬂmlnlstmiva €3 un medio & través del cual se p p de supervisién de

de 6 ﬁol P a la emp o al cargo que ocupa actuaimente, del no

hamiento de més elevado que aquel que es exigido para &f cargo,

do motivacién, etc. De acuerdo con las tipas de problemas identificados, fa Evaluncwn del Desempefic

en la i6n y en ol de una politica & las de ia
emprasa.

La responsabitidad de ia verificacién, de fa on y del el o fio es a
diferentes drganas dentro de {a empresa, de acuerdo con la potitica de h
como se muesira en Ja figura 1.8 de Idaiberto Chiavento®.

Los diversos eatratos que cobijan al indlviduo

Figura 1.8
El desarr ylaA del pian de i6n del fio, no es funcién exciusiva det
drgano de R H es resp ifidad de la estructura de linea y debe asesorarse de ja

asistencia de) drgano de Recursos Humanos y de su staff; el que debe evaluar al personal es el prapio
Jefe, que es guien tiene los elementos para hacer el seguimiento y ta verificacién del desempefio de
cada subordinado, diagnosticando cudles son sus puntos fuenes y cudles sus puntos débiles; sin

embargo, fos jefes directos no poseen el 1 para proy . para y
para un plan 4 de evaluacién del flo de su p que. es funcién det
omam staff de h éste proyecta, monta y p hace el seguimiento y

controla el sistemna, mientras que cada jefe aplica y desamolla e! plan dentro de su circulo de accion; asi,
of jefe mantiene su autoridad de iinea y evalua el trabajo de los subordinados por medio del esquema
trazado por el plan, mientras que el drpano de su Fi de staff,
asesorando @ lodas las jefaluras por medio de la ori 6n e i i ia para la buena

aplicacién dei pian. En la figura 1.7 se muestra en forma breve un esquema del Proceso de Evaluacion.

9dalberto Chi Administracion de R H 1% ed., McGraw-Hill, 1983, pdg. 301
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El Proceso de Evaluscidn

Evaluaciin Evaloaciin Corracch
ah =D @ > fomws =)
d Promaciones

Selecritn

Discik
P Temsferencias
Figura 1.7
El prog de 6n del d tlene interés y valorunlo para ln ovganlzacldn como para
fos amp para la 6n, la eval es un de ¥ para
s un de que también sirve para orientar las promociones y
tos aumentos de sueldo. Los sk de luacién bien di dos y utilizados, son
para el efectivo de la mayoria de las organizaciones.
6n de las
EI éxito del prog de luacién de! d fi de |a utilizacién y retroalimentacién de
la i ion I del pi de evaluacié
Accionss corractivas.
El objetlvo béslco de la evaluaclén de resultados es el de tomar decisiones para comegir las
La entrevista con el debe dar informacién sobre estas deficiericias en el
desempeilo, asi como las bases para planear su mej 1 asl, és de una

el
empleado y ol supervisor deben acordar ideas y planes para la accién correctiva; sin ella, las

del p rén y se hardn probablemente més graves. .
€s importante que las deben h por el propio superior y no deben
a olro subordi ni al mismo Departamento de Personal, porque se pierden los efeclos
b dos. Sin cuando el D de Personal cuenta con una seccién especifica o con
ble para luacién del fio del lrabajo ademés de tomar decisiones de casos
pmblemtllcos de estudlnr. de evaluar y de Iver sobre los de la debe b
) ctivas en fomo a éstos.
A i ién se {as principal a seguir :

Capacitacién para el puasto. La evaluacién puede indicar que hay necasidad de orientar af
empleado en forma més eficaz o de darle instruccién para acrecentar su conocimiento y las
habilidades requeridas para lograr un rendimiento efectivo. La mayoria de los empleados tienen
talentos e intereses que podrian ser aprovechados, tanto por ellos mismos como por la
organizacién,

Traslado. Un traslado lrnpllca la colocacién de un individuo en otro trabsjo, cuyos deberes,
social y 6n, son simi a los del trabajo anterfor. Un

puede que un empl cambie de grupo laboral, de lugar de trabajo, de

nomio, o de unldad de Ia organizacién o incluso de 4rea geografica. Los traslados facilitan la
dos, en jos en los cuales hay mayor necesidad o mejor utilizacién de-

de
sus habilidades.
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P /| Una p i6n implica, un cambio de asignacién de un trabajo de nivet més
bl}o & uno de nivel més s alto, dentro de Ia organizacién. Normaimente, e trabajo nuevo trae un
aumento de suelda y de posicién social y exige mas, en términos de la responsabilidad 0 de las
pericias requeridas. AI igual que en los casos anteriores se debe apoyar con. capachdén tanto

antes de {a p como di las de pi ésta. Si se
el prog de p 6n sirve pars mejour fa moral y la
eficiencia de los empieados.
Los dos les para inar p ! son ol mamo y la antigliedad. El
témino “mérito” se refiere tanto al rendimiento como a la De esta

usa e concepto, como un criterio para deterrninar, sl un individuo esté calificado para nlunur
los requisitas de un trabajo de nlvel mas alto. Et mérito abarca las calificaciones de desempefio,

del individual y los de p para ol
nuevo puesto. La antigliedad se refiere a la cantidad de uempo que un empleado llova .
aunque la en el puesto, que parece indicar que el empleado es idéneo
para \ P varios
Dolpldon. El desp{do ha de ser la Gitima instancia y debe hacerse toda clase de esfusrzos
En las tienen ' de reducir el tamafio de su
fuerza laboral, como itado de una i6n en la cantidad de lnbﬂ}o dlsponlble odebldol
ia ellmlnlcldn de denos trabajos a causa de una o por
por o por en 1a eft ia de p 6

1.7 Administracién de Sueldos y de Prestaciones

En la mayor parte de las i la ion del ! una parte
substancial de los costos de operacién, por lo que su éxito, 0 aun su supervlvsndu depends de cuin
sfectivamente estos coslos sean controlados y cdmo se logre la p d de los i

cambio de los sueldos que se les pagan. La productividad, a su vez. dependerd de qué tan mollvados
estén los empleados, por el pago que reciben por su trabajo.

Lalmportancia del Sueldo para el Empleado.

Para la mayor parte de los empleados, el pago tiene obviamente un efecto directo sobre su nivel de
vida y sobre el reconocimiento que pueden obtener dentro de su comunidad. El pago también constituye
una medida cuantitativa de "status” en el grupo de trabajo. .

Por lo tanto, lo que los empieados buscan a cambio de su trabajo, es una recompensa que sea igual al
sacrificio de tiempo y al esfuerzo que su lrabajo fes pide. Sin embargo, a causa de las diferencias en su
poder de neg én con los emp! las que un en icular recibe,
pueden ser mayores 0 menores que el valor de sus servicios. Tal valor, puede estar basado en los
requerimientos del trabajo, o en lo que fos otros empieados est&n recibiendo por un trabajo similar.

Sueldos vs Salarios.
Los pagos a ya j en base & una cuota diaria, se d\ 1
salario y 10 pagos cuya i6n se oenp y 50
T los reciben pago por cada hora de trabajo, en cambio
los empleados 2 sueldo, reciben otras
que son parte de! sueldo no pagado en efeclivo. Recientemente, aln
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embargo, Ia mayor parte de los obreros han logrado adquirir [ | pl A o
adicionales, tales como pago de dias feriados, aguinakdo de navidad, ] A por
enfemmedad.

' Factores que Afectan los Nivelss de Remuneracién,

Huy muchos uuoms que pueden afectar directa o indi el salario ido para
individuales. Estos en la figura 1.8 y varian de acuerdo con las condiciones del
mm:ado de trabajo, los niveles de salado que prevalecen, los costos de vids, la habilidad de la
pagan mejor que oiras omanndo lo
ol " !

para Pago (i
mismo, debido a sus planes de mdones), el poder de i
de negoclacion y el valor del trabajo. Ademds, las leyes o surten efectos lmponlnles
sobre o8 niveles de los salarios.

Elemantos que detarminan el salario

Figura 1.8

Nivel de Salarios Actual.

Los i de de las o ones deben los niveles actuales de
salarios para cada puesto, ya que de no hacario asl, corren el riesgo de pagar fuera de 10 aceptable, con
fos siguientes efactos: si paga de menos, lendra un indice alto de rotacién, lo que pusde ocasionarie
coslos elevados de reposicion; st paga de mas, tendra costos elevados de producci6n, con la posibilidad
de que sus precios de venta al publico no sean competitivos o Justos.

Los datos de ios nivales de sal pueden ser ob por medlo de estudlos locales de
ode de o de ind Estos datos ay ap ir que la tasa
para clertos puestos esté demaslado por encima o por debajo de la de otros emprasarios en lu region.

Aln cuando el nivel de estd d par e de lect
algunos individuor tienen m4s poder negociador para ganar un aumento de sueldo que otros, Este poder
depende de lo valioso que el empresario considere sus servicios. Estd determinado también, por el

de op de trabag)
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Negociacién Colectiva.

Si [a organizacidn tiene un io colectivo con alguna unidn obvers o sindicato, ias
tasas de pago y las demés condiciones de empleo, serdn determinadss en las negoclaciones colectivas.
Cada uno de los factores que son parte del salario pueden ser y neg por ¢ sindk y
ia fiemna, Por lo reguiar todos los Se agrupan en para g i
de accién que les i sus petl
Estructura interna de Pago.

EI astructurar ntudlvas formas de plgo compuestas por dinero en efectivo y por prestaciones o
bdsico, que las organizaciones y los sindicatos
uouulnbusurmdm}odoh;domuﬂndeweuo La habllidad de pago de una organizacion, se
define por sus y i Aslmoporhpmp«iduwmdenmﬂh
regién gaogrifica en que estd ubicada. En el caso de

lucrativas, la habilidad de estructurar bien los sueldos, estd basada en los impuestos o mmdbacloms

‘Costo de Ia Vida.
Debido a is los tienen que ser ajustad o para y
para superar ol nivel de vida del Los ios y datos de os bancos centrales sobre

fos niveles de inflacién, son elementos que usan tanto los el g y los
para determinar fos salarios {por ejemplo, el Banco de México, SA pubuca bimestraiments sus
informes).

' El Mercado de Trabajo.
Hoy en dia, la paga de ciertos jos sigue siendo inada por la oferta y por ia demanda de los
mercados de frabajo. Sin go, las legales y el poder de negociacién del
son los principalt que inan los niveles de salarios.

h de las Py I

Hoy en dis una de p i 1 los sueld: 'S que se pagan
a los Estas | ié i b

i de jubl de idad soclal, de i de seg de salud y de

vidn, de pagos por enfermedad y de una gran variedad de otros ‘servicios que pudieran recibir los
emplendos Adualmenle. casi lodas las organizaciones tienen sus planes y sistemas de prestaciones de
En casos, los empleados lienen planes a !a medida ademés de los

asus
otorgados por la ley.
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CAPITULO I

ELEMENTOS PARA LA EVALUACION Y SELECCION DE PERSONAL

1.1 Anélisis y Descripcién de Puestos ¢

Dada Ia importancla que tiene of puesto como unidad bisica de la organizacién, y siendo
mpomnbmdm del Depannmano de Personal e andlisis y estmdmén del mlsmo s lmpommle
k asi mismo, deben revi los de Non
dol un\nollo y de dsallo de myectos tomando como base las ldens que maneja ol autor Idalberto

! parte del Anélisis del Sistema de Informacién que

se expone en el presenlo lrnbajo

LPor qué es Imponanto el andlisis de ?F que todo indivi a una
i en su trabajo y evaluado con

en lunclén 1 nte de su pues(o .Siendo ésle la unidad bésica del trabajo, resuita
nvldenle Que a panlr de su se estard Inici una
de 5 dado que las tareas o e! trabajo a efl en una
se realizardn por medio de las divisi o ] que existan en la misma, pero
siempre se concretaran a nivel de cada pueslo

Ahora bien, dep de las funci que se tengan que cubrir, se req ciertas h
i e iniclativa, ya que las condiciones de trabajo, Ia responsabilidad y et esfuerzo,
veriarén en cada caso; por ello es importante examinar las caracteristicas de cada puesto, a fin de
los rios para fiario con posibilidades de éxito.

én funcional, las . bacl

En mzén de la divisién del trabajo y de la de
parala izacion -ya sea en o0 en calidad- son establecidas mediante un

R
esquema de descﬁpclones y de especificaciones de puesto.

Teniendo en cuenta la descripcion y las especificaciones del puesto, la seccién de Reclutamiento y
Seleccién tiende a ocuparse de llenar los que la l6n de C 6n trata
de habilitar al ocupanle en el desempefio de las tareas, de los deberes y de las responsabilidades del

. puesto,

Las de p son para crear esté de d contra los cuales
pod. realizar esti perib Las ] son Utiles para

b L] fio y én el | del individuo. Este no se puede pronosﬂcar
para un tiempo ilimitado; son ttiles para delermlnar si existe o no para el
nivel. Al hacero i si el prog Ilo debe incluir para el pueslo
futuro, o limitarse al presente.

A i | por sus fii y por sus de obtencié da datos, /a
dasatoch)n de puestos y el analisis de p son distii entre si; ia il

de! (lo que el hace cémo lo hace y por qué 10 hace), el analisis estudia y delermlna
los requisitos calificativos, las responsabilidades que le atafien y las condiciones exigidas por el puesto,

1datberto Chi , Administracitn de R H , 1% ed., McGraw-Hill, 1983, pdg. 277
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pare s correcto desempcﬂo Es a través del andlisis como los p serdn
para efecto de clasificados para efectos de comparacién.

H.1.1 La Estructura del Andlisis de Pusstos

El andlisls de puestos puede incluir la siguiente informacién:

1. Titulo del cargo y denominacion de las tareas.

2. Numero de ocupantes del cargo y U P enia de la org;

3. y de los I

4. Lista de los deb dlmfos. | y
incluyendo un de p jes de tiempo dedicado a cada uno.

5. h L]

6. De d6nde viene y pars dénde va el trabajo.
7. Nivel salarisl y horario de trabajo.
8.f de 6n y de exp previa.
9. Aptitudes, fisicay
10. Materiales, hamamientas y equipo utilizado en el cargo.
11. Condiciones de trabajo.
12. Lineas de i y ias) de ypara el cargo.
13. Otros datos y comenlarios

Generaimente, el andlisis de puestos se concentra en cuatro éreas de requisitos, aplicadas casl
siempre a cuaiquier tipo o nivel de puesto:

1. Requisitos mentales

2, Requisitos fisicos

3. Responsabiiidades

4. Condiciones de trabajo

Comunmente, cada una de estas areas se divide en varios fi P 3
factores de especificacion. .
Los uuoms da espadﬂcaddn. a través de un secdn en
En el fondo, los factores de especificacién fundonnn como punias de
. umend- para poder i una gran de de Caonstituyen
verdaderos instrumentos de medida, construidos de ) con 18 de
enia En relacién a la E: del Analisis de puestos, véase (a ﬁaun 1.1
Las especificaciones del puesto, constituyen una descripcié de los y
fisicos necesarios, que debe cubrir el ocupante para poder i el puesto,
demis de las i yde las de trabajo, que constituyen el habitat del mismo.
En' otros términos, toda pues(o exige para su adecuado desempeno una sene de cnraclensﬂcas por parte
del p icigti fisicas y
ricas (| y plexit ﬂslc-n). al mismo tlempo que impone ciertas msponsawum al

p r equipo, y ciertas condiciones ambientales donde se pusda
desarvoliar (de trabajo, riesgos).
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Sistema de

El inventario de todas las ventajas y exigencias que ef puesto impone a su ocupants, constituye las
especificaciones del puesto. Para facilitar su definicién, se utiliza aanemlmeme un esquema lllmpllﬂudo

de los més para el de que se y en la
ovnlniuclon El esquema simplificado, denominado factores de aspadlicocldn se iiustra deniro de la

figura il.1.

La Estructura del Andlisis de Puestos

) Nivel de] Carge
b) Suberdinaciin
L Titule del Carge «) Suparvisién
Cemunicacionae Colamrales
Anectse 2 Wosiehin del Carge en sl Organigrame &
Intrinsaces
. Samanales
2 Coatenide ";“' Mansuales
\ el Cary AtrBucienes ::'h"
ANALISTS 4 ) Instrucciin Esancial Nocosaria
o V) Experiencia Anterior Koancial
CARCOS ":I"'“" €) Adsgtabilided al Carge
. &) Injeiativa Necesaria
) Aptitudes Necesarias
Esfuarze Pisice Nocosarie
2. Reguisi tém Viewal
Fisices ) Destrexa y Habllided
Aspector l"‘:m 2) Complaxiin Fisies Nacararia
i ﬁ'ww- s
L]
% udﬂﬂﬂ: €) Dinare, Titulss y Decumaniss
Trstuersdas 107 1) Contucios Intarnes y Exiernas
a) Informacién Confldancial
) Wi tades y Procases
) Seguriled a Tercares
4 Condiclonss 2) Ambients & Trabaje
\ da Trabaje b) Rierges Inheranins
Figura Il.1

I.1.2 Objativos de Ia Descripci6n y del Andlisis de Puestos

R 0; 1/ son los objetivos de la D y del Andlisis de puestos, ya que constituyen ia
base furx para prog de Entre ellos podemos citar:
1. Proveer infi i6n pars la el 6n de los |la demarcacién del mercado de

mano de obra, dénde se debe reclutar, etc., como base para e reclutamiento de personal.

2. Definir el perfil ideal del ocupante del puesto, a través del cual se determinars el conjunto
de p , que deberd como base para la seleccién de personal.
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3. el ral el de los prog de
entrenamiento, como base para la preparaclén del personal.

4.C i la y la clasificacién de p [ de
acuerdo con Ia pasicién relativa de los pusstos dentro de  la omnnlzadbn y de! nivel de
salarios en el mercado de irabajo, como base para la Administracion de salarios.

8. Estimular i motivacién del personal para facilitar la eval 6n del mérito Iy ta
promocién.
8.D inar el valor relativo de las di p en un departamento, y slinear los

puestos similares en otros.

7. Definir las lineas de idad y denla

8. Guiar al supervisor en el trabajo con sus yalemp en el fio de

sus funciones.

9. Suministrar datos de higiene y dg seguridad industrial, con el fin de minimizar la insalubridad

y los pelig P

N2 Capicltaclén y Desarrollo del Perscnal

.21 Objetivos de laC §

La itacién y el llo del |, deben servir para i ia p ividad de las
empresas y para elevar el nivel de b émico de los trabaj; Sin b. habria
que plantear objetivos mds especificos, de rdo a las i de cada 6
Los objetivos de la i6n de R F se pueden definir de la siguiente manera:

Elevar el nivel de y de 6n del p |, a través de la actualizacién y del

de los y de las habilid asi como del desamollo de las actitudes

nsl:aslrlls para ol buen desempefio del trabajo resp . Esto redundard en un de la

unﬂdnd y de la calidad de trabajo, asf como en la superaclén ) y en el mej del nivel
émico de los individuos que integran la

En este contexto, los esfuerzos de capaci deben dirig a inuir hasta los
problemas de falta de de habili o de actitudes del personnl que interfieren en &l
logro de la maxima eficiencia; de este modo se podrdn dismil los los
errores, [a cantidad y el costo de desperdicios, los accid: las enf des p etc. Silos
p de ién de Hi no logran esto, significa que:

- No resp alas dela izaci6

- Los objetivos especificos no han sido debidamente sefialados.
- Los medios utilizados no son los adecuadas.
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Enviar a un curso al empludo Indeseado o al que no tiene qué hacer, es infructuoso, provoca un gran
de y d

la Ahora bien, no todos los probiemas de una
organizacién pueden con itacién. En las fallas pueden deberse a:
- Sistemas de mmunmdén @ incentivos In]ustos
- Canales de
- Iull omanlzaclén del lmbajo
-t © en malas

- Problemas de lbasleclmlemo de materia prima.
- La capacitacién, por tanto, debe ir aparejada a la toma de ciertas decislones para la soluclén de
dificultades organizacionales.

H.2.2 Politicas de ia Capacitacién

Al igual que los objetivos, las polilicas deben K i do la de la
orgsnizacién y las normas en materda de A de , Han de ]
sigulente: . . .

-R y 6n de p
- Sistemas de sueldos y salarios.
- Prestaciones.

- Incentivos econémicos.
- Promociones y ascensos.
- Sanciones y estimulos.

Pero en 1é g ia itacién sera un si P y i i a:
a) Preparar al personal de nuevo ingreso, a fin de proporci a 6 ria para
que conozca la organizacion a la que acaba de ingresar, sus objetivos, las politicas, las
normas y sus proplos derechos y obligaciones. También es darte los i I
que debera seguir para desempefar el puesto que va a ocupar y lograr su integracién at
trabajo.
b)F la del pre que haya aluun cambio de maquinaria o
equipo, o de p o de p
¢) Ofrecer cursos y seminarios, cuando el diagné de de to
como necesario.
d) Preparar a los interesados cuando haya que cubrir de nueva 16n, o pi [
algun trabajador,
Las politicas deberdn definir si se utilizaran i [ segln se cuente con
recursos propios o p ad hoc; bié én definir si los eventos de capacitacién se

habrdn de realizar dentro del horario normal de labores, o en tiempos mixtos.
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" No menos importante resulta la togistica y el regisiro de capacitacion, con (as siguientes tareas:

-Organizar los cursas o de itacié icar @ las dreas das todo lo
reistivo a los programas, ios objetivos, las fechas, el contenido, ia duracion, etc., e integrar los
grupos, ssleccionar a [os instructores o a la institucion capadudorn, obglr o equipo y reproducir

matemlu acondicionar ias aulas y, en g I, h y .
querkios para su reall

-Disefiar & implementar mecanismos de registro de los y del ap

iI.3 Métodos de Evaluacién del Desempefio

Los de 6n del son o
T yse a datos relativos al do; se basan en los objeti de Ia emp y tiensn un gt
Qlobal sobre el P de los )
La i6n del di fio puede ef por medio de té que varfan no
sdlo de una empresa a otra, sino aun dentro de Ja misma empresa, ya se trale de niveles diferentes de '
personal o de 4reas de actividades diversas. Como en I, la -del se define

. conformne al nivel y a la posicién de los cargos, usuaimente las empresas ulilizan mas de un sistema de
evaluacién.

Hay varios métodos de del y cada uno presenta sus ventajss y sus
desventajas y su relativa adecunddn a determinados tipos de cargos y a clerias situaciones. Se pusden
utilizar varios de de ] cada uno de elios en un Mélodo
diferente, adoculdo ll tipoy a las rst de los al nivel y a las caracleristicas de jos

6n es de imp i para el buen funcionamlenio y para (a

obtencién de msunados del método.

A continuacién se describen algunos de los Mé de Evaluacién del D pefic mas

1131 Método de Escala Gréfica

E! Método de escala gréfica umuu un fnrmulario en el que las lineas (en sentido horizontsl)
ios

de del d que las col (on sentido ical)

mpmuman los grados de on de
Los fi son sel i para definir en cada empleado 1as cualidades que se
prelenden evaluar. Cada factor se derne como una d simple y objetiva, para evitar

distorsiones. Mientras mejor sea esta descripcién, mayor serd la precision del factor. Por ofro tado, se le
dan dimensiones al desempefio en el factor, que van desde el débil o lnsallslsdom hasta el 6ptimo o
muy satisfactorio. Aparentemente es el método mas simple, sin i6 quiere une
multip de afinde |a subjetividad y el prejuicio del evnlu:dor .
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Tipos de Escalss Gnﬂcn E! mélodo de luacién del fio pos , puede ser
varios px de clasificacién. Los mds conocidos son los siquicnles
- €& Grificas C:
1 s
Contded | ]
» “, o L
Producolon Produccidn
debajo por encims
fo exigido de lo seperado
Escalas Grificas Samicontinuas
1 3 . 5
C'f":’-' i l 1 | |
e ) T T — 1
: Produccién Produccién
por debajo por ancima
ds lo axigido de lo esperado
E b "
1 2 3 4 1]
c-;uuu 1 | | |
d
Mot et ot Prodwestn  roduca
debsio & 1 K encima
5:':.; exigido  por debajo alo exigido  por sncima :a 1o esparado
de lo exigido de ko sxigido
En algunos casos, las escalas nrﬁﬂcas { se elab en di Algunas veces, [os
de e del estar agrupados en una sola gréfica y sus puntos
ei i pueden ser d enun como lo ilustra la figura 1.2,
Caomo parte del Anélisis del Sistema de lnlormaciﬂn que se pretende en este trabajo, Se escogié esta
gréfica, debido a que su p una h de sencilla y
ya que presenta en forma Integra y ida los més dela , asf como la del

Atad,

empleado. Por otra parte al este que sea una sim;:llrcacldn del registro
de [a evaluacién, y por lo tanto, un apoyo en el tmbajo del evaluador.

Véasa otro ejemplo en la figura Il.3, en donde se definen las caracleristicas de cada factor de
evaluacién en cada grado. Algunas organizaciones utilizan el ‘método de las escalas gréficas
discontinuas con atribuciones de puntos (como se ilustra en la figura !1.4), con el fin de cuantificar los
resultados para facilitar las entre los
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EVALUACIONES DE RESULTADOS EN PERIODO DE PRUEBA

Nombre del
almes: ___
Nomixe de
WSATISFACTORIO MEDIO BUENQ EXCELENTE
(4] {2} 3) 4
CONOCIMIENTO Todavia no aprende.  Sabe 8 medias; le Lo conoce bien y Lo conoce
DEL TRABAJO falta aprender otras sabe de 1
{1,2,3,4) fabores otras fabores
i con &l con él.
trabajo.
CALIDAD Es descuidado. Se equivoca poco, Buena Mucha
1,2,3,4) a vaces hay que de su trabajo casi no no es necesario
rehacer su trabajo. comete efrores. verificar su trabsjo.
CANTIDAD Casinunca termina  Cumple lo minimo. Cumple bien. Nunca se atrasa
1,2,3.4 o que se le Se atrasa. Pierde  Generalmente estd al i en situsciones
sncomienda. tiempo. dfa, extraordinarias.
RESPONSABILIDAD Hay que vigilario A veces es No requiere Teabaja aunque no
1,2,3,4) i supervisidn, la vigilen, Es un
ejemplo en ef
Departamento.
DISCIPLINA - Protesta y resiste las  En ocaslones reac-  Cumple sin objecion. Acepta, cumpie
1,2,3.4) drdenes o normas. ciona desfavorable-  Si hay razon para no pronto y cuida la
mente a las cumplir, io hace observancia de ias
drdenes o normas. saber, drdenes,
INTEGRACION Es cortante, nadie Se aista, pero es Mantiene actitud de Masntiene un
{1,2,3,4) quiere tratar con él. respetuoso con compafierismo dislogo abierto, Su
todo mundo. respetuoso, * Es un actitud contribuye
miembro del equipo.’  a la integracién del
grupo.
DON DE MANDO Maltrata al personal,  Le faita tacto; tiene Maneja bien a su Es hsbit para
01.2.3,4) Problemas que imponer su personal, can manejar
frecuentes con tada i p di
su gente. di
excelentes
retaciones con todo
elpersonal, |

{Qué plan tiene usted para ayudarte a mejorar en el siguiente mes?

Comentario Adicional:

Figura l1.2



Sistama de Informacién para ia Admin de R Hi

SUBSISTEMA DE APLICACION DE RECURSOS HUMANOS :

UTILIZACION DEL METODO DE LAS ESCALAS Gi JAS CON LA AT DELO
EVALUACION DEL EMPLEAD O
FILIAL DE: FECHA:
COMPLETO:
8ECCION: CARGO: L%

Caua facior de eficiencia fue GAGHO en PUMeros de rados de apiicacion. Considelada cada uno sepaadamente y asigna
solaments un grado |
TORES DE EFICIENCIA

FA AADOS DE APLICACION PUNTOS
1. PRODUCCION. 1-2-3 4-~5-8 7-0-9 10-11-12 13-14-18
Evakia la produccitn del trabajo . Produccidn Blempre Daslempre

0 ia cantidad de servicios hechos
{can 18 naturateza y con las condi-  fnadecusca nas
clones de servicio, No se deja - - \r:lu.lbll

mantiens Fuenta ge un
una busna  Volimen Se
peoduccién  peviclo

‘nfiusnciar por 1a calicas de los ~ - } Fresimente
servicios hechos usaTO

2. CALIDAD. r 1-2-3 4-5-8 7-8-9 10-11-12 13-14-18

velia la axacitud. fa recuencia de Comete etrores v frabajo de-
1101, 12 Drezentacion, et orden y el en demasiay uestra tlem

SRMPr0 que CAACIBNIAN O SeVICIO B Sévicio Je— Genetaimente [Trabsia Su tratajo N CUidedo sxcep
del #mpieado y no toma en consi= rnucmn negil-  patistace mis. mn genera 1] ional, pusde ~
deracion el vokimen del serviclo — - pencla y falta B veces dea [on lempre 1ok confiada y
efsctuado. . Po cuidado Que deseawr ruidado ien hecho gumments ¢l

rvicio que hace

3. Responsabilidad, 1- 2~3 4-5-8 7-0-9 10-11-12 13-14-~18
Evakia fa manera como el No se puede e pusde Be dedica

50 ACIca al Ifanajo y hace el servi- Es impasitle pontar sismpre cepander pien, srece I8 .
Ci0 $i8Mpre dENtIc del plazo estipyu—fiepencer de sus Eun los resulta-fie ¢/ ¢ eiia astando &xima con~-

tado. cuanta necesl- Hox 2a. No es.

o paa Quir los re~ jando kin bastante fis-uns fiscali- mumu racise

sultados deseados. ente vigilancia. _Eajzacién. acion normal. Kireccion scalizarto.

4, Cooparacién —Actitud. 1~ 2-3 4-5-8 10-11-12 13-14~15
Pondera sabre fa voluntad de coo— Esté slempre Biempre Coopera .
nerar. ¢l awdlio que presta a los oco dispuesto  |Aveces, pispuesto al miximo.

|a manera e acatar cooparar, y aificit de pusnavolun- Ja cooperar Se esfusnza
Srdenes. Hemuestra manejar, ladloquele | ayudar para ayudar
bomtantements  [faka de ps conflado. ampaferoa. |aios
F:ll de entusiaamo.  Eath satisfecho f companeios.
qunldn. Eon su babajo.

5. Buen sentido ¢ iniciativa. 1-2-3 4-5-6 7-8-9 10-11~-12 13-14-18
Toma en consideracidn el buen — Se engafia
sentido de las cecmiones oe la |frecusnie— Plensa répido
empress en ausencia de instruc~  Siampre toma mente y DPamusstra Resusis y iégicamente
clones detalladas, o en skuaciones la dectsién ol
fuea del cOMGN, 0 JONTE &2 PEr— buen sentido
Mmitido Sercer Clans discracen, sismpre BN circunstan— puece confiar sn

|Instrucciones  Elas normaies. 2us decisiones.
Oetaladas

4. Preaentacién personal. 1-2-3 “—-s-e 7-8-9 10-11-12} 13-14-18
Consigara [a :mpresidn que la pré~
sentacidn personal del empleado  Pelalado Aveces
crea en los obros, su manera de No se cuida Hesculda Bstd bien pnsuy ente blen
vestir, arreglar, su cabetio, su barba, By fnanerade  puidado y
elc. Bpariencia estir y do presertable,

Figura 1.3
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EVALUACION DEL DESEMPENO

DEFINICION DE LAS CARACTERISTICAS DE CADA FACTOR DE EVALUACION EN CADA GRADO ~MODELO.

FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

y orden en el trabajo
jeecutado.

Bastante

exaclo en ef trabajo.

n o trabafo.

arciiments

1i0. Presenta gran
Presenta enores | nimero ce errores |

Fecha:
Cargo:
‘ ] f ;
' Fracuent . Salistace , Aveces par

;0w trabajo ejecutados| i exceds 1as i exigencias { debap de las
normatmante L axigenctas. | : xgenc
b T T
Gatidad. ) {
{Exactitud, $smero Slempra aupatior, ‘ A veces suparior, Siempre Parcialmente | Nunca satisfacto-

Canocimlanto
de) trabajo.

Cooperacion,
Actitud con ia
+emprasa, con 08

Conoce todo to

pre au:
poses del trabajo. conocimientas.

i

+
Posce excolants
1espintu de colabo~

Conoce Io necasario. | Conccimianto Conoce parte Tisne poco

! aufi i del rabajo. conocimisnio
del trabajo. Pracisa ds del trabsjo.

) snirenamiento.

I No demuestra

Reatiza bien ¢l raba~|  Colaborm buena voluntagd. Mua:

jo de equipo.

normalmente Sélo colabora resistencia para

jotes yconics { racion. Procura colaborar on trabajos de |cuando es muy colavorar.
companaros. Voluntag equipe necasarig
! —
]" Ci apenas las del avaluado y Su componamiento
| Individu tuncional deniro y fusra de su trabajo.
‘
T
Comprensién
de situaciones.
Gradocon que Excelante Busna C de |Poca Ninguna capaci=
aprenda Ia esencia capeacidad de de Intulcidn intuigion y oe intuleién daa de intuicién
de un problema. mnluicion y de i y
Capacidad aprehensién. salisfagtoria.
Capacigad de unlt
situaciones y apren-—-
der datas.
|Creatividad. .
Ingenio. Tiene sismpre Casislempre tiens | Algunas veces Levemante Tipo rutinario.
C de crear ideas. busnas i da sugerencia. rutinario, No tiens ideas
ideas y proyectos. Tipo creativo ¥ proyectos, Tiene poc .
% _yonginal. ideas propi
iCapacidad de
{realizacion, Excelante Buena capacidad de Iza y otectia | Tiens alguna Incapaz de
Capacidad l capi a idsas nusvas con | dificultad para efectuar
sfectuar las | concretar igeas
y proyeclas nuevas. . nabiidad, idea o proyacto.
propios. |
Figura 11.4
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#.3.2. Método de las Frases Descriptivas

En este Método, ei t sefiala lu frases que caracierizan ¢l desempefio del
subordinado (signo "+° 0 "S%) y que real lo de su (signo
=% 0 "N"). Véase el ejemplo para este Método en la figura Ii.5.

Ne. | FACTORES PERSONALES DEL EMI’LEADO EN EVALUACION PROFESIONAL NO

1 | ePo ‘el cargo?,

2 es slegrey

3 | tTiane on ol trabajo que eeth

4 [ 28s ales ¥ 0o e int: PO nuevas idess?.

M Py y de que no deben

s trabajo comph ha atencion a lse

14 por o) saxo

8 | ¢Tiene interés an aprander cosas nuevas?.

# | ¢Su trabajo requiers de mayor

19 | tPuede planear, ejecutar y sus larsas solo?.

" [e8a esbuens y on general?,

1 meantal en los

13 | tLa atencién en of trabajo exige que &l fusrce la vista?.

14 | (Prastastencidnalas de trabajo, a) orden?.

18 | LEl resultado del trabajo tiene errorss y no es

16 | Es un curso de Paa sU P n ol frabajo?.
17 | ¢Gusts de fumar?.

18 | LEs culdadoso en au pressntaclin personal y en ¢l vestir?.

18 | (Tiene culdado con é mismo y con los. durante su trabajo?.
2 | (Podria lener mejores conocimisntos S0bre ol trabajo Para FeNdlr MABP..sscimsriosmssssssssarsssrssrssse
M | (ob o delas donde trabaja?.
22 | ¢No s det taenla de las tareas?.

23 | Su o

24 | A pesar de estar tlempte haclendo la misma cosa, ¢no se i conla
28 | /Tiene fama de nunca tener dinero en el botslllo?,

28 | (Solicita ayuda para ejecutar los trabajos que no ha terminar?,
27 | ¢Le agrada ssber que su p es de buena calidad?.

28 | (Precisa sstudiar para progresas en la empresa y en |a vida?.

2 | ;Esun dedicado a los

30 | ¢Es cuidadoso, su rabajo raraments tiene srrores y su

31 | ¢(No we interesa en sprendes nuevas tarsas o

32 | (Precisa de mucha sxpariencia para lleger a un buen

N | (Tene yeos tre bos. ¥

M ensl )

» v con ycon el jefe?,

u» ‘h concentra con regutasidad en las tareas que reallza?.

37 | (Debe conocer una lengua paramejorar

» Ct [ de pi POT0 N0 108 COMENTA CON NABIPeorstresssrsomaseessssiorsssssasssssssersemminsss
38 | ¢le gustan los o

@ | ks ¥ e .

A1 | {Derruestra buena aptitud para mandar?.

Figura li.5
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.33 Método de Selaccion Forzada

.Consiste en evaluar el pefio de los individi por medio de frases descriptivas. De cada
Moqua, del conjunto compuesto de dos, de cuatro o de mds frases, el evaluador debe escoger
forzosamente una o dos, las que m4s se identifiquen con el fio del emp luado (donde
deriva su denominacién).

Ls naturaleza de las frases puede variar bastante. En este sentido hay dos formas de composicién de
frases:

a) Los bloques estdn formados por frases de significado positivo y de significado negativo,
El ] al juzgaral leado, escoge la frase que mds se aplica y ia que
memu 0 aplica at desempefio del evaluado, como se aprecia en la figura 1.6,

b) Los bloques estan formados por frases de significado posmvo El supervlsor o evaluador
ol juzgar al empleado escoge las frases que més se apli ald del
como se mussira en la figura i1.7.

En ¢l formulario con bloques de slanlfcado positivo y negativo, el supervisor o evaluador tiene

manera de localizar las frases que puntos, de esta con clerta
astucia, di los dos de la 6n. Sin b el fi lario con de
significado positivo, dificulta sob! ia luacién dirigida y lieva al supervisor o evnluidor a
reflexionar, a ponderar sobre cada bloque, y a escoger las frases mas del di
mdlvo del evaluado. Se avitan asi las influencias tipicas de todo p de i6n pi

La experiencia ha demostrado que entre las dos formas citadas, (a p los mej

a resistir la seleccion de

el tiene la

Se nota bién que en g
frases de sentido negativo para definir e di pefio de sus
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Con Frasas de Significado Posltivo y Nsgativo

EVALUACION DE nmo

Cargo:

Facha:
Abaje usted reoes do bl-mn-‘-mwe.uuu-uwlh-‘-mb‘-u
wgne “+”, mh‘uuuun:.:-nﬂ-ﬁhdwﬁommyhmi*diﬂ pata indionr

Is frame qus menes do mpefo. Cads g#,'__ .“".— ou fres: 20 y dos en bisnce. -
Heot apenss (o que le manden Yiene misdo de pedie syvds 41
Mantiens aus_sechivos siemgre en orden A2
Acepta orfticas Ya pressnta s produccisn 43
Mo produce ousndo setd baj T6n Es dindmica a
$o corvde con terceros [
| Duda o tomar uncs se 48
[ Marece todata confisnze Tene busn potencisl purs aer a7
[ Yo poca iniclativa uncs sa toms 48
on ol trabajo a3 junca hace Buense 4y
e Sone tormacian sdecusds 34 e nots que “Le gueta lo que hece~ 74
Tierws buena spariencia personsl ETY ng buena memony n
§ oy Wabajo ee encuentren slampre errorss 38 s guets reciamer, k7]
[ 89 oxproas oen dificuhad 37 Tiane oriterio y toma 7
Gonoos ay webaje rhpida 7
s suidadoso con lee instalacionss de le as Es necessrio Namarie la stencién ”
Smprees.
Espérs siemprs una recompenes 40 Es un poco hostil gor natursieas %0
Figura ll.8

Con Frases de Significado Positivo

EVALUAGION OF DEGEMPENO

Cargo:
Secckn:
Focha: T 7
Abaje verd frosee do 0 bloques de cuatro. Saflals 0on una X ies des frenes
Sue mis detinen el dessmpefio def smpleado. c_.g bloque deberé tener dos fraess saflaladss y dow sn biance:
No ! + |- Ne_ | +
'onoce ey trabajo cil ds motivar &
unce o9 Tata de sus 42
fach apense critices d £on las 43
e Mane 8 interseado por los problemss: s muy dedicado a“
g ls ampreen
Toma [ Tisna buense relsciones con los cllentes 45
Conaldera su trabajo ficil L} olvida lo que dice 40
Tiane faciided paca comprender nuevee 2 Pectaciamente lnteprado ol grupo o7
Econdmico pera con e empresa [] tarrogs cusndo hay A8
Jeja » tne porsonas 8 voluntad 3 Es sstmada por los 49
bosda 34 cepta 74
opla datos con exactitud 35 . extarnae no afacten oy
o simpiiice 36 o praacupe por . ol soetor 78
Ba cegex de ok cetticas ein ofenderse 37 s respetndo F11
Yrats de estar slemgea 7]
Tiene taciided de sxpreaidn 39 flane busna speriencis 9
Se interess por los problemes del sactor [ 40 e capax de teemplazer 8 un compafiars 80

Figure 1.7
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11.3.4 Método de Incidentes Criticos

Et método de los incidentes crilicos se basa en el hecho de que en &l compartamiento humano
axiston ciertas de llevara positivos (6xito) o negativos
(fracaso). Ef propio nombre define sus caracteristicas principales. Es una técnics sisilemdtica por medio
de la cual cade superior inmediato invesliga, observa y regisira los hechos (positivos o negalivos) mis

destacados y significativos del de cada i en sus tareas, Consideremos, por
ejemplo, ia productividad como facior de 6nyel de de fdo a Ia figura
ns. .

Ei método de los incidentes criticos no exigs 6n ni je previos; su i6n puede.
dividirss en ires fases distintas:

1.0b ion del de los

2. Registro de hechos significativos.
3. Investigacién de la actitud y del comportamiento.

El formulario de evaluacién por el método de los incidentes criticos es estandarizado para toda la
empresa, cualesquiera que sean los niveles o dreas involucradas.

Hoja de Evaluacién del Desempefio par el Método de los Incidentss Ccltlco-

Factor de svakuacién: PRODUCTIVIDAD
Aspecion negativos: Aspecios positivos;

FECHA DE INCIDENTE FECHA DE INCIDENTE
OCURRENCIA HE?MO CRITICO OCURRENCIA HECHO CRITICO
Hacho: Huwcho:

A, Trabajs lsnto A. Trabaja ripidaments
B. Pierde liempo en ol petioda B. Economizs tempo et o trabajo
e trabajo C. Inicia inmediataments una nueva
C. No inicls su tarsa prontaments tarea, & peesr de laner otros
trabajos en desaTolio
Figura 1.8
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.35 WMétodo de Evaluacién por Resultados

Muy lonado con fos p doldmlnldndénporomuvus.ndomuodoublumm
i0n periddica sntre los fijados (0 esp ) pava cada y los resultados
sfectivamente sicanzados. Las conclusiones respecto de los resultados permiten la identificacion de los
puntos fuertes y débiles det funcionario, asl como las o préod 1O
ante todo, un nvtodo pré aunque su funch i d o de lss actitudes y de los
puntos de vista del supesvisor, dela 6n dei pafio. A k i6n »e p un

modeio de este Método, en la figure 1.9,

Hoja de Evaluacién del Desampefia por ol Método de Evaluaciéa por Resullados

EVALUACION POR RESIN.TADOS
Diisibe,
Coige.
Evaluade psr: Ea J,_J Secciln,
Ravisedo por
A Evaluecibn Cenclusienss sebrs

8. Sintesis da svaiuacitn

Exced Salistectoris Flor deb
su&.und:luenu D sllatnete D . e 0
Excede 0 ]
por Debaje
Figura 1.9
$1.3.6 El Proceso de Evaluacién del D P
Como antes se 6 los mé de fuacién del di pefio son ol
en su p en los asp lacionados con ia propla ion, en

i ¥y en su 4 de fi porque cada omlnindon sjusta los mﬂm a us
P y a sus ! Es muy comun donde fu
tres o cuatio i dife de evatuacion de p para } no calificado, para personal

calificado, para supervisores y para efeculivos. Algunas, Indusive. tienen un sisteme diferents para
evaluar s sus vendedores. Es as! como cada empresa tiene sus propios sistemas de evaluacidn del
d a sus ci ias, @ su historia y a sus objetivos.

Uno de los mas destacados de la luacién det d pefio, es su dnica de
funcionamiento, o saa {a rutina de aplicacidn periddica,
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umm&uddndol dels én al o3 punto fundamental de casi todos
los de én del de nada vale la evaluacién si el empleado no tiene
conackmiento de la misma. Es darle ion sobre los punios sobresalientes y
significativos de su desempefio, para lograr los objetivos de la evaluacién.
Et tiene & las reglas del juego. Por eso se le debe suministrar toda la
é sobre su dk fio. Las buenas relacionss humanas en el trabajo dobon baurse
en un didlogo franco y cordial de hechos y de entre el rior | yol [
ovlludo Es dlﬂdl tener la habilidad para presentar los hechos "de tal forma que, al terminar la
, of do saiga que debe desarroilarse y ajustar su participacién .l nivel
euigido porlu caigo, é de los positivos y negativos de su
La idad de los de i6 el uno de los aspectos que mu oxuen seguimiento por
paite del drgano esp Se y ajustes del

sistema para que puedan noompalhr ei desarrollo dela omanluclon Véase la figura 11.10.

LA ADMINISTRACION
Por le utikzacidn de a informacion recidida
s ravés de la avaluacién del desempefio,
se podré planesr, organizer y controtar

fécimente, cbtsniéndose asi un mayor
rendimiento de los recursos.
EL EVALUADO EL EVALUADOR O SUPERVISOR
Conociendo sus puntos fuertes y débiles, Es a quien la principal resp
<con mayor H bikdad de svaluar y de reafirmar su autoridad y
W pocbidadu de hacer ctml snla ‘sus relaciones, usando criterios Justos y propor-
emprese. cionando orientacién para un mejor dasempefio
futwo.

Figura 11.10

il. 4 Disefio de Trayectos Dentro de la Empresa

Es importante sefialar que los diferentes Dlseﬂos de Tray que 38 p a son
parte de la planeacién del 4rea de Sin go, para los fines que persigue e!
trabajo de D lio del Sistema, serla muy amplio abarcar estos conceptos y automatizarios,

ya que se mds aprop| para emp g Se p aplicar el presente Sistema
de on a de pequefias a di Sin b los son

interesantes de conocer.

3
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ne de H
Casl todas Ias 9 ] son con su i rio de Existen
sistemas y i para en un to dado, las materias primas, los
dos, (a pap el dinero, elc con que cuenta 1a organizacion, ast como el valor de
esos Sin go, pocas tienen para sus Recursos
Humanos.

Cada omanlznddn deberd determinar qué datos se requlonm plm cubrir sus nacesidades de

ol pun 0 as qus udl ] debe P por contar con

un § “" de que e las las habilidades, los

fos i u enolmbajo.elc daudumodommbmbtwd-

manera que pueda cubrir los tos que vayan ya sea por renuncias o por

crecimiento, y que pueda planear los cursos de entrenamiento necesarios para hacer frente a las

ras y p de la Si no exisie toda esta informacién en registros, hay

que pedinl dlreanmanlo a los sujetos, en relacién a datos como edad, salud, educacién formal e

' tencia de trabajo delallada, en el puesto que ocupa yonlos ! [

previos en ‘otras compafifas. Es comin que hay p muy valiosa,

obtenida en otros lugares, que no e estd aprovechando; esto no se pueda detofmlnlr simpiemente por e!

andlisis de los titulos de una p la exp: se debe de resp Wlidades
de trabajo.

Como do de la p i6n en una org 6n en cuanto A las necesidades ejecutivas, se
londrt una idea del nimero y de la clase del de direccién que se requerird en el futuro. Para
del I y de los p de d , t que d inar el

] i enla é

ia
mimero y la clase de

Es bl un catdlogo de tatento: para cada uno de los individuos, deberia hacerse un
Qist 1a inf¢ 6n antes citada, Un e 1o de tales registros se en
|a figura 1.11,

{anid 1

En la elaboracién de! inventario se debe incluir una del en el

el éxito directivo para grupos y para personas especificos.

Es de la mayoria de los direclivos, que la liidad por la apreciacién del potenciat
para promocién debe descansar en !os supervisores de linea. Un especialista en personal puede hacer el
trabajo de campo, la sobre ia experiencia, pero ios supervisores deben decidir
sobre la posibilidad de p -, Todos los emplead. en el | tario deben ser
ol mismo Método. Ademas de aste puntaje, son de mucha ayuda los comentarios anexos, tales como una
lista de ejemplos de trabajo para los que son recomendables, limitaciones especificas, posldones en las

cuales el empleado esté presente, calificacién para P [}
experiencia, y un juiclo sobre si el individuo esta aprop en el p
En la figura 11.12 se una delasp i : el de todas seré el que se

tenga en cuenta para calificar.
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(Frants) JUAN GONZALEZ
Fowgla | Focha de recimiento: Y1725
Facha de incio en o Unbejo’ 52264
Retro' 30150
Estado covi: caeado, 3 hios
Activdades extetores’ Soo o pesca,
Pasatiompos merinos, con botes ¥ regetas; mumuwuh
Cuada y Jole Voluntarios.
Educacitn: 2 /s de bachilersio; curso de Mecdnics (2 semanes, 1901, en el
2 sarnenas, 1008).
Histori Miiter: En ol Ejiroit> del pele, 1964-1008. 8./8g1. § Cpo del arkrensmisnio
Emginon previon: 1945-1963, mecinics automelriz {suto-emplasdo}
Experinnce en planta; 1963, poiicle; 1067, sergenio, 1986,
(Reverso) JUAN GONZALEZ
EVALUACIONES
Pochen * Rovivarse Apraciaciin resiiung
150870 Jorge Rodriguay Federico ménat Potencisl perm une promocidn Asturs
200072 Jorge Rodrigusz Fadenco Jménar vl
T Jorge Roarguaz promocidn
iaresss: on mecinica, CAlouio. mimics, servicio sociel
Normel estable, docinants ¥
Vivaes mental: 40%
Comorensidn rmacemce’ 85%
Otesrvaciones:
Oficr de Crédiios del pustio de Vile Lejane: tass de o tiene de
obregroe bancerios.
eapecto de Be¥coitn drectv; Se inkyma que ee industrioss, con mentaiided de colsbo-
Tecién civice. dRCiphnaKd ¥ buen vecko.
Selud: Tiens scoseos de dronqudis ¥ sema aguda
Figurall.it
s
Catificacién de
promoviided
Camacha Diez Vega
C C [
P P
P P
C C C
[ [} C
C C C
[ C C
C C C
P
[ [ P
[ P P
[ P C
P
et
8, ¢8 considers celificado en et témino de 18 meass.

Figura 1112
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Para cada individuo de quien se piensa que tiene aigin pomwld de avance, se tiens shora un
inventario de hechos, subjetivo pero sislemélico, realizado por sus supervisores, que cubre su
axperiencia y sigunas aprecisciones de caricter. Esto da una figura m el Invmdo de) talento

prasants disponible. Asi, se hs creado un catélogo para ia p dat talento e] p y
futuro, disponible en la compaiila. -
Ourante o curso de la de un i tario ejecuti $e pusde oblener

mucha Informacién. §I fuera de poco valor, al menos se pum difundic entre fos puntos de la
organizacién donde pueda ser usado. Una de las formas més pop de ol estado
del talento ejecutivo, es el organigrama modificado, tal como se muestra en la ﬁgum i 13

En Ia figura 1i.13 se muestra la forma bisica de Is estructura actual de la orgsnizaciin; sélo se cubren
las posiciones clave. La informacion adicional en ef organigrama incluye: ls edad de cada uno de fos gue
ocupan las posiciones; el nimero de afios de experiencia en la direccién y e astatus piofesional,
codificado con un color, para 03 s&nulmu tipos: personas que estdn calificades inmediatamente pam

promocién, las que tienen ial para p 6n en un . periodo de tiempo, y las personas
que no tienen las calificaciones o polendal de avance. Las edades son ya que safl
futuras pérdidas o mllros, el owco de color sefiala Ia p: del p de cusndo se
prevé un retiro 3 hoy el prob y no of dia’'que se presente Is
vacante. .
Sopatitidunes L
I 1
Nifio 46 15| Maiics 2]
Asistente del Superimtendents Superintendents de ls noche
| 1
Disx

Supervisar de grupe

Cabilian al1a

Qb Al

. Calificada pars promacidn
- Potencial para futura pramocidn

D Ninguna potencisided sctusl para promocién

iaién

Figura 1113
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Ha2 ién de las N de D

Puesto que las especificaciones de cada puesio y las calificacl de quien io
duomponl son diferentes, mhaydos' dividuos que tengan idénti idades de Por lo
tanto, ef programa de de una 6n debe y coordinar e |
de cada individuo con a a8l i de trabajo les y dichos prog deben
dar a cada i las de para que logre toda su potencialidad.?
Pll'llm' divid I ol puede enp ia de

i o de presidir conferencias; pam olro, pusde ser el apmnder a

comunicarse ya mas a las otras de la El de
Ia capacidad de mando, de tomar dudsloms y de otras habilidades similares, es un objetivo de un
ndmero cada vez mayor de p og i6n. La figura .14 ilustra {a manera en que se

. determinan las do

Métodos para Desarvollar a los Administradores

- . <8 .
Duscipcietitwe___ [ ; " \ .
o e N\
Ejemplo del P de D lio de P de una Compafiia
Figura li. 14
:lll-ﬂndu.s';:ik  Varels, Chnden,Sh-mn inistraci dePasoml-"‘ llo de bos R
; peded . 134
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CAPITULO I

DESARROLLO DEL SISTEMA
. 1 Un Enfoque de Sistemas para la Planeacién de Recursos Humanos

La planeacién de personal puede ser un p y pusde incluir el uso de
herramientas mateméticas y de avanzadas “técnicas compulldonnlu‘ Por ejemplo, se pueden
desamoliar modeios matemdticos para relacionar las distintss variables que se tienen gue incorporar al

de 6n. Para proy ol efecto de las tendencias del pasado sobre el futuro, se usan
técnicas como e andlisis de ' series cronolégicas. También es posible anticiparse a la incertidumbre
acerca de los conocimientos futuros, por medlo de técnicas como el andlisis estadistico estocdstico.

Las técnicas de de O f] un medio para delerrnlnar {a combinacién
oplima de recursos humanos. Por dltimo, estan las té de por que
ayudan a determinar (as variables que han de para ia 6n de los
humanos.

Le i6n exitosa requiere de una fectiva entre los té y los

Los de la pl ién, deben p que los datos sean comprensibles y

utites para los que toman decisl acerca del p | y de otro tipo. Por olra parte,
los que toman las decisiones tienen que estar mejor orientados, tanto al uso efectivo de la informacién
de la pl i6n, como a los tipos de datos que necesitan para hacer que una decisién sea
viélida.

Los sistemas de inforrmacién se valen de las p el
y ol unéllsls répido de datos para la toma de decisiones. En la Mmlnls(racldn de Personal los

dn sobre d fio de los emp i para tomar dedslanes y
para planear las rias. Por pusden dar los datos para {a planeacién del
adiestramiento del persanal. En e} frea de i de y de sal astos datos son

muy valiosos para dar un tratlo equnnllvo a cada empleado, asi como para controlar los coslos de

mano de obra, de sel de |y de
Un si: 1 de datos integrado sobre p | facilita la funcién da control, Una
identificacién por gl de las iaci slunlﬂcallvas de las
aquellos empleados para los que se incrementa el salario, la forma como se relaclona el salario con la
[ d, la 16, do Himites de pagos y los requisilos especificos
de emp quo han por peri de tlempo.
1.1 El Uso de Si de inf i6n de R H
Los putarizados de | 6n son otro medic de local; de la emp
para ocupar Las joras han hecho posible la creacion de bancos de datos
que posaen el registro complelo de las cualidades de cada empleado. Con estos registros
p una puede su fuerza laboral entera en cuestién de minutos

Iernéndez, Sverdlik, Varela, Churden, Sherman, Administracidn de P ' 1o de fos
Recursos Humanas, 1* ed., Gpo, Editorinl Iheroamericany, pdg. §
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v pare localizar candidatos que tengan fos conocimientos y las habllidades necesarias para llenar un
puasto vacsnte especifico.

Siun ivo desea di 6n de datos sobre personal, éste debe
contener cierta Informndon bdsica. En pﬂmor Iugar. debe establecerse una base de datos Individual,
que incluya Ia ble para (a toma de decisiones. Por
esjempio, un inventario de Glpldﬂld” podrll estar disponible en la memoria de un bnneo de
informacion, eontodoolpomwullﬂudoy por el del D do
F 46n deben estar disponibles y al dis, mp-do al

de cada individ eomo clerta informacién acerca de los idiomas extranjeros quc
conoce, el nivel de educacién formal, los cursos espaciales realizados dentro y fuera de la firma.

Muchas compafllas pierden la de j de linea bien calificados, bien
que son por las emp do por les va mat en la enirevista,
ya que no tienen en cuenta oiras Unn intema de larh cosas tales
como (as calificaciones, si los calificados estén en {a ciudad, las de los on ol
pais, dénde requerir a ia gente; en fin, da una |Isia de poslblas lnemauvu Naturaiments, la
no toma las de f la i6n para aclarar y
para di las posibl i isponi

Como el valor actualizado de los datos es efimero, el sistema do informacién debe Inclulr
provisiones pars umr los bios en las h y en jos de los en
cuanto se p computarizadas de ios datos referidos a la fusrza laboral y &
las habilidades ya Ios de cada do pueden ser de uuuau para phnelr y para

reciutar personul Estos datos, por ejemplo, pueden utilizarse para pi ir la p
on las para los y las idades del P | como
de esas y de los de p I. Los si de infi 6 den ayudar

a Ia direccion a determinar dénde y cuando lmpllnr 0 modificar los esfuerzos de melmnmlenlo. y qué
ciase de gente debe intentar reciutar,

Los bancos de datos tamblén pueden servir para mejorar fos esfuerzos de reclutamiento, al dar
sobre los dos, sobre las fuentes con las cuaies fueron reclutades y
sobre los que i asu ya sus logros.

Il 2 Anélisls de} Sistema

De acuerdo con Kendall y Kendall2, en la pnmem etapa del ciclo de desarrolio de sistemas se
encuentra el andlisis, donde el analista de se invol en la identificacién de los problemas,
de las id. y de los objetivos, es decir, donde analiza las idades propias del sist
En base en Ia investigacidn que se tlevé a cabo en los capltulos | y I, para conocer los aspectos
bésicos del funcionamiento administrativo del 4rea de Recursos Humanos, es posible determinar
algunas de las idades de izacién que tiene el Departamento de Personal de cualquier
emplf:‘sa en su gestidn con otras 4reas, y que debleran llevarse a cabo para poder brindar un busn
servicio,

La nresente tesis tiene como objetivo desarrollar un proceso de automatizacién de datos sobre
personal, para ofrecer una herramienta de trabajo con informacldn comun y relativa que apoye la
toma de decisiones de los jefes de personal en el drcade r para
o institucién.

iKendall y Kendall, Andlisis y Disefio de Sistemas, 19 ed., Prentice-Hall, 1991, pdg. 11
“
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e H

para la

datos, que les permitan

Los
u‘mlfk:ar ias cauaedsnus que lendrt @l nuevo sistema. Para ello se cuenia con una variedsd de
de y

comb;

Pars complementar el snélisis de Ia informacion con hechos realss, fue llevada @ cabo una
investigacion de campo en 5 compalifas de diferentes rubros. De los métodos antes mencionados fus

wutilizada séio ln sntrevista debido a que | 1a falta de tiempo de los directivos empresarisies, no
de i

potmlub

como, por ejemplo, de aplicar amuomﬂm.
de

y de obtener obse

La entrovista estuvo enfocada a obtener informacién bésica sobre las diferentes tomas de

decisiones a las que se

informacién:

Se obtuvo la siguiente

ios jefes de p:

los

Sep “
pouonls yel puesio que occupan en ellas.

y sobre sus

de las compafilas, el giro de las mismas, el nombre de las

Compaiifa Giro Persona entrevistada Puesto
Ceeveceria Modelo S.A. | Elaboracida de cerveza Lic. Maris Magdalens Supervisor do
deC.V. Bustamante M. Recursos Humance
The American British | Clinica - Hospital Lic. Rafscl Sufrez Villada Director de Recursos
Cowdray Hospital, Humanos
LA.P._Hospital ABC
Petrdteos Mexi Explotacis d llo | Lic. Antonio Velfzquez Gerente de Recursos
de s industria petrolers | de la Osa Humanos
pam su exportacion ¢
importacion & nivel
swadial
ENEP "ACATLAN® | Escuela Nacional de Lic. Gustavo Castaién Jefe del
Estudios Profesionales Baolaiios Departamento de
Recursos Humanos
SEDESOL Secretaria enfocads & Lic., Migue! Angel Ddvila Director de Emspleo y
resolver problemas de Narvacz Relaciones Laborales
orden ecoldgico, medio
ambieate, usos del suelo | Prof. Ana Rosa Cuifia Dicectora do
y reglamentacion de Operacidn y Control
aspectos que afectan a Ja de pagos
sociedad
Prof, Miguel Garcfa Cordero | Director de
Administracide y
Desarrollo Personal

de Py

o D
olias el jefe de pafsonal llaga a realizar di

e dlvldo en diferentes 4reas. En cada una de

a los que

ctivid of por (o que ha de enfrentarse
a dif tomas de Sin es impx sefialar que, en general, en toda
se a los mi p i 6 p fos probi
se aboca tada drea:



lh!t_n-do pu'lll lén de Humsnos

Para ol dcea de Reciutamiento y Seleccién:

- Definic la3 de ya sea
- Cubrir primero en forma intema ias piazas vacantes y pmmoclonu
y luego se examinan los externos,
- Anslizar la rotacion de personal, en caso dado.
- Dafinir y justificar puestos de nusva creacion.
- Dictar normas y politicas g sobre T g
bicacién y reajuste de 9

- Para ol drea de Capacitacion y Desarrollo:

-C inar ios prog les de cap de y de a
la productividad.
- Verificar Ia deteccién de necesidades, y en base a programas, decidir & quisnes se les va a

darla itacién, asi como también quién daré la misma.

Para el drea de Administracién del personal:

« R de de I, expedi hivos, efc.

- Emitir la idad relaliva a la ap y modificaci6n de las estructuras
organizacionales.

- Emilir la ividad é reclasificacién cancelacitn e
identidad de régimen laboral de plnzas
- Examinar y aprobar, en su caso, las de los O y filiales
tanto para la i6n de piazas a definitivas, como para la creacion de

nuevos puestos de planta, verificando su justificacién.
Para el drea de Relaciones Laborales:

- La negaclacitn del Contrato colectivo con el sindicato, en donde se decide |a estrategia a
saguir y los acuerdos a llegar.

Para ¢ drea de Administracion de sueldos:

- Decidir las pollticas de administracién de sueldos a segulr, en base a iss posibilldades
econdmicas de.la institucién.
- Pmnmar el presupues(o
T de sueldos y de los fos si: de
compensaddn. asf como [os de evaluacién del desempefio.
- Definir los tabuladores.

i6n se el disefio p del Sistema de i6n, objeto del p

A
trabajo.

Sistema de Informacién para 1a Administracién de Recursos Humlnos {SIARH)

€ Sistema de ) para la Admil ion de F H al que en ad
referenciard como SIARH, es un sistamn computacional que bdndn al usuario la automatizacién de
ddu lobm personal, establedendo bases de datos que la i fia y bésica

en [+]

que aywdan a fa toma de d

inatitucion,
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del sl

E1 objetivo del SIARH es lograr ¢ eon(ml de Ios recursos humanos para auxiliar la toma de

Is 60 del acceso a los

datos do 103 empmdos en lnrm- unculln y répida, buscando evitar al miximo los procesos
de

Objetivos Especificos del sistems:
« Mantaner los datos aononuu det ompludo
- Mantener actualizados lo g de cursos de 6n y de claves de causa
de baj
- Roglunr los diferentes " en |a tray ria de un empieado,

- Registrar las evaluaciones del dessmpeiio de un empleado.
- Oblener repostes con toda la informacién necasaria para la toma de decisiones.

Estructura Modular del sistema:
El SIARH se dividido en los sig Sduk
- Datos deF en este se efecttia el | (altas,

y consulias) de los datos generales del empleado,

- Meantenimiento a Puastos, a Cursos de Capncmclén y & Causss de Bajs: en estos
modulos se efectua el mantenimiento (altas, bajas, alos
puestos, cursos y causas de bajas, respectivarmente. .

de M en este mo6 se efectia la caplura de los diferentes
movlmlemos que tiene un empleado desde que ingresa a la organizacién hasta que se da de
baja,

en este modulo se registra ia evaluacién del desempefio del

empleado.
- R en este médulo se a de los rep de todos los médulos
mencionados.

Justificacién del sistema:

Toda empresa que cuente con un D de f quiere conocer y controlar el
recurso humano con que cuenta desde que éste ingresa, asi como tener respuestas a clertas
preguntas tales como: cuénta qanle se encuentra Iaborando de planta 0 como eventual, cuéntos son

y cud son qué p qué cursos se tiene

planeados para ciertas fechas, algun dato espccmoo de un etc. Esta 6n es

para de {a toma de decisii que el lio y la
productividad en la empresa.

El sistema que aqui se expone responde a estas y otras int con inf 6 y

de répido acceso para el usuario.
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Alcances del sistema:

El SIARH surge de la neceskiad de las micro, peq y medi de los
recursos humanos con que cuentan, haciendo uso de la tocnoloall que tisnen & su sicance. Al
momento de seleccionar ¢l tema para la p tesis, s¢ buscd un
sistema que pudiera ser de uso g izado en las P pero enf nuruuhommhm
Gt pera los ldmlnlurodovu del Depmlmemo de Personnl por lo que incluye funciones para:
actualizar datos de los g de cursos de capacitacién y causas
das baja de 0l los quo un Neado va &n su tray
laboral dentro de Ia como: 6 l i6 d de
desempefio periddicas o su baja en la Sin las funch de Reclutamiento y de

Seleccidn, de Seguridad e Higlene, de Servicios Médicos y de Control de ta Némina, no son parte

integra! del SIARH. De cuaiquisr forma, el SIARH puede ser utilizado por el Departamento de

P‘uonnl do cualquier empresa, por el hecho de que cuenta con Bases de Datos que contienen

a las di i ] nctlvmdu bisicas mencionadas snteromente en

6n a los y que ¢l estado en que se

mnlm, para auxiliar Is toma de decisiones a In quc se enfrenta el gerente de dicho
Departamento.

Especificaciones del squipo:

Para el funcionamiento de SIARH se requiere de un microcomputador compatible tipo PC,
. teniendo como minimo la siguiente configuracién:

- 640 Kb de memoria RAM *
« Sistema Operativo MS-DOS 5.0
- 1 unidad de disco flexibie de 3 1/2" -
- 1 unidad de disco duro de 2 KB de capacidad.
- 1 impresora con camo para 132 de del
-Una d 100 lead
teniendo el paquela de Clipper 5. 01 instalado requlere mlnimo 2KB.
Sin tener el Clipper | y sélo el p

de! sistema, se requlere minimo de aoo 000 bytes

.3 Disefio del Sistema

Kendnll y Kandall seflalan que: 3 En esta e(apn del cldu de llo de los el list
usa que l y elab el disefio logico del sisterna de
fi i6n. Utiliza las técnicas de dlseﬂo de formas y de pamallas para definir tos procedimientos
precisos de captura, con el fin de que los datos que se i sean los yde
que los accesos sean mds directos,

Como parte del disefio ss sel: las de los archi y los dispositivos de

1! en particular los discos magnéticos o, incluso, los archivos en papel. Se determinan

los p que cdmo se van a procesar los datos y a generar.las salidas. Se crean

documentos que contienen las especificaciones de disefic utilizando diversas formas para

representar los diagramas de flujo, con sl tablas, de datos, etc. Una
vez tenlendo el disefio detallado, se procede al desarrolio del software.

3mid., pég. 13
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de estudiar la literatura comespondiente (descrite en los 1y2delp
trabajo), para completar la teorla en algo préactico y real, se realizé una investigacién de campo en §
compafilas con el fin de recopilar datos por medio de enlrevisias, para saber porqué y c6mo se

cisrtas actividades o 1 en el 4rea y asi obtener los requerimientos necssarios para ef
sistema.
Sy con los de Il forman parte del desamolio del software de
{a aplicacién de varios mé En ¢l SIARH se lpllumn tres que fueron el diagrama
los di de Xy y of disgl
Método del Diagrama Estructural
Eﬂos é describir y los mdd del SIARH, dando como
6n final u i16n en forma que propocrcions suficiente detalle, pero
dn pon!er de vlsln o diaummu glcbal E! primer mélodo permitié manejar en forma alsiada e
. las fi idades del de desde el punto de vista del
usuario. Dicho mé puede di hasta varios médul
Es una gran ventajs el si en moédulos porque es més facll su mamenimiento y

pemite tener un mayor control sobse la confiabilidad del mismo, ya que al encomtrarse un emor o
faila, es posible localizar el mddulo y, por tanto, el programa, en forma mds ripida para comegir el
problema.

Un diag i es un di que consta de rectdnguios, los cuales
odul por medlo de flechas, como a continuacién se presenta el

P alos
coirespondiente al SIARH,

Mend Principsl
Detos Genoraiss de Personsl
Mantio. & Puestos
Manito. o Curecs
Mentto,  Cousss de Baia
Ragistso de Movimiantos

Pepstro de Eveluscionss
ovortee
|
Y * * iy Y
Mantio. s Pusstod | Mentto. & Curson |{ 40115, 8 Cousas . Movirsntos |{ieg. Evatuac aportes
At Ans ane Commtacionss Ao ""::::'
cc::-r:h‘i:: C.:r::o C.::: hm:\ﬂ C.!ho. Ce . Ftacid
2] Consults Consuita . . Canmat :'M'MM
Diagramas de Warnier/Orr
Los diagramas de Wamier/Omr permitieron el disefio de la -{ de los prog
ldomlﬂcando las salidas y los r del p y di para fos
. i de di q para p ir dichas salidas. Los métodos gréficos
dmples utilizados en los diag \ O hacen los niveles del sistemna y los
movimientos de datos, dado que permilen un andlisis orientado a la salida. Al representar un
] de si en papel, el se mueve de izquierda a derecha. Primero se define la
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salida deseada o los Esto dénde se origina cada elemento
de datos, camo se utilizan y eﬂmo se b ios individuales. Cuando, se completa (a
de datos para cada o que

de los diag Estos son simples en ap y udlos de entender.
Ademds son herramientas poderosas de dlseno La la de j gura que
el si estard hacia los
A conti i6n se el de Wamnier/Omr que corresponde al SIARH.

Alts

Emplesdos Cembio
Consults

Alta Alta

Bajs Cursos de ;:: ¢ de Baja
Puestod T Cambio Capacitacién ] Cambio g Camblo
Consulta -

3

c:mmuelomn{énm Jﬂ.

‘Regletro de Pvamndoml{é mﬂ
Movimientos ﬁ
Cmnlllddr{gnmur.

- {é-m.

N
Ragletro de ’ :Iu "
* Evaluscién emblo
Consuita

- 80
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Empleado
Fuente de Reciutsmiento

Departamento
Turno
Puestos Vacantes

Curoun do Catsiogo de Curece
Capscitacién Rango de Feches

Evertusies
R.m.. < Contretaciones Tipe o Contrato Ments

. * J tmplesdos
Tipo de Teabejador \ Obraros

Movimientos ﬂ Promocionos

Capacitacién
Balas Departamento
Cousse de Baje
PR "~
.ﬁvduleidn Por Trabajsdor
N
Método de HIPO
£l método del HIPO est4 basado en la rep de las de los p y de las

snlldn, en un orden jerérquico. A esto se debe su bre en inglés (+ hial Input Proces Output
o P drquico de antrada-| salida). Tiene la ventaja de que muestra en forma

muy clara los datos de entrada y los pracesos a que han de ser sometidos dichos datos para poder
obtener ias salidas. Es por elle que tamhién se le conoce como diagrama panorédmico,

R 8l SIARH, L listar todas las entradas, i08 procesos y m salidas en ias tres
sacciones de papel, sin inclulr simbolos especiatizados. El SIARH como un sistems enfocado a la
. toma de doclslones se comenzo en parte por identificar los informes y otras salidas que el sistema
ha de p i los datos especificos de cada reporte, incluyendo su
localizacion exuda sobre el pnpel {as pantalias de despliegue u ofro medio.
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Cabe hacer notar que el disefio de los reportes fue hecho inicialmente como punto de partida en
bass al mﬂodo HIPO. El disefio con'epondlenle para el SIARH puede consultarse en el punto

i6n" que ap més
Disafio Hipo de! sistema SIARH
Entradas Proceso Salid:
Datos generales del Empleado Grabar on la Base de datos Detos por Pantalla y/o
Empleados Emisida del Reporte
‘Fabla de Puestos con sus respectivos Grabar en [a Base de datos Datos por Pantalla y/o
Rangos Salariales Puestos Emisién del Reporte
Catdlogo de Cursos de Caplclucmn que | Grabar en la Base de datos Datos por Pantalla y/o
incluye aombre, fechas de inicio y de Cursos Emisi6n del Reporte
terminacida de} curso, ceatro de

| capacitacidnycosto
Clave y descripcion de las causas de Grabar en Ia Base do datos Datos por Pantalla y/o

Baja de Contratos Causas de Baja Emisidn del Reporte
Diferentes movimientos por Trabajador | Grabar en ia Base de Datos Datos por Pantalla y/o
como son: Contratacidn, Promociones,

. Movimieatos Emisida del Reporte
jas itacidn
Cuestionario de Evaluacién del Grabar en Ia Base de Datos Datos por Pantalls y/o
Desempeiio, Evaluscién Emisidn del Reporte
[: ilidad y i
Cuando el lista de se en la elapa de disefio basicameme busca dos
que son fa ilidad y el del como

un sis(emn ' confiable aquel que no produce peligros o fallas costosas y que corrert ds acuerdo con
sus especificaciones y de la manera en la que los usuarios esperan que lo hags. .

Aunque no siempre los pueden ser uﬂlludos en {a forma en que lo esperan los
dised ya que los rios y las mi jan de una compailla a otra, existen
pasos que los analistas pueden llevar a cabo para g que el si sea ble desde el

de su instalacion hasta después de la puesta en marcha,

La confiabilidad a nlvel de disefio es posible sélo si se realiza una completa y efectiva

ién de los del En el caso del SIARH, el Am A que se au(omulizo
fue a modo de las funci bésicas del los tres mé
antes (el diag los diag de Wamier/Orr y el diag:
HIPO). ’

Para lograr una mayur confiabitidad en el SIARH, se trabajé con informacién 'o mas real que se
pudiera hasta lograr que sélo datos comectos se tomaran e cuenta. y asl prevenir los errores. Por
ejemplo, en el disefic de !a salida, se di6 mayu: importanciz a ls identificaciér inimial v cuidadosa de
los requerimientos del tomador de decisiones. Una vez definidas las especificaciones se detectd la
necesidad de prever la coreccién de ervores al introducir datos no comrectos o vélidos. En esia
sentido. la accesibilidad del lenguaje Clipper en cuanto a vahdaclones. resulta muy confiable, como
puede apreciarse en el andlisis comespondiente en el punto lli.4 de P ién, el cual
més adelante.
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El Dissf\o Propiaments
Se [] i 6n en forma g érica, los dif datos de entrada que deben ser
para regi fa por las actividades proplas del D de
Personal en las Bases de Datos del slARH Estos datos estdn en di
que utilizan las empi para la No se considers ningiin formato
de documento en particular: m4s bien se siben fos datos req por of

También se p o8 rep que | al rio los it y que constituyen las
salidas del SIARH.
Datos de Entrada:

Los datos g del 1 son las que lo Idenuncan en forma dnica y

y que fos datos il de Su reg| enla Se ol

nimero o clave del emplaado (debe contener sélo numeros), el nombre del empleado, el sexo, Ia
direccién, i@ colonia, el-codigo postal, la delegacién, el estado, el teléfono, la fecha de nacimiento, la
edad el lugar de nlclmlemo. I nacionalidad, el estado civil, la fuente de redulamlenlo. In escuela 0

Ia do el dgltimo grado de los i que domi el
R.F.C, el nimero de I.M.S.S y el grupo de |.M.S.S.

. El puesto consmuyo ta unidad bésica de la org ién: todo lere ser recl
itado en su trabajo y evaluado con frecuencia, on funcién del puesto
que desempelia. Los datos del puesto dentro del SIARH conforman un catélogo que Inuuye la
siguiente informaci6n: clave del puesto (puede datos
.del puesto, tab . salarlo minimo, salario méaximo, clave del deparlamenlo descdpclén del
departamento, seccidn, turno, lugar de trabajq, estado y un indicador para saber si el puesto se
encuentra vacante o no.

Los cursos de capacitacidn representan la posibilidad de habilitar al empieado en el desempefio
de las tareas, de los deb: y de las que implica el puesto. En el ultlooo de
cursos se incluye la siguiente informacién: la clave del curso (puede valores
ol nombre o la descripci6n, el centro de capaclitacitn, la direccién del centro, el teléfono, el costo de?
curso, 1a duracidn del curso en horas, el horario, la fecha de inicio y la fecha de término.

Las causas que orig ta de un conun Ser muy
por lo que sa tiene un catdlogo con diferentes claves de causa que se pueden presentar (aunque

también se cuenta con la de agreg: ). Los datos que maneja el catdlogo son: la
clave (s6lo puede béticos) y una breve di

Los dlterenles movlmlemos que tiene un empleado dentro de una organizacion son: su

Su cap. ién y su baja; cada movimiento implica la

captura de dllorentes datos. Sin emb los datos para cualqui imi que se
regisire son: niumero de folio, fecha en que se hace el Ui del I puesto,
departamento, centro de trabajo, ion, tipo de tipo de trabaj; y tipo de
que se registrard.

Ahora bien, para registrar un i de ién se datos muy especificos:
sefialar sI el conlrato es por tiempo indeterminado (planta) o por |Iempo dernido {temporal, en cuyo
caso inclul sus i rechas de inicio y de Sl se una

pliacion o p ga del incluirse sus i fechas de iniclo y de
terminacién, obra deter aviso de {con una fecha de asignacién). Sefialar si se

trats de un puesto de nueva creacion. Es necesario sefialar la fecha de contratacion a partir de la
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cugl ingresa a trabajar, Si sustituye a una a quién, bre del jefe iato y
‘sueido base e integrado con el que ingresa.
Para regl un imi de p 16 qui los sigui datos:

pussio actual, puesio propuesto, llempo de prueba con una fecha de é P Il
sueido actual, sueldo aprobado @ partir de una fecha asig del jefe i sueldo
base ¢ integrado.

iPlra Qistrar un ! de capacitacién se req los datos: la clave del curso
y Ias fechas de inicio y terminacién de! mismo.

Para regi un de baja se requi la clave que identifique la causa de baja del
condrato.

Las evaluaciones del desempefio repi tan una del que el ha
tenido en su trabajo, durante ciertos periodos de tiempo. Con base en estas evaluaciones el
smpleado tiene posibilidades de y de ser p! ido, o bien de recibir retroalimentacién de
los punlos en que debe prestar mas atencién a su trabajo. Estas fuacl $on muy
tanto para el empleado como para la ya que rep la pi idad y el

desarrolio de ambas partes.

El Registro de evaluacion se forma con base al método de escala gréfica, que en la actualidad es
¢ mélodo de evaluacién del desempefio més uﬂlizado y dlvulando En apariencia es uno de los

métodos mas senciilos, sin emb su apli de i a fin de
ia subjelividad y el prejuicio del e . Las caracterlsticas de este mélodo fueron dascdlns en el
cnpltulo il. Se ullllza un lario que rep tos de del v los
cuales, ya sell i defi en cada do las dades que se p

evaiuar. Por otro lado, cada factor tiene asignados diferentes grados, que van desde el débil o
insatisfaclorio, hasta e! 6ptimo o muy satisfactorio,

Este método puede Ser utilizado con el fin de cuantificar los resultados, para facilitar las
entre los leados. Tiene las slguiemes ventajas: permulr a los evaluadores un
instrumento de evaluacion simple y de facil p ite una visién Integ y de
-los factores de evaluacion, o sea, de las it de di fio mis das de la
de cada leado frente a ellas, y. representa poco trabajo para el evaluador

I 6n, simplifica

presay la
on el registro de

El registro de evaluacion con base al método de escala gréfica, requiere de los siguientes datos:
numero del empleado, calificacién corespondiente al mes a evaluar, fecha de evaluacién,

y al que px el evaluad de leado y del 8
El evnlusdor debe seﬂalar (respec(o al ampleado a evaluar) conocimiento del trabajo, calidad,
bitidad, don de mando, sugerencias vistas como un plan

que dicho evaluador se compromele a llevar a cabo para lograr el desarrollo del empleado a evaluar,
y comentarios adicionales,

#4.3.1 Diagramas de Flujo de Datos

Kendall y Kendall sedalan en otro punto de su libro que®: con el fin de comprender e movimlento
6gico de los datos a través de la gani 6n, los de se apoyan en los diagramas
de flujo de datos (DFD). Estos diag , al ser instr tos de andlisis y de diseflo. permiten al
analista concebir de manera visual los sls(emas y los subsistemas como un flujo {dgico de datos
relacionados entre si.

“Ibid., pp. 315316
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La representacion grafica del movimiento de los datos se realiza por medio del uso de cuatro
simbolos; un recténgulo redondeado que Ilustra el procesamiento de los daios o sus

un doble que ilustra una entidad extema (fuente o recepiora de datos);
una flecha para indicar el sentido de! flujo de ios datas, y un rectdngulo ablerto por un extremo para
un én de datos (archi

Los analistas de sistemas, a partir de los narrativos originales de ia organizacién, extraen los

p las los al y los flujos de los datos, y Hegan a construir un diagrama

de! s que una visién global. Luego dibujan un diagrama original de flujo de
datos a nivel cero. Este diagrama original de flujo de datos se particiona y se vuelve a dibujar para
enfocarse al detalle de los p las y las salidas, pero

pudiendo cambiar los almacenes y las fuentes de |os datos.

Entre as veniajas que tienen Ios dmgramu de ﬂu]o de datos 3¢ tiene la senclilez de ia notacitn.

8u uso para dep la P p por e usuarlo permite que el
los diag de ﬂu]o de datos requerid s sin i6n fisica
en particular (esto es, independiente del equipo y Ienguaje en que se harﬂ ] desarrollo) Pemite
bién que los se en las del si y de sus sub
A continuacién se presentan en a figura I1i.1 el Di. de Ci {con un esb

det
a este nivel sin numernrse ni describirse) y en la ﬂaurl .2 se
pnunla ¢l Diagrama de Flujo de Datos, comespondiente al SIARH.

Diagrama de Contexto

Repoites de resumen

Dw Control ded R |
Repotes do SIARH
P"W Tesumen

alos U8 resuman
Evaluacion de Desempefio
Datos de detalle v
de empleados
Emplea-
dos

Figura liL

Una vez que se crean los diagramas de flujo de datos, |os analls'as de slstemas ios utilizan para
compilar el diccionario de dalos, que es un el de con acerca de los
datos, de todos sus p , de su al de [os flujos, de sus esiructuras y de los
elemenlos del sistema | bajo esludio.
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Diagrama de Flujo de Datos

d S#4 | Dytar de
sond Beptes
Pusosd | - Arer

[Dtos ¢

o ot 3] Reruman Da::e. Evohciie
evo atilego [ da Punsnes!
poese Pueadncana |70

Dutosdel | Rogistze dot Oatos dui
pons | o Eaplunds —
Detes dul| Puestor
90PN Locyie | Vecamtes Regewo | [Regier
Catio 9o de Poastos ddswve] |Contra
anple e

gi

Rrgmer
Ostos Gemrahes de | detaedel  feomtsuncibe p
Enplerdo ko (Duseds  pyzenpeto

Figura fil.2

Kendall y Kendatl afirman®: Una manera de saber lo que debe contener el dlcaonario de datos,

consiste en visualizar cémo llegara a utilizarse. Es el el bésico de ref para | los
nombres y los atributos de los dates utilizados en todo el sistema de la organizacion. Por esto es que
daberd incluir todos los datos i Mi que un de datos pueda inCluir numerosos

elementos, nunca estard concluido. De hecho, deberd actualizarse cada vez que se hagan cambios,
oMo acurre para Iquier otro tipo de di

Con el fin de ser de utilidad, los registros del diccionario de datos deben contener informacién
referente a las categorias siguientes:

1. El nombre y el sinénimo del dato.

2, Las descripciones del dato.

3. Los datos el les que se i con e término.
4. Et rango penmlldo del da!o

5. La
6. Un adecuada codurcaclén
7.C

de edicidn.

€1 diccionario de datos al SIARH se descrito en el Apdndice A,

Sthid., pég. 302
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Kendall y Kendall también dicen$: Una vez que se tienen los flujos de datos y que comienza la
construccion del diccionario de datos, es posible realizar un andlisis de decisiones. El analista de
sistemas cuenta con varias alt i para la ibn y para ol andlisis de las decisiones
estructuradas. Dentro de los mé que se para lo sa tlenen: o lenguaje
estructurado, las tablas de decisiones y los drboles de decisiones. Um buena parte del trabajo de los

isitos da

analistas de sistemas, consiste en identificar los i6n para las
das, y las que se req para | los p d
Las condiciones, las de las ici las y las mghu de accién deben
conocerse con el nn do disenar i para d El
las icl fend que puedan ntee(ar el resullado de llgo Luago se
identifican las mones Esto incluye lquier instruccién req de
una 0 més de las Las se unen a Ias condlcionu por medio de las

reglas de accidn, Ias cuales son los p los de ej; de las

Para el disefio del SIARH no fue necesario aplicar alguno de estos métodos debido a que no tisne
procesos complejos, como en ef caso de la nomina en donde intervienen numerosas decisionss y
pueden aplicarse muy bien alguno de estos métodos. Por otro lado, cada método para su mejor
lo“cadén requiere de clertas condiciones que no se dan en el SIARH. A continuacién se presentan

. de cada mé en forma g

Wllizar et § d

a) Haya muchas acciones repetitivas. (0)
b) La comunicacién con los usuarios sea relevante,

Utilizar una tabla de decisién cuando:

a) Se ten con inac de i de acci y de reglas. (0)
b) Se req un método que efect evite si posib dundancias y
contradicciones.

Wilizar un 4rbol de decisiones cuando:

8) La de las ] y de las accl sea decisiva. (0)
b) Cuando no sea relevante cada condicién sobre cada accién (Ius ramas son diferentes).

1iL.3.2 Basss de Datos y Archivos

Continuando con fo que dicen Kendall y K 118: En un de inf 6n basado en une
computadora existen dos ent para el al de los datos. El primer método consiste
en almacenar los datos en indivk fush para una apil en El

q invol la elab 16n de una basa de datos. Una base de da(os es un
almacenamiento de datos f para dare servicio a

multiples y diferentes aplicaciones.

Los archivos convencionales, sin duda alguna, _permanecen como una manera pridlcn de

almacenar los da!os de clertas (s no de todas) las Un | se puede
disefiar y el répida, red\ los prob de disponibilidad de datos y do
seguridad. Cuando el diseflo de los archivos se realize de cuidad toda la

SIbid., pag. 323

Tibid., pdg. 354

$ibid., pp. 662, 665
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necesaria queda inciuida y se reduce el riesgo de omitir datos de maners sccidental. Si el mismo
usuario se involucra en ta organizacion de los archivos, tendré muy pocos problemas para aprender &
accasw los datos.

Las bases de datos no 30n de arch Més bien, una base de datos es
una fuente urml de datos significativos, los cuales son rtidos por para

La ia de una base de datos es ol Sistema Admlnlamdor de la Base de

Datos (DBMS: ystem), ol cual a ta modificacién y la

sotuatizacion de ll base de dnlos. asi como la recuperacion de fos datos y la emisitn de reportes. A
'] de que la base de datos sausuga los objetivos pmgramldoc sele
denomina sdministrador de la base de datos. A que

conforman la Base de Datos del SIARH. Para cada dato se pmpordonn ia descﬂpdan textual, el

de la variable corresp y la long
Nombire del mhwo- TRABAJA DBF
p fos datos g les del
Campos del Registro
Descripcion Variable Longitud
Clave del Trabajador TRACVE 10N
Nombre TRANOM 40A
Edad . TRAEDA 20N
Sexo TRASEX 1A
Direccién TRADIR 30A
Calonia TRACOL 25A
Cadigo Posta! TRACOP 5§ A
Estado TRAEST 30A
Teléfono TRATEL 10A
Delegacion TRADEL 20A
Fecha de Nacimiento TRAFNA 8D
Lugar de Nacimiento TRALNA 30A°
Nacionalidad TRANAC 20A
Estado Civil TRAECI 1A
AF.C . TRARFC 11A
No. LM.S.S TRAIMS 15 A
Gpo. LM.S.S TRAGIM 8 A
Fuente de Recfutamiento |  TRAFRE 1A
Especialidad o Profesidn TRAPRO 40 A
Idiomas TRAID) 20A
Escuela o Universidad TRAESC 40A
Uitimo Grado de Estudios{ TRAGRA 20A
© Las i 4 la longitud son:
“N- . decimales)
A - aianumérico

D -defecha (dd/mm/aa)
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Nombre del archivo: PUESTOS.DBF
O idn: Contiens los datos relacionados con el Puesto.

Campos del Regisiro

Descripcion Varlsble Longitud
Clave del Puesto PUECVE 4 A
Nombre del Puesto PUENOM 40A
Tabulador PUETAB I A
Salario Minimo PUESMI 9.2N
- Sslario Miximo PUESMA 9,2N
Clave del Departamento | DEPCVE 20N
HNombre de! Depto. DEPNOM 40A
Saccidn PUESEC 18A
Tumo PUETUR 1A
Lugar de Trabajo PUELTR 25 A
Estado PUEEST 30A
LEstd vacante? PUEVAC 1A
Nombre del archivo: CAPACIT.DBF

Descripcion: Contiene los datos relacionados con los cursos de capacitacion.

Campos del Regisiro

Descripcion Variable Longitud
-Clave del Curso CURCVE 4 A
Nombre del Curso CURNOM 45 A
Centro de Capacitacién CURCEN 40 A
Direccion CURDIR 40A
Teléfono CURTEL 10A
Costo CURCOS 92N
Tiempo en Hrs. CURHRS |- 2,0N
Horario de: CURHRD' 5 A
Horario a: CURHAA 5 A
Fecha de lnicio CURFE! 8D
Fecha de Termino CURFET 80




para la

Sistama de In

Nombu M vao CAUSBA..DBF

los datos para aplicar el Método de Evaluacidn de Escslas

jene la clave y ia fipcidn de Ins dif
Campos del Registro
Descripcion Variable Longitud
Clave de Causa de Baja CBACVE 2 A
Descripcion CBADES 40 A
nemlm del mnlvo- REGEVA.DBF
Grificas, mndonndo en el Capitulo if.
Campos dol Registro
Descripcién Variable Langitud
No. Emplesdo TRACVE 10N
Calficacion del Mes CALMES 1 N
Facha de Evaluacién FECEVA 8 D
Clave del Departamanto DEPCVE 20N
Clava dol Evaiuedor JEFCVE 10N
Conacimionta del Trab. CONTRA T N
Caldad CALIDA 1 N
Cantidsd CANTID T N
Responaabilidad RESPON 1 N
Disciplina DIsCIP T N
Integrided INTEGR 1 N
Oon de Mando DMANDG T N
Plensacion ‘PLANTE 40 A
Camentsrios COMENT 40 A

causas de baja de un contrato.
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Nombn dol lnhlvo‘ MOVMTOS DBF

p los datos relativos a los dif ( 1 plicables a un emp
Campas del Registro
Oaecripoidn Varistle Longitud

No. Folio MOVFOL 10N
Fucha del Movimiento MOVFEC s 0
Cleve dei Trebsjador TRACVE 10N
Tipa de Canirato MovTCo 14
Ciave dei Pussto _puEcve 4 A
Clave dol Departamento DEPCVE 20N
Sevcién PUESEC "aA
Lugar de Treteio PUELTR ELYS
Tipe do Movimiente MOVTMO 1A
Tise de Tcabssder MOVITR 1A
Soside Seee MOVESA [X.1]
Suside integrade MOV 22N
Jute Inmediat MOVJEF 40 A
COMTRATACION
Tismpo Indetemineda MoVPLA 1A
Tiarvps Determinedo MOVTEM 1A
Fecha de: MOVFTY LY
Feche s: MOVFT2 " A
Ampllscid o Prérrage MOVPRD 14

g Focha de: MOVEPY ® A
Fecha a: MOVFP2 8 A
Obta Detetmineds MOVODE 1A
Avieo de Ventimiento MOVAVE 1 A v
Feche de Venciments MOVEVE 8 A
Puseto de Nosva Crewcién MOVPNC 1A
Canuiatacidn & partic de: MOVFIN e 0
Sustituye a: MOVSUS A .
PROMOCIONES ¥ TRANSFERENCIAS
Pussto Actual MoveeR 4 A
Pussto Propuesto MOVPAC 4 A
Prosbs MOVPHU 2N
Fecha de términa (Proebel MOVFTE 6 A
Porosntaje de Aumento MOVAUM a N
Sueido Actuat MOVSAC 8,2N
Suwide Aprobada MOVSAR 8.2N
A partir da: MOVFEF 8 D
CAPACITACION
Clave del Curso Movecy 4 A
Fecha de Inicio MOVCFI e o0
Focha de Téimina MOVCFT *0
[
Clave de Bais | wmovcea | 2 4

Salidas de informacién:

Kandall y Kendall dernen en olro punto de su llbro’ La salida es la informacién que reciben los
del de P i. Antes de rtirse en una salida adecuada,
Ciertos datos requi de un p ivo, olros sélo se aimacenan y cuando se les solicita, se

SIbid., pp. 483-484
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muesiran con poco o nada de proceso. L.as salidas pueden tomar distintas formas. los reportes
impresos tradicionales y las salidas en formatos, tales como pantailas en monitor, microformas y
salidas de audio. Con el fin de crear una salida de utilidad, el analista ha de trabajar estrechamente
con el di un p ivo, hasta que el do llegue a ser

Durante {a fase del andlisis de de los req i de 6n, el lista de
sistemas identifica los propdsitos a satisfacer y con base en ellos disefia las salidas. Es importante

mmmur quién ulilizaré la Salida, ya que los requisitos de quién la utilizard, permitirén definir el

para g la salida. Un g quiere de formas que le permitan
con basa a la informacion tomar d rapidas y i que, las salidas
. porp serdn op d para uso infemo.

En el SIARH los reportes fueron diseiados, de tal forma que fueran qtiles para auxiliar al Gerente
del Departamento de Personal.

Entre los factores necesarios para disefiar los repones estd la ubicacion fisica donde se necesita

ia salida, EI SIARH maneja inf i6n que p a su punto de origen, que sera
wiilizada por muy pocos rios dentro de la emp! 0 que puede almacenarse y consultarse con
frecuencia.
El factor més importante al disefiar los rep es cudl es el propésiio de la salida. En el
SIARH, debido @ que su objetivo es la i6n de datos sobre personal para la toma de
.se disefl los rep con el enfoque de los datos méas relevantes de las
que 'el D de P
Para los datos generales del empleado, se cuenta con 2 rep El primero imp b de
‘los datos m4s imp: de fos empleados y el total de ellos.

Reporte de Datos Generales del Empleado

Focha: xu/xx/xx Datos Generales de: los empleados Pig. xx
No.Frrplosia  Namiwe S0 Dimecide Cobomia: Tefan Emado Chvil No. M3$ Opo.DASS  Profesidn

e x ot Egem oo o CXOA RO .
= H s [ — oo roeser i ———

Total de Empleados: xxxxx

El segundo reporte esta clasificado como Fuente de Reclutamiento; el propdsito del mismo es de
conocer: la fuente de reclutamiento que ha atraide mas personal,

Reporte de Fuentes de Reclutamiento

Facha: xu/xx/xx Fuestes de Reclutamiesto Pig. xx
Fosate de 0

No.Erpleads  Nambes Sea Dimcoin Celeria Tefmn  Fatado Chvil No, IM5§ Opo. MSS  Prodmicn

P x ey xvaa e TR TOOXER . KCERTAAXRKRRRX.,
rto . 1 nue LUV ——— r— [P —
Total de Empleades: xxunx ’
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Fuonte de ax
Mo, Evplmdc ke nd Smo Dieparitn Calonia. Teltbano G Coeid M. B3 Gypo, M Pruupidn.
e . ma coos ounme wmee GGGDR Smm.,
ey H Ao cBoG Goemx GO oo K.
Tetal de Emplegies: xxxxx
Para 1os datos del puesto se pansd que los d L

serian:
que existen en cada departamaento, quo pueslos 30 tlenen para cada uno de los tumos que oxtdm on

ls empresa y, por ltimo, qué

Reporte de Puestos por Departamentos

Departamentos Pig. xx
Dep o
Puesto Nombre Tabulador Tumo Lugar de Trabajo Vacante
XXXK XRXHREKIKKERX. . KRXRK X XXXXAX XRXXRXIXXXKKK xx
XKAx ROAXIIIALX.. XXX X RXAXRK firtiiiiitliig xx
Dep o
Puesto Nombre Tabulador Tumo Lugarde Trabajo . Vacanie
RXXX RRRXXNRXRIAAK -« AXXXX X XXXXRX RRXXKEXXARANL x=x
XXX RRRAXKXXXEXXX ., RXXXX X XXXXXK XXXKKKKEKRKXX xx
Reporte de Puestos por Tumo
Focha: xx/xxixx Puestos por Turno Pig. xx
Tureo: X000 XOOKXIDOPONOKNAONX
Puesto Nombre Tabulsdor Lugar de Trabajo Vacante
XXX XXXXRKKREXRXK. . AXXXX AXREXXXXKIAXN xx
XEXX XKXXARRRIRKARK. . RRXXR XXAXRXXXKXAXX xx
Turse: 00 00OOOOOIXXXXXXKXX
Puesto Nombre Tabulador Lugar de Trabajo Vacante
XXKX AXEXXXXXIXXAK .o RXXXX ARRARAAXXKXXX XX :
XxXX Iiiiiiititit i XXXXX

KXXARXXXAXXXX xx
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Reporte de Puestos Vacantes

Focha! xx/zu/xx Pueates Vacaates ) Pig. xx
Pusutes Vacantes! xx
Puosto Nombre Tabulador Tumo Departamento Nombre Lugar de Trabejo
AXXR priiiiiiiilil W ERAXK + X KEXXXX XXXX
ARXX p i iiiiiiis s N RARXX X XXRXXX XXXK
Para m datos de cyrsos de capacitacid fi dos que emiten el cathlogo de
cursos. El p especifi sobm los datos generales del curso y ¢ segundo el
horario y sus fechas i alguna i6n, como pusde ser: en

Eslos
dénde, Moquuéhorlullevarinncabo

Reporte dal c:u]ono de Cursos (Datos Generales)

Dascripoidn Centro de capacitacién Diroccidn Tolitomo

I‘T'F‘

NN
i et

- A0000000N0O0O00NKONONEIN ., { J000000000n0uneoonn___ § IOXI0aneiocondngon. [

10O0ENOGITNNCA0O0CANNNAAIANN 30CONCOKXIIVONK 3000000000B000GI000000 X200 100

Reporte de Cathlogo de Cursos (Por rangos de fecha da incio y témino del curso)

Cintnes por rangs de Fecha de Inicte y Términe Pg.xx
Clave  Descripom ‘Cenigo de Capacitacin Horario Focka |
De: A Tnicio Tarmano
0008 XIOEXTOOOOOOHTINONOIION00 0000000000000 Jocxx 000 X/ xx/xu/x
X 00CTIOXO0000000N xcxx | oo | xwhovio I oo
Los rep que tienen propdsil L 1! a las funck ded D« de
Personal son los que sa generan con los datos de movlmlemos do empleados. como son: cudles son
los que tuvi la por l‘
Tipo de Contrato o por Tipo de Trabaj ), qué i tead
fueron dados de Baja (puede clasificarse por Departamento 0 por CBUSIS de Baja), qué empleados
cursos de
En g se podria i que al imprimir estos reportes, se fos emp que
han tenido algun movimlento y por io tanto ia tra y ia que van teni conslituyendo de alguna
forma el hi ! laboral del 1
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Raporte de Contrataciones
Facha; xxhaxx Departamesios Pig xx
Deparsumsnie: LIZE IISTIRITTILSISIIENT
NoFoho  Fedw  Noswplesdo Namire Puso  Camirode Frhade  uwidoBes Suldo Jabe matins
Trbwa ingma Irgrde
B o A/
S R vt ~a e
Toted de Kangloades: srrxx
Departssseadic t153 STSIXNSATISSIIIET
NoFois  Fecha  Nowmpleds Pormies Puws  Comrode Fochade  SebinBeny Suldo Jebe wonedaio
Trabwo g Iategredo
oo mmi oo 10000 P
OO ooy oo ohoe &
Total de Esmplendes: r1sey
Reporte de Promociones

Focha: oo/ Moviamienion de Promociones Pig. xx
‘M'ﬁ Foudd Ne. Nowlon Pemic  Congde Ll A & Aprobedo £ Do £ bvagndo Foche dal

(™2 o by popea0  wen ="
2000( WNOUXX 30000 X00KX.... 00X 0O0OOOXKX X0 XX LIOTIOK XY XXX OOIOE IO IO XX XXO0UX%
00X XOGKX  XKO0OK XCORK, 000 X00DOOOMX XY XX POOOCN0UKK  BK00C0X0X $0000000I00 XKL
Total de Easplandus: xxxxx

Raporte de Bajas

Fecha: soxfovhon Movimbentos de Bajas Pig. xx

Coma de Baja: 111X KrTOOOOTONCRXXODX

No.Folio  Fechs No. empleada Pucsto Desctipeidn Deglo. Descripeita

XRXRRX RXIXX/ZX XRXXXXARRRRRX XXXAX XXXRXKRXXNXXX X XEXRXXXXAKRXX
AXRXXX XR/RX/XX RRXKXKRXIXXEX ARXXR RXXXXRRXAKREX xx XARRRXRXXAREX
Total de Emghonden xxmex.

Comta d¢ B! XXXX MREIRAXITXTTEENTCNT
Na, Folio Focha No. empicado Pucsto Descripcién Degto. Descripcitn
XRRKKK. xx/Rx/xx RXRRRRXRXRRAX ERRER AXAXARRRXRRRK =
RXRRATR Rx/AR/RR XXRXXAXXXXRRS KRRXX RRXXXARXXXXAR XX
Total de Emplandon: xxxex

L.os reportes que genera el SIARH lralan de resolver problemas reales que se preseatan en las
empresas. Por ejempio, al buscar personal adecuado para los puesios vacantes, brinds soporie para
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saber qué a(ecto ha tenido la forma de Quir p | por de las de

al ayuda a prob do ductividad con base en las
evaluaciones, asi como & identificar qué tanto sa ha cap en ol de su
trabajo. Tnmbian pemite saber si existe mucha mlacldn. parn ‘identificar Ia rszén se brinda
informacién acerca de las causas de baja que han motivado a los J a dejarla

. 4 Programaclén

tos Kendall y | tamblé 10 £} lento de la calidad puede implantarse
con éxito junto con un enfoque descendente en ef dlseno. tal y como fue indicado al hablar de los
métodos de estmc(uuclén Esto se refiere a buscar primero los objellvos dela oruanlucldn global y
luego di de El hace d
la programacién, de la depuracldn y del mantenimiento, tareas mds sencmas

En este lap 6n en médulos se apega b bien al que di .
dado que i {a prog! ién en f I6gicas y bies. En forma ideal,
cada mdédulo debe ser f I hesivo, de tal que satisfaga s6lo una funcién,
Equipo

Antes de hablar de la programacion, es necesario aclarar que por posibilidades de acteso a un
equipo, fue utilizads la siguiente configuracion:

- 80388 con velocid
de acceso de 33 Mhz.
- disco duro de 89 MB.
- 4 discos de 3 1/2", de doble densidad para la instalacion del Clipper.
-4 M8 ds memoria RAM.
-« Sistema Operativo MS-DOS Ver. 5.0
- DBASE IV Pius (para |a creacién de las Bases de Datos).

Clipper
Uni de las decisionas ha tomar fue la de definir en qué I je debla ser progl el SIARH.
Tomando en cuenta que uno de los objetivos les del sl es sy posible Implantacién
en forma sencilla y raplda, y tomando en cuenm la posibilidad de uso de una microcomputadora
comiin, las opcl fueron b
- Los p miés (nes que par de base de datos son:
CIIpper, versidn 5.01, dBASE v, vevslbn 15y FoxPro, versién 2.0, Todos tiene Su origen
comun en el Ienguaje de dBASE Il Plus, pero cada p ha y el
I )je original de Cada p! tiene puntos fuertes quo ayudan
a diferenciarios de otros.
Por plo, FoxPro un prod de Fox Soft , tiene un I it de de
mumvomanas que le deja eonsirulr controles compallbles con ratén basados en caracteres en sus
de su vel tiene la mas fuerte de caracteristicas, flexibilidad
y rendimiento. Ofrece todas las opci popu: de y tiene un API (interfaz para

1bid., pdg. 784
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programa de apficacién) para escribir sus propias Clipper de ket Corp., tiene
extensiones de lenguaje basadas en objetos, una amuitectura abierta y un apoyo fuerte de otros
fabeicantes, Clipper ofrece varables de alcance léxico para programas mds robustos, clases de
obldos féciles de personalizar, la habllidad de afladir nuevos comandos al lenguaje y mucho més,

su bien API ha fc el apoyo de otros fabricantes, y de bibliotecas
alladidas. dBASE IV de Berland international, ha mejorado, pero no puede compararse con el entomo
de FoxPro o las me)j enel yla abierta de Ciipper. La fortaleza de dBASE IV
©3 sy apoyo para multiples plal-!mmns
Se ha P en pruebas de ej én, que el Clipper le ha ganado al FoxPro en rendimiente
de Carga.

Entre las caractermcas importantes ha tomar en cuenta es que tanto cnpper como FoxPro
Su ap sin que ios usuarios tengan que prar el p Sin
FoxPro req el FoxPro Distril Kit ( Juego de Distribucién ) que implica un costo extra.
Otro desventaja con respecto al FoxPro es que abarca mucho espacio en disco y en memoria. En el
caso especifico para realizar la aplicacién (SIARH), no se contaba con lo anterior. Tomando en
cuenta que en ia actualidad, el mercado tiende a utilizar paquetes comerciales, y dada 1a facilidad de
quipos con el Clipper instal se optd por disefiar el SIARH en Clipper.

€l lenguaje de progrnmucldn que se utilizé fue ol Cllpper 5.01 como se mencioné en plrrn!os
anteriores. Clipper d4 para la de coma, por ej para
aooptar sélo letras, numems o ambos, cifras con el signo tivo, de id con punto
d i, etc. Ad [ sblo los validar con algin
rango especifico, jar solo ciertos para un campo, o validar datos sélo cuando se
cumpla alguna condicién, etc.

de estas it del Clipper se utilizan en el SIARH para la captura de |a mayoria
de los datos. Por plo: todas las claves que se tienen en cada uno de los archivos, (en
pos sélo se iten ciertos de entrada como es el sexo, is fuente de
reclutamiento, el estado civil, el tipo de i el tipo de , el tipo de etc.)
Los campos de fecha validan que sdlo se cap en el f dd/s 0 que no se dejen en
blanco en caso de que se req Para los sueldos se aplica el de cifras con decimales Y
se compmeba que no sea el salario minimo mayor que el salario méxi Clipper permite e!
de un error, esto ocurre una vez que se ha completado de
capturar lodn Ia plmalla La valldaclén de cada campo verifica y asegura que todos los datos
yan, y no p grabar la inf i6n hasta que se capture lo comecto.

A se p la mas comiin en el manejo de validaciones!!;

@ nFil,nCol SAY <exp> [PICTURE <cSayPicture> ] ;
GET <idVariable> [PICTURE <cGetPicture>];
{ WHEN <IPrecondicion>) ;
[RANGE <Lint>, <Lsup>] | |[VALID <PostCondi>}

<nFil> y <nCol> lafilayla donde ap en pantalla la instruccién SAY. 8i no
existe SAY representa las coordenadas de GET.

BAY <exp> Muesira el contenido de <exp> en las -coordenadas especificadas y el formato
Indlcudu en PICTURE. )

GET <idh ifica el nombre de la variable asociada con GET a la que se le asigns e valor

tecleado que pueds ser de tipo cardcter, numérico, facha, 18gico, array, NiL.
PICTURE <GetPicture>  Especifica ef farmato de los datos ingresados.

WHEN <pqudlclan> Elpocaﬁu uns expresin que ha de ser satisfecha antes de ser lelda por READ.
VALID <PostC pecifica unas di para limitar Ia entrada de datos .

08¢ Javier Garcla-Badell, Clipper S.01, I* ed., McGraw-Hill, 1992, pdg, 47
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RANGE <Linf>, <Lsup> Limita ol rango de entrada ds datos.

Otra de las ventajas del uso del Clipper s la posibilidad de manejarto en red. De acuerdo con
José Javier Garcia Badelil2, el CLIPPER 5 posee 6rdenes y funciones para archivos compartidos e
+ impresoras comunes que irabsjan en redes de drea local. Plu consiruir programas que aclien en
régimen multiusuarios, es preciso evitar la posible enire de una misma red.
La matodologia utilizeda suele ser muy simpie y consiste basicamente en proteger los archivos para
que puedan ser manipulados por varios usuarios al mismo tiempo.

Un sistema de usuario nico permite el acceso al & una sola que el

muiti ros estd para atender al mismo tiempo & varios operadores. En un

sistema monousuario, la CPU de la computadora central no se comparte, a diferencia del sistema
multiusuarios en el que los usuarios de las terminales utilizan ef CPU dei "servidor.

En una red de area local (LAN Lacal Area Nemwk) las lermlnalu o0 estaciones de trabajo estén
unldu al ufvldor o unidad central de de datos de alta
La ina que los datos y los g que i s

eloe, se llama servidor de archivos. En un sistema LAN se carga la apliuddn en la méquins iocal
utifizando la CPU de la terminal y sin necesidad de teneria que compartir con la CPU det servidor.
Cuando el p: es ejecutado y ita datos, los pide al servidor de archivos a través del canal
de eomunlcaclén LAN.

En los slstemu muluusunrios y de red de dreas Imlu. so pusden eomp.mr entre varios
usuarios los gos y datos en g ly las

y la mayoria de los dispositivos més caros que pueden ser utllizados om"adlmcma por los
opersrios de las terminales.

Una de las ventajas del Clipper es p que permit jar tanto en equipos ocales
oo en redes. Por lo tanto, de las id delos rios, es factibie implantar el
SIARH desanrollado en Clipper, en cuakquier sistema.

fil.8 Pruebas del Sistema

En el disefio de si los de s0n diferentes de' aquellos que se relacionan
con la confiabilidad del nardware.

Las fallas de h sep f 3o utiliza el equipo y comienza a gastarse. No hay
equivalente en sofiware, es declr no se puede encontrar Software que no sea utilizable debido a que
esté gastado. El medio en el que éste se maneje (como elntas o discos magnéticos) puede gastarse
o dafiarse, pero no asl el softy el cual S8 resp P para una mayor seguridad de

Ia informacién. Por o tanto, el pri p de soft es su disefio y desarrollo de manera
que no falle.
E| hacer valid en un te real permite llegar a la certificacién. La certificacion del
Tt esla i6n de que el prog| es Es decir, la(s) persona(s) que hagan uso
final del SIARH, fi de la que lo di certifican juntas que el sistema de
hecho realiza lo que el analista menciona que hace y en forma adecuada.
Asagurar la calidad consiste en revisar los p de soft yla d 6 i :
para que sean [ y Por sup [a confiabilidad inciuys

11hid., pg. 195
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asegurar que los sistemas plan las especifi y req que 3e proy para su
uso y desempefio.

Partiendo del objetivo de ser una herramienta de uso general, es posible (a partir de éste énfoque)
que se encuentren emores més féciies de detectar que olros en el SIARH, cuando sea utilizado

directamente en una emp Sin embarg ido al uso de datos de prueba con entradas

vélidss, los resultados fueron
Como puede apreci on ol Apéndice B, los li con los objetivos de
control, de registro, y de mauu de poslbllmdes para la toma de decisiones. Como datos de pruebe
luomn dados de alta ap 100 con todos los datos pertinentes.
I fueron claves de empl dupli pero ol sistemna (as rechazé en

cada uno de los modulos. En cuanto a las fechas, los mnqos yel mden de los datos (dln. mos, afio)
fueron debidamente alterados a modo de que el sist los Los

predefinidos (como en el caso del sexo, M o F), el sistema rechazé cualquier valor dlforeme auno de
los pemitidos.

cto | i prob d la fase de prueba fue e! hacho de que los sueldos

Otro
inimo o mé fuesen d (slendo el minimo siempre menor que el méximo,
olc.). También se comprobd que fos numems de follo de los mglslms de movlmlonlos fuesen
debidamente rechazados en caso de Ti S la del

sistema de proporcionar clertos datos indispensables, y de no permmr |4 grabacion det racls!m sin
dichos datos.

En cuanto a fos regi: de evaluacion, se probd que el si L dato de un
empieado relativo a un mes cuya inf 6n ya ha sido P

En cuanto & los reportes, se comprobd que todes fueran debidaments obtenibles tanto en base a
consultas como en papel (como puedo eompmblru en el apéndice B, donde aparece una muesira
de cada uno de fos posi

Finaimente, cabe seflalar que el capltulo IV de! presente trabajo fue utllizado como gula de
instalacién y como gula de rio 0 manual de p P que odos
los puntos importantes para poder utilizar el sistema. :

Por lo anterior, se llegé a la i6n de que el opera de do con los obj
iniciales planteados.

1ii. 8 Resultados Preliminares

Como ya se dijo en relacién s Ias pruebas hechas, el si opera tl En e
Apéndice B se presentan todas las salidas impresas que genera el SIARH, es decir, todos los
reportes que s& emitan segun lo requiera el Di de P {. Dichos repurtes aparecen en
ol orden comespondiente al del Menu Principal de Repontes.

A pesar de haber p el si es que en caso de
implantacion en una por di 1 tales como, por ejemplo,
on el caso del uso del SIARH en una red. chha ibilldad existe, es i hacer notar
que dada la denci de la inf Jt esp ble utilizar el SIARH en un equipo
particular del drea de R: Hi yno en probl de de acceso y de

derechos de uso de datos pmmos de una red.



$lstema de Inf i6n para i de

- En ol caso poco recomendable de utilizar el SIARH en una red, cabe preguntar:

'(,Qué ocurme varios rios qui trar at mismo tiempa en un determinado
archivo de dstoa?
José Javier Garcia Badell alirma en su librol3: Si se trata de una simple lectura que no altera los
datos, e proceso podré ser q varios en un mlsmo archivo. 8in
smbergo, cuando se trate de un regl o de un es

eatgblecer los controlss muy rigidos pertinentes que impidan actuar a udos opendos sobre un
misma archivo. La filosofia del bloqueo es muy senciila, y en términos g

un archivo o un ol tiempo que es manipulado, para “evitar que ias modmcaclnnas
puedan ser interferidas por dllorenles usuarios que actaen al unisono sin coordinacién alguna. Pero
es posible que al un registro o un archivo, éste se ancuentre ya bloqueado y ho

podamos acceder a él. En este €aso, e5peramaos un llempo prudanclnl hssu que queds libre y pueda

ser bioqueado con el fin de realizar las ref Iquier usuario o

cliente que se encuentre conectado & la red de 4rea local, no puode acceder al servidor con objeto de
los datos ai dos en &I, sl el archivo estd en ese momento ocupado.

Este y otros aspectos del manejo del SIARH en red quedarian por probarse ya en (a instalacién de
una empresa. Pero cabe recordar que todo lo relativo & control de accesos en red lo maneja
direct el servidor

También serfa necesario tomar en cuema otros nspectos tales como la posibilidad de instalar el

sistema SIARH sin de prap al rio una copia de los programas osiginales,
sino simplemente con los prog )| Q dos por el Clipper.

Otra que q ia por serfa la de fir un
empresa & este nuevo sistema. Es muy dlﬂcll prever o que habria que hacer dado que depemmil
de los datos utilizados pi en la La finalidad del desamolio de un programa

especial de conversién seria la de evitar Ia recaptura de todos los datos existentes, pero resula
imposible en este momento prever qué tanto trabajo quedaria pendiente,

Otro nspoao que londrh que ser mejorado es el relativo al jo de do el
! fuese mucho mayor. En este untido. Ias lyudas propias del
Clipper puedan ser utilizadas por &l momento.

Por dltimo se ha en rorma g el costo del sistema en donde se debe de tomar en
cuenta para su estimacion:

- El Costo del equipo con capacidad suficiente en disco para la instalacién proplamente dol Clipper, Il
realizacién e impiantacién de! de! "SIARH", y los datos propios del Esto va a d
al de emp que tenga la

- El Costo del software pertinente para su realizacién en este caso ol CLIPPER

- El tismpo invertido en horas para la realizacién del software que incluye el andlisis y la programacién

- El tiempo en horas para la impl i6n en una emp en parlicular con la cap de los datos
iniciales

- Las modificaci ha realizar de alas propias de la

Bibid., pég. 196
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CAPITULO IV

IMPLANTACION

IV.1 Implantacién

Se imp 6n! al p que a tividad de un de y

que p al obtener fi por su op 6n. El lista de sl disp de

i que para la impla 6n y para el b ']
16 dol nuevo si

Estos q 1a as) 6n de mayor idad  en el uso del equipo de cémputo; el
alos fa i6n de i g y in 6n de los

sistemas.

Al SIARH, por ser un de aplicacitn g ! sélo se le aplican dos de los enfoques a
detalle, fos cuales permitieron lograr una 6 y £s dificil las
condiciones fisicas en las que ha de operar ya que no requlem de un centro de informacién, puesto
que, por ser un sisterna de apayo para ia toma de decisiones, no va a ser utilizado por mésde 2 0 3

No requi de un gran para su imp 0 Sea, que no requiere de la ayuds
que puede ofrecer un centro de para darle

Eil SIARH no es un si: lejo que de una ién en donde se lleven meses

para una implantacién exitosa. Cuando mucho es suficiente contar con uha semana para su
6n y para el de sus Como parte del p de

on posibilidad de educar y de adiestrar al (a los) usuario(s) en tomo & ) c6mo lcceur la informacién a
ias bases de datos. También podemos auxiliaros on el jo de it n la isién de
reportes, en el soporie a cada usuario de una inal 0 en tomo a cual duda lceru dela ldlcldn
de dispositivos adicionales. Podemos auxiliar a los rios en la lacidn de sus p
equipo y en la justificacion de {a asignacion de recursos.

Es p'ceclso A que es | contar con una adecusda instalacién fisica para I

al érea de i, 0 sea, para el funcionamiento del SIARH dentro de ta

misma. Se pretende que cada usuario cuente con una para uso exclusivo del drea,
0, en caso dado, de uso compartido pero restringlendo el uso de la misma.

Una ventaja en la utilizacién del equipo es que las computadoras actuales son m4s ficiles de
utilizar, es decir, san mds portétiles, utiles y con una penetracién que ha servido para desmitificarias a
fos ojos de los usuarios potenciales. Esto ha permitido que los usuarios vean (o que el poder de la

. computacién puede hacer para sus tareas personales, y que cada dia las demankien mas

como parie de la ostd el o sea, el p ivo que
' atos con los rios. En el caso del SIARH, este punto es un tanto dmcn de llevar
a cabo hasta no tener una empresa en particular en donde | fo. Es i al

usuario 0 a los usuarios finales para poder brindaries este soporte,

Sin embargo, como parie de la de es
adiestrard y quién jos adiestrara. Esto es poslble determinario ain antes de tener una emprese plloto
Se desea pre que el gado de ia imp i6n sea el que di de

IKendall y Kendall, Andlisis y Disefio de Sistemas, 1° ed., Prentice-Hall, 1991, pag. 791
(4]
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ali , POro en caso de existir una persona del drea de sistemas o un analista
asignado por la empresa (en el caso de una empresa pequefia), es posible que éste sea el adecuado,
ya que &l pusde prender més répido el jo del si con sélo el
presente trabajo sin problema alguno.

a quién , 5@ req como a dos ya sea un
upludsta que puede ser la ia del que pi va a utilizar lls salidas de! SIARH para la
toma de decisiones, y el propio responsable de dicha toma de Es muy i 1]
disponibilidad de los usuarios en cuanto al manejo de cualquier computadora y del software: su wmud
influye para una mejor y méds répida p del y para la
efectiva con ¢l analista.

Otro enfoque de (a implantacién es el de |a 16n. Existen miltiples gias para llevaria a
ubo Al SIARH sélo se le puede asignar la ion g , por ser un sist nuevo, es decir, se
$e va cada médul o, dicho de otra manera, haclendo
el mantenimlento de los g Esto permite a los rios il con el nuevo sistema de
manera gradual y con fa posibllidad de detectar y de recuperar errores, sin mucha pérdida de tiempo.
£l SIARH no requiere de mucho tiempo ni para la ni para las i que pudi
surgir.

Por ultimo, es necesario hacer una evaluacién. Esta se realiza ién para darie ala
implantacién de) sistema. Kendall y Kendall definen?: El enfoque del uso de ulilerias para la

de un enp lar puede ser una técnica comprensiva y fructifera para medir el
éxito de los enp de H

Hagci una 6n g | del SIARH con este enfoque, es factible utilizar los siguientes
conoeptos:

Posesion: se planiea ia pregunta ¢ Quién debe ser responsable de la toma de decisiones? En
este caso, el jele de personal o algun supervisor asi especifi para esta funcié

Forma: ¢ Qué tipo de salida ha de distribuirse entre quienes toman las decisiones? En este
caso se generaron los reportes, el y el propio del &rea
especifica, dando por resultado un significado y una presentacién apropiados para el jefe de
personal,

Lunr (,DOnde debe distribuirse [a informacion? En este caso los reportes archivados o la
a 4n dentro de la misma 4rea. Es factible que sélo los repories
de evaluacién de se di yan a los di dela pafila.

Tiempo: ¢ Cuéndo debe prop
que se necesite,

la ? EI SIARH ta genera en el momento en

Actualizacién: Para el SIARH este punto va a depender de cuando esté siendo utilizado por
el drea involucrada,

Objstivo: El SIARH desde su disefio se enfoca a auxillar a Ia organizacién para alcanzar sus
objetivos, tanto en cuanto al control como al jo de las de

Por fo lanlo, en cuanto a las p de 1 pl se puede decir que ef SIARH
P aun y exitoso,

Otro enfoque importante relativo a la eval on del sl es su 6n. Para el SIARH, se
capturaron datos de prueba lo més acordes con la los cuales permiten reflejar mejor el

3Ibid., pdg. 821
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objetivo de los reportes. Otm do los enfoques que cubn el SIARH, reiativo al uso de diferentes
estrategias para o) adi que que cada usuario comprenda su
nusvo papel en tomo a la exlmndl de un nuevo sistema de Infomueion para cumplir con este
enfoque en el caso del SIARH, fue desarrollado un sencilio | de jo del sl dirigido a
los usuarios, ef cual resulia lo més completo y comprensible posible.

IV. 2 Operacién del SIARH

Una vez prog el decé es puesto en ejecucion para que fos usuarios realicen

antes de rfo en el de que sl

sistéma cuente con un registro de instrucciones de uso y con la documentacmn perﬂneme con una

descripcién de forma que sirva de guia para la operacién del sistema. No hay que oividar que en la

fase inicial, el usuario requiers de mayor apoyo. En ios sigulentes pdmafos se incluye dicha
lnlommdén

E SIARH estd para el tivo MS-DOS, en microcomputadoras
tipo PC, que &n la aaunlldad se encuamran en funcionamiento en muchas de las que hoy se
micro y Segin del INEGH, en ia actualidad en México,

esias empresas repmseman més del 70% def total, lo qus ha dndo origen a un crecimiento acelerado
deta il en donde nuevas apli de

uso comun para las mlsmls

La presentacion es de fo mas sencilla para que ef si sea do 14 por p
que no estén familiarizadas con o uso de computadoras. En éi estén contempladas las funciones
mis de un Dep de P | La p del si busca el jo de
ventanas compuestas por menus con diélogos de icacién ( de uso de

A 6n se en forma tiva el del SIARH, tanto en sy forma
externa como intema. Se sugiere que en ef Departamento de Personll haya una persona encargada
del control y de la actualizacién de los datos ref a cada con:

- Los datos g de los feados que han sido aceptados formalmente dentro de la

p (para ).

-Los de por la emp Han de ser caplurados @ modo de
servir como base para tener p una relacién de los dos que los han
tomado.

- Un catlogo de p con su tab de inct los acarca del
d al que p el puesto.

- Un cathlogo de it que podrian originar la baja de un empleado,

Una vez regi: fos [ es factible cap los difi que pudi
tener un empleado desde que ingresa a la empresa, como Sson: conmuclén, promoclién,
upvnlcml‘t:clbn y baja, incluyendo en cada caso los de la inf q! para cada
mo nto. :
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En el momento en ol que sl empleado se le asigna su numero de identificacién, que, dicho sea de

paso, de pn ha de idir con el de némina, es posible registrar las evaluaciones
de dmmpeno en el perodo en que, de acuerdo @ sus polmcas intemas, la empresa las lieve a
cabo.

Con toda la informacién capturada y verificada en los dif y con el registro de

que s& g como ia de la diaria del trabajo, es posible
los de imk o los Al que se deseen, teniéndose asi informacién
completa de los empleados.
Con el registro de las evatuaciones, se emite ! dela luacién de! por cada
emplaado, para que los respeclivos evaluadores (supervlsoras og ) de los dife
p Ia lienen o cap {os datos enel Esto tener todas ia
luaci ibles para una posterior o para efectos de rectificacién, pero, sobre
todo, para efectos de control.
El SIARH ite p con Ia fi ia requerida los bi pars q
Base de Dalos.

El funcionamiento Inlemo del SIARH se realiza por medio de cinco médulos que permiten
parte de la que ita una empresa, principaimente en lo
relativo a la direcci6n y al control.

A

En P s tos tales como los siguientes:

-8e i un nuevo i ala emp
requiriéndose 'asi su conlratacién.

- Se necesila cambiar alguno de los datos de los
empleados, como pudieran ser: su direccitn,
su teléfono, su estado civil, etc.

-Se neceslta crear un nuevo puesto.

-Se I los en

- Surgen nuevas causas de bajas.

- Se dan cursos de capacitacién a empleados.

- Se hacen promociones.

- Se evaltia el d flo de los ieados, etc

Estos eventos deben ser registrados en el SIARH para poder g la
sus funciones y la Inlenndzd de los datos que manesja el sistema. Es por ello que [ mdduloa

con un i6n de los archi COon SuS resp p
de altas, bajas y cambios.

Et médulo de Reg de N i es ble de la funcién principal del sistema. En &1
se g las ividadi p | del Dep de F
independientemente del ni y del tipo de imi que $o regi I trar toda
Ia informacién necesaria para ejercer un control ad: de los tos que sa p an tomo
al personal.

El médulo de Reg de E i los datos relativos & la evaluacién
det de cada leado, ya sea que se trate de una nueva evaluacién, de un cambio o
sélo de una consulta.

Una vez capt toda 1a infi 6n, se al en forma a fin de poder servir

como para los sigui p 0 en cualquiera de los otros mé
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En caso de existir aiguna discrep entra [a inf ] dayla g
(1] de los [13 ibl gl Iviendo al Men( de caplura del mddulo

q

P y las modificacione i

A continuacién se presentan todas y cada una de las pantalias que sparecen en el Sistema, con
tos detalles de los diferentes datos que las componen. La informacidn acerca de Ia operacidn
aparece en el mismo orden en que esta estructurado el SIARH (como se presenta en el Meni
Principal).

liss muestran 108 datos por medio de un formato de didlogo, los cuales varan
dependiendo de |a naturaleza de |os datos: para seleodonlr una opcién de varigs en una lista, pars
ptulomrm lmdc Iundon purl activar la imp c. El objetivo de estos didli es ol do
faciltar i y de evitar en lo poslble ¢l ingreso de datos erréneos. La
primera pam.lln del slARH es ln siguiente:

SISTEMA DE INFORMACION PARA LA ADNINISTRACION DB
RECURSOS HUMANOS

FECEA: 15/05/95 BORA: 18:48:20
Esta pantaila rep el de seguridad Idgica, 0 sea, a los controles ldgicos dentro del
software. Los i6gicos son idos por la ria de los

como
obdigos de autorizacitn. Cuando se utilizan, permiten que el usuario entre al sistema o a una ua:ién
paiticuler de la base de datos proparcionando la contrasefia corecta.
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Los sélo pueden ser por log i, Cada i
tiene asignado un nombre de usuanio unico y una clave opcional, lo cual identifica al ususrio. En ef
caso de una red, ¢l NetWare proporciona un sofisticado sistema de seguridad que permite a los
usuarios decidir qué ofros usuarios [si los hubliera) pueden tener acceso al sistema o a los lmhlm
Los derechos en torno a (08 archi de dif formas. Por ef r
puede ceder a otro rio el  leer i hivos, pero no a umbudos os
borarios.

En caso de operar en red, los odmlnlsmdores deben tener presentes algunas consideracionss

cuando un para el Clipper. Se debe mantensr en un

fugar seguro un registro de los nombres y do lu palabru clave de {os usuarios. Se debe advertir a

los s que las paisbras clave y que eviten usar palabras clave ficiles de descifrar.

de sagurh d es tan fuerte como {o sea su enlnco més débil; y en ia mayoria de ias

omlnluclonn. ol I de Ia red es el responsable de brecha del

sistema de seguridad debida algun descuido. Los sls(omu hechos en Clipper e instalados en red

tienen para la segurk de una red, pero &l trabajo del pmgrlmodor
[ on utilizar dich

Ls sigulente pantalla presenta el Mena Principal con una lista de todas las opciones que es
posible reslizar dentro de! sistema. Para seleccionar la opcién deseada, se posiciona el cursor por
medio de las flechas de direccién "amiba® y "abajo". Para activar el proceso, se oprime la lldl
comespondiente a <ENTER>.

SISTENA DE INFORMACION PARA LA ADNINISTRACION DR
RECURSOS BLUANOS

MENU PRENCIPAL

Datos Gessrales de Persons!
astenimieato 4 Puestos
Hantesiniento a Curtos

Haotenimiesto 8 Causas de Baja
Rogistro de Novieientos
Registro de Evaluscidn

Repartes
SALIR

EL1JA SU OPCION POR VEDIO DE LAS TECLAS DE FLECEA
FECHA: 22/08/%5 HORA: 09:41:18
Altas, Cambios, Consultas {F1) = AYUDA

7¢
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Ls sigul I pre que se elija una opcién de Mantenimlento o de Registro. La
utiizan la mayoria de las oadones cambiando Gnicamente el titulo de la pantalla de acuerdo con la
opcion elegida en &l Menu Principal. En el ¢j se ion6 Is pantaila de ‘Mantenimiento a

Puestos', dsdo que cantiens todas las opciones a elegir;

SISTENA DE 1NFORVACION PARA LA ADNINISTRACION DE
RECURSOS BL¥AXOS

¥EN U SASTENIVIENTO & PLESTOS

ALTAS
BAJAS
CANBIOS
CONSULTA
SALIR

ELIJA SU OPCION POR MEDIO DE LAS TECLAS DE FLECHA

Bajas al archivo de puestos

Esta pantaila permite seleccionar el tipo de opcién que se desea slegir co.mo podrian ser:
Alta - Para dar de alta (agregar) un regisiro en la Base de Datos.
Baja - Eliminar un registro en {a Base de Datos. v
Cambias - Para modificar algunos de los datos def registro de la Base de Datos.
Consulia - Para ver los catos de detaile de un regisiro de la Base de Datos.
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Si la opcién seleccionada es “Datos Generales de Personal®, y pasteriormente 'Atui'. aparece la
siguiente pantalla:

DATOS GENERALES DE PERSONAL
Alta 2 Datos Genarales de Ewplesdos
Teclée ESC para salir
{Ft] = AYUDA
Numero de Empleadn: 102

Nosbre de! Emplesdo. . : Jaime Bravo Rincén
Sexo . .. ... ... H[EM)
Direccitn : Nanto No. 43
Colonis, ¢ Los Angeles
Delegacidn : Istapalapa
Cédigo Ponts HG A
Telsfono . ¢ 6-56-23-01 :
Estado . . < México, D.F. -
Fecha de Nacimieato . : 07/04/59 dd/ee/na ’
Eded ... ....... 3
Lugar de Nacimiesto. . : Ditrito Federal
Naciomalided . . . . . : : Mexicano
Estado Civil . . . . . : : € [Sloltero, [Clasado, [Dfivore. . [V]iudo,[U)nién Libre|
Fusnte de Reclutemiento:  [Ilnic,,iC)Interc.,{A]gescia, [S]indicato, lullmn=

Esta panislla permite dar de alta los datos generales del empleado:

- E! No. de ampleada es vaikiado para que sea Gnico para cads empiesdo.

- El formato para la fecha de nacimiento es d/mm/as.

- Los campos como Estado Civil, moﬂmmlmhmoymmmmﬁhum
de Ias letras indicadss (que se ontre Es f D

datos ya que de no ser asl, noupoﬂnnaolpuollﬂgumumpo

el
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o8
s

automéi para los datos g

Una vez c-p(urldo el ummo campo (que es la Fuente de oot
| o

DATQS GENERALES LE PERSONAL
Afta 2 Datos Geoerales de Emplesdos

Teclée ESC pars salir
{F1] = AYUDA
Nimero de Empleado: 1

Escvela o Universidad. : Escuels Secundaria Mo, {2
Especialidad, Profesidn: Obrers
Ultino Grade de Estadio: Secusdaria

Idionas que dn-inl . i Ningiao

REC ... v + BRRJ-590407
Yoo LUS.S, L., s 01-74-89-1178-2
Gpo. LU.S.S.. . . . . : VARE-

ESTA TESIS N0 DFSE
SAURB BE LA BMBULOTECA

%
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Si la opcidn seleccionsda fus "Mantenimiento & Puesios® y p i *Altas®, ap In
siguients pantaila;
WANTENIMIENTO A PUESTOS
Alta sl Catélogo de Puestos
Teciée ESC para malir
{FI] = Ayoda
Clave del Puesto: 2518
Descripein, . . . . . : : Ingeniero de Sistemss
Talador. . .. .. .60
Salario Winimo . . . . @ 83 344800
Salario Mixmime . . . . i K§ 5,400.00
Clave del Depto/Ares . : 25
Descripcion Depto/Area : SISTEWAS
Seceidn. . . ... .. : Soporte
Torgo, o oo et : ¥ {$Jatutine [V)espersios (NJocturne [Tjvarisble
Lugar de Trabajo . : Wixcoae
Bade . . ..... . b.F.
iEntd vacanre? . . . . @ S1H, (¥

Esta plnlllll permite caplurar fos datos del puoslo La clave para identificarto serk Gnica y deberd
La

nos sefiala en qué tabulador se

encuentra d puesto (puede

7 Aa Y

datos sira también los rangos saisrisles,

debiendo ser ol salario minimo menor que e} salario miximo, ya qus de oira manera aparecerd un
mensaje de error. También han de ser caplurados ia ciave del departamento, su descripcion, ia
seccidn, of tumo (3610 38 requiers de alguna de las letras contenidas enire corchetes), elluqarm
trabsjo, el sstado donde se encuenira ubicado el puesio y un indicador que sefiala si ol puesto esth

vacante (eligiendo S o N).
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Si la opcibn seleccionada fus "Mantenimiento a Cursos®, y "Altas®, ap 4in
siguiente pantalla:
mrmni.!ro A CUBS0S
Alta al Catglogo de Curses
-Teclée ESC pars salir
{FI] =AYUDA
Clave del Curso: 000§
Nosbre del curso. . . . : : Yismal Bagic
Ceatro de capacitacién, : UNAW/FAC, | INGENIERIA-EBUCACION CONTINDA
Direccids . . ., . . . : Palacio 44 Wineria, Tacubs § Col. Centro
Teléfono . ...... i §-21-40-2
Costo del curso . . LIRE L B
Tiewpo en horss . ., . . : 40 lonri. 17:00 a: 21:00
, Fecha de inicio . + 21103785 dd/ /a8

Pecta de término. . . . : L AT/04095 2d/mm/an

Eal pantalla permite capturar los datos proph

de cada cufso. slendo unica |a clave que o
pcién de las fechas. La fecha

identifica. Los demés datos se capluran sin

de inicio no debe ser mayor a la fecha de términacién, ya quc de otra manera se daspliegs un

mensaje de ecror.

"




Sistema de Informacién para la Administracién de Recursos Humanos

Si Ia opcién seleccionada fue “Mantenimiento a Causas de Bsja” y posteriorments “Altas”,
aparecerd (a siguiente pantaila:

MANTENIWIENTO A CAUSAS DE BAJA
Alta al Catilogo de Causzs de Baja

Teclde ESC para walir
[P1] = AYCDA
Clave de Causs: RY

Desceipeién . ., . . . : RENUNCIA YOLUNTARIA

En esta pantalia se captura {a clave de |a causa de nmléndeleommo(quomm)yw
breve descripcién que la identifique.




Sistema de informacién para s Ad S de ’ o8

Sila opdbn ionada fue , existen cuatro diferentes movlmiomoc
pars ¢f regisiro. Al optar por "Ala®, lpanco ia slgulenu panmla

MANTENINIENTO A MOVIMIENTOS OR EWPLEADOS
Registro de Movinientos de Fupleados

Teclde ESC para salir
[F1] =AYCDA
Yamero de Folio: " Fecha del Mavimieato: 22/08/9§

Nimera de Empleado: 36 Tipe de Contrato: & lllunml [M1anta
Puesto . ... . : 218 Departasento: 2§

Lugar de Trabejo. : Mixcosc Seccidn: Soporte

Tipo de rnbnjmr: v [Elspleado, [Olbrero, [VIeventual

Tipo de Novimiento: A [AJAlta, |P]rosocida/Transt., [Clapscitacitn, [B]ajs

Seleccione con ura X el dsto requerido CONTRATACION({A1ta)
Tiespo Indetersinade (Plaota) :| | ’

Tiewpo Detersinado {Temporal) :[X] Fechs de: 16/01/95 a: 30/06/95
Ampliacitn o Prorroga. . . . :[ | Pecha de: /[ / ¢

Qbrs Determinsda. . . . . . . :| |

Avigo de Vencisiento. SR} Fechs 15006195

Pueste de Nueva Creaci s ] Costratacién a pastir de: 16/01/95
Sustituye 3 . .. ... ... H

Jefe Inmedisto . . . ... .: s Lic, Armando Ssatiesteban

Sueldo Base : N§ 4,859.00 Sueldo [ntegrado : N§ = 5,250.08

El No. de Follo es Gnico y se maneja en forma automitica. Se presenta como fecha del
mavimiento la que tiene ol sistema, pero puede modificarss. Al capturar el puesto que es asignado a
000 empieado, ios datos mMMo.Mywrmmpummm-.
Los datos que la da de ias letras indicadas.

Los daios wmmmm«mﬂnmwdomdmmumod
presentan datos INCOTectos,

"




Sistema de para la A én de Recursos Humanos
Si la opcién seleccionada fue *Reg de M ", y postert nte “Altas®, al cap o
de [Pl i6n, ap 4 la siguiente pantalla: :

MANTENIMIENTO A WOVIMIENTOS DE EMPLEADOS
Registro do Movisieatos de Ewpleades

Teclée ESC pars salir

[Ft] =AYCDA
Staero de Folio: 80 Fecha del Movimiemto: 22/98/95
Nisero de Empleado: 3 Tipo de Contrato: P |E|ventual, [Pllanta
Puesto . . ... 1 317 Departamento: 25
Lugar de Trabsjo. : Wizcesc Seccién: Desarrollo

Tipo de Trabajador: € [Eiwpleado, {0]brero, [V]eventual
Tipo de Nevimiento: P [AlALta, (Plrosociée/Tranaf., {Clapacitacidn, {Blaja

PROWCIONES 1 TeANSFRRZRCS|

Pueato Actual, . . . . s 2511

Puesto Propuests . . . : 2518

No.-de Weses de Prushs.: ! Termins , : 22/08/85
Porcentsje de Aumento, : 25 §

Susldo Actual . . ., .: N§ 4,500.00

Sueldo Aprobado. . . . ! N§  5,100.00

Apartir de. . . . . . i 22/00/%5 di/we/as

Jefe Inmediato . . . . : Lic, Luis Miguel Andrade Kejia
Sueldo Bage : ¥4 5,100.00 Sueldo Integrade : N§ 5.484.00

Los datos que aparecen en el primer cuadro corresponden a8 las mismas especificaciones que
para la Alta/Contratacidn, En los campos de puesio actual y de propuesto, deben capturarse d_dos
que se encuentren en e! catélogo. Como compiemento ai campo de "No. de Mases de Prusba®, se
debe capturar la fecha que de terminacitn.

" FALLA DE ORIG_"EN‘



Sistema de fo. ién para la ds

Si la opcién seleccionada fue "Registro de Movimi , y posteri e "Attas”, af L]
tipo de C) Racién, ap i8 sigui
MANTEXIMIENTO A MOVINIENTOS DE EMPLEADOS
Registro de Movimientos de Esplasdos
Teclée ESC pare salir
[FI] =AYUDA
Nisero de Folio: 81 fecha del Movimienta: 22/08/95
Yimero de Elplndo 18 Tipo de Contrato: P [Elventual, {Pllants
fuesto . ... .: 9019 Departasento: 90
Lugar de Trabajo. : Mixcone Seccién: Narketing
Tipo de Tradajador: E [Eluplesdo, [Olbrero, [¥]eventual
Tige de Novimiento: C [A]Alta, [P)romocién/Transf., [Clapacitacién, (Blaja
CAPACITACION
Curso de Capacitacién . : 0022 ID ESCRIPCION
Fecha de Inicio . . . . i 10/04/34
Fechs de Térsino . . . : 30/10/94  [Giplemado en Proyectos de fov
Consuiteriz Profesfonal
Telemarketing
Woevase con las flechss
Fé=Seleccions l(.ntenseleccionn/dSMALlﬂ
Los datos que aparecen en ol primer cuadro alas especificaci que los
anteriores. Se valida que |a fecha de incio no sea mlyor a |e lecna de tonnlnadbn y que la clave del
curso tenga un valor L infedor d do ol cursor s encusnra

sobre el dato del curso y se oprime |a tecia de funcién F4 (Soleedom), permitiendo seleccionar &f

curso deseado. Automiticamente tiens asociadas (a clave del curso con las fechas de la ventana

principal, al oprimir la tecla correspondiente 8 <ENTER>. Para buscar el curso se utilizan las flechas .
direccidn.

FALLA DE ORIGEN



Sistema de para ia de Recursos Hi

8i 1a opcidn selecci es "Reg de M “Altas®, sl capturar e
tipo de movimiento [Blaja sparecsrd la sigulente pantalia:

MANTENIMIENTO A WOYINIENTOS DE EWPLEADOS
fegistro de Wovimientos de Espleados

Teclée ESC para malir
{F1) =AYUDA

Nawero de Folio: 82 Fecha del Movimiento: 22/08/95
SNisero de Empleado: 102 Tipe de Contrato: P (E|vestual, [#|lants
Puesto . ... .: : 4068 Departaneata: {0

Lugar de Trabajo. : Naucalpan Seccién: Blaboracidn

Tipe de Trabajsdor: O [Eiwpleado, {0]brero, {Vjeventaal
Tigo de Yovisieato: B [AlAlta, [P)romacidn/Travaf., [Clapscitacisn, [8)aja

LIYTY
Causa de Baja . . . .. LE

CLAVE DESCRIPCION

N INVALIDRZ

i JUBILACION

i LIQUIDACION

luevase con las fleckas
Fi=Selecciona l <enter> seleccionar, <ESC> SALIR J
Los datos que aparecen en ef primer cuadro & las mi especificack que los

ms.vdldquhdavodouwdownomunvwm De preferencia, ia
dm«mau}aumumummmn@mmaum
forma que nrl [ ] si 58 conoce la clave, puede escribirse
directamente. Es mumommquolldvdomunmphm sutomiticamente se siiminarh
dmmﬂomum«dﬁmﬁemﬂed«yﬂhdowdm Es por elio
Que o submeni de Datos myﬁvuuldonunoeom.mmllopdéndo’am




o Inf 160 para la én de R H

Si |a opcién selacclonads en el Menu F pal fue “Regi de Evaluaci ", 8p h la
sigulente pantalla:

RRGISTRO DF EVALUACION DX EMPLEADOS
Evaloaciéo de Resultados en Periodo de Proeda

Teclée ESC para salir
No. de Ewpleado: 3 [F1] = AYUDA
Calificacion carrespundlente al ses: 3
Fecha de Evaluscidn: 22/48/95

Noabre del Espleado. . : Jaime Bravo Rineén
Departamento: 40
Yo. de Ewpleado del Evaluador: 10

Noubre del Evaluador . : Huge Ramirez Mendizabal

Presioce [otro para contimuar o ESC para Salir.

Esta pantalla sirve pars el Registro de E én. Se iere la cap del No. de emp el
cusl se valida para que sea Gnico y que ya exista dentro de ia Base de Datos. A continuacién se
requisre of maes de calificacién a evaluar. Este, junto con ef Nimero de empleado, forman ias Haves
mvﬂdﬂrmmnd&ww&lwﬂa\m Como respuesta, se presantard sutomaticamente

ol departamento del ampleado y s Al dar el del Huador, también se valida que
Mmdmmhmubda‘.mommammommumm-um 81 son
corectos fos ni dsi y del 30 prosentardn {ss pantaliss descritas en la
sigulente pégina. Dichas pantalis muestran el Método de Evaluacién de Escala Grifica descrito
anteriormente.

o7
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Sistems de Info i6n para la én de Humanos

En {a sigulente l'lg\n aparecen las canaerimcu a evaluar con o Método de Escalas Gmk:u
Es la primera de dos pantsliss dado el En los

encuentran los factores de evaluacion y en luaolumnuueobunmmmlu'ww cm
factor tiene un rango posible de valores entre 1.4 (el sistema no permitira pasar al siguienie campo si
los valores de un campo no caen dentro del rango vilido).

INSATISPACTORIO NEDIO [ 111] EICBLENTE
) {1} (2) 3 L]
CONOCIMIENTO Todavia 20 Sabe a medias; Lo cesoce biea y Lo comece
hm TRABAJD apreade le faits sprea-  sabe bastante de perfectamente.
(1,2,3.4 des oteas labo-  otras laberes
res relacionadas  celacionadss
4 con el tradajo.  con él.

CALIDAD Es dea -  Se equivocs poce; Busna p 3-  Nucha precisién
(1,2,3,4)  cuidado. a2 veces bay que  cién 4 tra- 10 o8 necesarie
rebacer su bajo casi 20 verificar su
3 trabajo. comete errores.  trabujo.

CANTIDAD  Casi nusca Cumple e sivies. Cusple dien, Nuoca ge atrass

{1,2,3,4)  termina lo Geseralsente of en sitoacio-
que se e esti al dia, nes extrordi-
3 eacomiends. naries.
hmmsul- Hay que A veces es No requiers Trabaje auague
DAD vigilarlo irrespensable. supervisién. o fo vigilea.
{1,2,3,4)  cosstante- Es un ejengle en
] nente, el Departasents.




.Imuhﬂtl 16n pars la 40 de

Enla nnundl unnlh se liene |8 posibiiidad de nglstrlr los planu Que tiane o evaluador plrn

apoyar ol eval y algan que haya de quedar
registrado.
INSATISFACTORIO  MEDIO BUEND EXCELENTE
(1) {2) L] (4)
DISCIPLINA Pretesta y Ko ecaciezss Cumple sin Acepta, cumple
{1,2,3,4) cesiste lag  ceacciona des-  objecido. Si preato y ceide
Srdenes favorablemsnte  hay razés pars e observancia
norass & lag 6rdenen 20 cumplir lo de las drdenes.
b 0 107888, hace waber, .

INTEGRACION s cortaste, Se aisls pero Miotieas sctitsd Maatieaw didloge|
(1,2,3,4}  nadie quisre o8 respetuoso do compaderisas, abierte. Su ac-
tratar cos  cot todo mvade. ¢ reap! . titud centrivoys]

18 'Es us a lu integracién]

2 - del aquips.’ del grupe,

DON D ltrats Le falta tacto; laseja bimn s Is Mibil pana

HANDO ai Personal. tiene que v pergonal, msejar. agbordi-
(1,2,3,4}  Problemas coz problemas aados. Meatiene
frecuentes . esperddicos. extelontas rels-
con tods su cionss coa todo

3 gente. al persesal,

iQué plan tisce usted pars ayudsrle & mejorar e ol siguisate oen?
Sl eavigrd 8 clm ]m ol manejs del aueve uqnin
10 Adi : Mpida capacidad de ap e,




Sistema de informaciin para la Administracids de Recurees Humanee

uhmmuwwm-w'ym-muw,mu
pantalia: .

SANTSRINIENTO 4 PURSTOS
Consulta ¢l Catéloge de Pucates

Teclés I5C para mlic
{F1] = AYODA
Clave dol Possto: 2518

Descripeidn, .. . . . : Ingesiere de Sistemas
Tabulador. . . . ... : (03

Salario Minime
Salerie Mzise . . . . : N§ SN

Clave dsl Depto/hear . : 25

Bescripeién Depto/Aren ; SISTIMAS

Seccién. . . ... .. ¢ Soperte

Turee, . . . < oot V [M]atutine [Viespartine (Mjsctsras [tinariable
Lugr de Trabsje . . .
Bstade. .......:DF
iEsth vacaste? . ., . N [S]i, (Mo

. .50 correctes leg datos (S/N) ? 1

inicialmente mostraré ol subtitulo como "Consulta ..." y los campos se desplegarsn

. ia pantalla, pero
con ol subtitulo de “Cambio ... ymeﬂlmsm“tmmm.mmm 'I’od-lu
mucmm {a misma opcién de praguntar antes de proceder a modificar,



Satema de Informacién para fa Administracién de Recursos Humance

Sl la opcién seleccionada es "Datos Generales de Personal” y posteriorments “"Consulta®,
pacecerd la que se muesira a continuacién. Esta pantalla es pamcida pars todas las
g6 SIARH, umbllndo unicamente ol titulo del mddulo seleccionado y los

propios de cads Si se sefisla que se dessa ver directamente un deto
moumtpﬂmm dn!o. pero después mostrard en el resto de la pantails los

i
55?%

DATOS OBNERALES DE PERSONAL
Consuita & Dates Generales de Ewpleades

Teclés ESC para malir
[F1] = AYUDA

No. de Espleste: 1 :Todoa
Yo. Empleadc NOMBRE EDAD  SEIO
3| Fraccisco Misceli Croker 26 (M
4 | 8ilvis Guillén Romero W {F
5| Liliens Gémes Sdaches 2 (F
6 | Rocie Jurado Baltasar B(F
7| Benjasio Celis Pedrata LR
8 { Adriane Pérez Alvaradejo - Mr

Use las teclas de flecha pars meverse entce los datos

"



Sistema de informacién para ta de Humanos

La siguiente pantalia muum ntra perspewvn do ls misma consults, pero esta apareca ol
moverse con las flachas de acia ia y hacia ia izquiend, yaqu.pofdmnﬂou
pOS que un reg no puodcn visualizarse todos en una sola pantalia.

DATOS GENERALES DE PERSONAL
-Consulta a Datos Generales de Esplesdos

Teciée EX para salir

tF1} = AYODA
No. de Eepleado: 1 Q=Todos
FECEA DX ESTADD

TELEFOXO NACINIENTO CIVIL  RL.F.C. No. LU.S.3
5-14-69-78 | /0488 ) 8 HIOF-6B0428 | 47-13-03-4589-
S-12-30-44 | I15/00/64 § C OUDS-640915 | 52-43-41-9876-1
7-80-14-52 § 25005067 | §° GOAL- 674825 | 19-35-76-4201-3
5-23-46-68 | 12706160 | ¥ SUAR-B10812 | 41-76-52-943¢-2
4-55-78-10 L3S ) C CEER-584317 I 63-15-30-7412-8
2-03-72-11 | B3/87/60 D PEAA-600723 | 75-39-51-2264-3

Use las teclas de flecha para woverse entre (os datos




Si ls opcion elegida dentro del Menu Principal es "Rep ", 58 P 4 la siguk

SISTEMA DE INFORMACION PARA LA ADNINISTRACION DE
RECLRSOS SUNANDS

¥ E N C: REPORTES DEL SISTEMA

EWPLEADOS
PUESTOS
CATALOGO DE CURSOS
MOVIMIENTOS
EVALUACIONES
SALIR

ELEJA SU OPCION POR NEDIO DK LAS TECLAS DE FLECHA
{F1) = AYUDA
Salir del Menii de Reportes

E!lmuaptmnuolmnudcmponummmdomm descritos
se utilizan iss flechas de direcccidn ‘svibe’ y
lblto andm uopﬂmohtndommm.a<ﬁm>




de Infe 16n para la de ]

pantalia un sub i do que después de haber elegido del Mend
doRnponulaopdonPuutu Nuhcdonnrladwﬂadon dnudl, 30 emitiré el reporte, siempre
y cuando se lista ia para cada una de las

opciones del Meni Principsl de Repones (su tuncwn s la misma plra 2 tocas las opciones).

SISTEWA DE INFORMACION PARA LA ADMINISTRACION DE
RECURSOS BUMANOS

Seleccione la Clagificacitn deseads pars su reporte :
{D)EPARTAMENTO

(T)URNO
(RIUBSTOS VACANTES

CLASIFICACION (D/T/P).....

Teclée ESC para safir




Sistema de Inf én para ls A de R K

Sise uleedono alguna clasificacién para cualquier subment de! Menu de Reportes, aparece Ia
siguiente pantalla: .

SISTEMA DE INFORMACION PARA LA ADMINISTRACION DE
RECURSOS BUWANOS

ARE LA TNPRESORA

Esta pantalla despliega ol aviso que indica que deberd verificarse que s impresora esté
encendida y lista para imprimir (en modo READY /ON LINE), y que el papel 8sté acomodado. Uns
vez lista la impresora, deberd presionarse la tecla comrespodiente a <ENTER>.



jmnd-lnmw para s A &n de Recursoe Humanaos

4sise algun p conla (lal vexz estd prendida y

']
70 #n MOdo de READY/ ON LINE). Dcwtvonﬂummmdoﬁm
intentar s impresion.

SISTENA DE INFORMACION PARA LA ADMINISTRACION DE
RECLRSOS BLUANOS

l TAPRESORA FUERA DE umv]




CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

El desarrolio profesional que ofrece el p de que se i on la Licenciaturas en
Mateméticas Aplicadas y Computacion, ponnne aplicar los conocimientos adqulridos para desarrollar
cusiquier Sistema de Informacién que sea requerido y facilitar asi, la de (ss fi

de cusiquier drea en ol entomo en qus se implante.

Se cuentan con los conocimientos tedricos suficientes para poder aplicarios en el Disafio y Ia
Programacidn de Sistemas. Ademds, el piograma de Ia caers ofrece uns gran varedad de
elementos formativas en esta drea.

Los si de 6 con diferentes propdsitos, que dependen de las
necesidades de la empresa. Hoy en dll existen sistemas que se enfocan a is sutomatizacién de
funciones de la administracién, abarcando un amplio espectro de tareas en las organizaciones.

El Sistema de i6n para fa A ion de R L (SIARH), constituye la
respuesia efectiva de control del p para i los on ala
Administracién de P ya que permite la én de las bésl de la parte

operaliva del drea de Recursos Humanos.

El SIARH es un ejemplo det tlpo de tmba}o que es poslbla desan'ollar con la formacldn y con Ia
base tedrica que se obtiene de (a aticas A Es

que para la 6n de q ional do a un ﬂrsl de conocimiento, es
necesaria la ayuda de un p ional especialista de {a materia, para que con su In(eraocldn sea
posible de con fos i y con ia idad del
4rea especifica, facilitando las actividades humanas en las labores operativas y dando un apoyo
adecuado a |a hora de |a toma de dacisiones.

Por la facilidad de su manejo y por la sencillez de su operacién, el SIARH es adaptable a las
especificas les de toda micro, peq p

y alas
no importando su giro,

Por ser un si sencilio de es capaz de Integrar Jas funciones
bésicas del drea de Recursos Humanos, aunado a lograr ia ufifizacién Optima de sus recursos
thenl v

El SIARH es una herramienta que facllita y agiliza la carga operativa, la cual p al ejecutl:
de Recursos Humanos, la posibilidad de ampliar su potencial y su experiencia, asi como su

en la de la p ' ornanlzzdonll @ través de la optimizaclén en
ta administracién de P Por su " P la i6n & de todos los
enel de la captura, asde g izar ia validez de la informaci6n.

Un buen sistema que sirva como apoyo para la toma de decisiones depende de una base de datos
integra y confiable, Ei SIARH cuenta con para la 6n y e! filtro de los datos asi
COMO con suficientes el de i én que Se p por 0 en papel y que sirven
como soporte en {a toma de decisiones. E! SIARH esta disefiado con una orientacién hacia la

b de de de la p o grupo que lo ha de utilizar,
El SIARH cumple con el concepto de ser un si de propd. I, ya que iqui
empresa puede utilizario. Estd disefl para que a sl izar sus dnos y

requieren de un periodo de tiempo de adaptacitn breve.

El SMRH es un sistema de informacién para el drea de Recursos humanos que integra las

p do asl, el capital més preciado de toda la emp , Su capital h

97



Con el presente trabajo de tesis se espera facilitar la labor de aquelias personas que laboran en &
de humanos spr ef apoyo que brindan ias computadorss y las facilidades que
ofrece esla aplicacion.

Como se menciond anteriorments, uno de los objetivos primarios de este trabsjo de tesis, es el de
ilustrar de una fonma sencilla ins stapas involucradas en la constnuccion de Sistemas, como parte de
la formacion que se logra con @l programa de estudios de la carrera. A lo largo del presente trabajo se
fueron mencionando los elementos que se usaron para lograr la elaboracién del SIARHM.

Es muy importante sefialar que las bases tedricas para el Antllsls, Disefio y Desarrolio de Sistemas
on conjunto con el y con el ] de p , son
asencisies para obl sistem i oormnbles y eficientes par- todo llpo de
requerimientos de nmomauuddn en ias diferentes dreas del quehacer humano.

Mientras més se conozcan y se utilicen las h que sseg o logro de
ios objetivos en todas las fases de la construccién de Sistemas, mayor serd ol éxito aicanzado en su
implantacién. De o anterior surua la rasponubmdld que tienen los profesionistas egresados de
actualizarse en todo lo en gla de p ion que sigue cambiando y
desanollandose vertiginosamente hoy endla.




GLOSAR!IO

Anlﬂsh.Mélodologlcoquo on sep: lasd partes de un todo, con e fin
de estudiar en forma independiente cada una de ellas, asi como lss diversas relaciones que existen
ontre las mismas.

Andiisis dn Puutot. El andlisis de puestos es ] proceso de oblenor lnlllzar y registrar

da con los p Esa L] en las
descripciones de puestos. Para hacer el anilisis, cada puesto es dividido y estudiado con base en
sus partes o elernentos componentes, que son lo que se conoce como Iadores do aspodlicaclon E
proceso de analizar un puesto,
o dimensiones. En el andlisis de pusstos, el interés aslt oenmdo exehulvlmenle en el puesto y no
en ol ocupanie.

Anafista de Sistemnas: Lleva a cabo estudios y revisiones como asesor (staff) intemo, para ver que
los sistemas .dmlnlstrallvos y de informacién sean actualizados constantemente... para apticar lo

mas de las té en el mundo actusl de las organizaciones. Ef Analista
de Sistemas Profesional: identifica el objetivo del su mejora su
“cumplimiento.

Archivo. Un archive es una entidad distinguids mediante un identificador dnico; desde el punto de
vista de organizacién fisica, e archivo es un conj de datos idos en varlos pero
desde el punto de vista I8gico, su organizacién se hace a través de el tos llamados 3

que a su vez estdn formados por componentes denominados campos, cada campo tiene un
identificador propio, también se le conoce como Archivo de Datos.

Base de Datos. Desde el punto de vista técnico una base de datos es la organizacitn electronica de
datos y de informaci6n, controlada y conservada por un sistema de manejo de base de datos,
implica ia integracién de los dnlos de todo el medio ambiente al que da servicio. Una base

de datos, con frecuencia se refiere a un di io que estd i y conservado por un sistema
de manejo de base de datos. La expresién base de dalos se utiliza también, para designar cualquier
depdsito eléctronico de datos o de infi hi afines que contienen registros

que comparten un contexto comin.

Campo. Un grupo de uno 0 mds caracteres tratados como un todo; unidsd minimn de informacién.

Entidad m#és pequefia de datos, en como unidad.
Unidad minima de datos o } gl el campo define la localizacion fisica
de simacenamianto de una unidad de datos o Inronnodén
Jerarquia que ponde al puesto, dentro de los nivel enla

de |a organizacién.

ClasNicacion de los Es(a ag i6 que se hace de los puestos, de acuerdo a
dif sitert por e de rdo con la de sus funciones (oficinistas,
operarios); :on su jeramqula (di ' ) con cleriticas juril (de planta,

P e confi icall etlc,

Denominacién del puesto. Término con el que se conoce el puesto Es recomendable que sea de
corta extensidn, si es posibie una sola palabra que exp la del mismo.

Descripcién de pusstos. Forma escrita en que se consignan {as funci que debera
#n un puesto; se puede prasentar en forma genérica o analitica.



Descripcié ica, Brave i6n de la 'I d més i del puesto, que sirve

para deflnirlo sin entrar en detalles. rios y do su funcién camo un todo.

analitica, Descripcion detallada de las funclones que se deben realizar en L] puodo. su
agrupuclbn o clasificacién puede de de impx
cronologta, etc.

Disco Duro. Es un dispositivo de aimacenamiento, formado por un conjunto de dos 0 més discos, &
los que se hace referencia como si fueran una unidad, se instala dentro de la computadora en un
fugar fijo.

Disco flexible. Es un dispasitivo de almacenamiento|que sirve para transportar informacién entre
computadoras, o bien para conservaria fuera de una computadora.

nos Disk Opemlve System de A esun na operativo de uso comdn en el ambiente de
que se wa del control de todos los de y con
que euem- uns oompuudorl

Hardware. Los dispositivos mecénicos, magnéticos, sléctricos, electrénicos, con los cuales esid
construida la computadora. Equipo fisico tal como los dispositivos electrénicos, magnéticos y
meea\lcoa ll maquinaria, la Unidad Central de Proces¢ y todos los periféricos. Cualquier dispositivo

que con el constiluido por las instrucciones que indican a la
computadora qué hacer. El software se nlmacena en dtsposmvos mecénicos como discos o cintas y
88 copia en la ria de la ( , se ita que ésta realice algin
trabajo.

-

informacién: Interpretacién de los datos que le da significado para un individuo; entidad tangible o
imtangible que reduce la incertidumbre acerca de un evepto.

KB, Kilobyte, 1024 bytes de almacenamiento (K signi
refiere a un grupo de bns adyacentes por lo tanto un
P rios, Kbytes a

ca Kilo, que a su vez significa mil), byte se
o Kbyte es igual a 1024 byles, Como las
se rofiere a 1024 (2 a la potecia 10).

T”‘T

s para conducir la informacién. Medio de

) o

Lenguaje. Conjumo de reglas y convenclones usad

con la P para una clase especifica
de problemas.
MB. Megab un millén de bytes; gquivalente a un millén de caracteres. 1024
Kbytes, igual a 1, 048 576 bytes.
Memoria Principal. Parte de la unidad central de pi ; de una Esta

tanto las como los datos y los resultados parcllles o finales que se

generen.
Memoria RAM. Memoaria de lectura y en est: gi L los datos del usuario que
serén p dos por la lante algin prdg o aplicacié -
Memoria ROM. Memoria de lectura, son i ¥ bados por el

fabricante de la computadora. el usuario podré utilizar las Instrucciones que conhene. més no podréd
madificarias.

My P ! dora muy fio de (8 0 18 bits) y velocidad de
p [ pero barata Ias mlcrncomputadoras se utilizan para proveer la
t6gica de un ni de ivos tales como i

- ' |
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M) P [+ tadora con ria m4s pequefia que la de un soporte maestro y menos
dispositivos periféricos; de a do a una sola aplicaci6n tal como la de tiempo compartido.

Programs. Grupo de instrucciones que indica a la computadora cémo realizar una funcidn
espoclna Plln pnm lograr |a solucién de un problema. Diseflar, escribir y verificar una 0 mis

en para hacer Que una computadors ejecute
dommuudn opemdones
Pussto. C de bilidades y condiciones, que integran una
unidad de trabajo especifica e impersonal.
Registro. Dispositivo de almacenamiento temp: de 6 o hasta, que ésta es
usads. Conj de de datos dos como unra unidad. Unidad bésica de
transmisién.
Requerimientos. R 6n de fos requi que deberd ap que ocupe el puesto;
se de a una serie de factores.

uUn slucma Es un plan practico y completo (que usa datos)... para y
tas { de una

El Sistema I ivo y de infc i6n, une todas las actividades significativas de la
organizacion para lograr un objetivo comiin.
Sistamas: Se refiere & y organizacion es(abluddos para {ograr los

bjeti Instit en forma utilizando la

administrativos y de computacién. Existe una relacién directa entre sistemas y e! proceso
administrativo.

Sisterna de infx i6 es un conj de que, nl ser ejeculados,
proporcionan informacién para apoyar la toma de declslones y €l control en la organizacién.

Sistema Oparati Conji de prog| que todos los dlsposmvos ﬂslcns
(meare) y todas las 1 de la Prog de control pril | que

la ién de la p el Sistema Opemllvo es el primer programa quo Se copia en la

de la p a partir de un disco o cinta, después de que ésia de enciende por

vez. Es el d | sist primario y aclia como el despachador principal y como

oonu'olador de trafico. Una parte de! sistema operativo radica todo el tiempo en {a memoria del
computador.

conj de progi y paq| gue son ej por ia méq Conjl de
prog: p y futinas con la op i6n de un si de
di ¢ de Existen dos grupos principales de sofiware: E|
software del sistema, que es el software de control que mnllzn funciones comunes para todos los
usuaiios de la computadora (tales como el el de jo de base de
datos) y el software especifico para aplicaciones particulares del usuarlo de la computadora.
Usuano. Cualquier persona que utilice la putcd ge | el térmi usuario se refiere
a las personas que no perter;ecen al personal técnico y quf- preporci das y reciben salidas

de la computadora.
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Dicclonario de Datos para el SIARH

APENDICE A

Este apéndice contiene e) diccionario de datos que es una lista de todos los elamentos incluidos en ef
conjuo del diagrama de flujo presentado para ol SIARH (capitulo Il inciso 11.2). Los eiementos
principales contlenen informacién de os datos, que se presentan en #f sigulente orden: los procasos, los
flujos de datos, su aimacenamienio de datos, y por Ultimo cada elemento de dato. Cada eiemento

contendré las categorias en negrita para disting dela de la misma.
PROCESOS
NOMBRE DEL PROCESO: Registrar nuevo puesto
DESCRIPCION: Cuando un Gerente de cualquier departamento, hace un
requerimiento de un nuevo puesto, y éste ha sido justificado,
S0 registra ol nuevo puesto
FLUJO DE DATOS INTERNOS: Datos del Puesto

FLUJO DE DATOS EXTERNOS:

NOMBRE DEL PROCESO:
DESCRIPCION:

FLUJO DE DATOS INTERNOS:
FLUJO DE DATOS EXTERNOS:

NOMBRE DEL PROCESO:
DESCRIPCION:

FLUJO DE DATOS INTERNOS:
FLUJO DE DATOS EXTERNOS:

NOMBRE DEL PROCESO:
DESCRIPCION:

FLUJO DE DATOS INTERNOS:
FLUJO DE DATOS EXTERNOS:

Datos del puesto ya registrado

Revisar el catilogo de puestos

Para un pussto de fqui P que ha g
vacante, se registra para su iof procesc de

y seleccién

Datos def puasto vacante

Puesto vacantes

Listado o resumen de puesto vacantes

Registro del nuevo empleado

Cuando una persona ha sido aceptada pasa @ formar parte de
Ila empresa, y es cuando se prepara su registro capturndole
sus datos generales, y registrandols un nimero de empleado
unico

Datos del empleado

Detalle de los dalos generales del empleado

Registrar contratacién

Una vaz que al nuevo empleado se le ha asignado su nimero
o clave, se le registra su contratscién a! empleado con los
datos necesarios para su registro de alta

Datos de! empleado para contratacién

Detalle del registro de contratacién



NOMBRE DEL PROCESO:
DESCRIPCION:

FLUJO DE DATOS INTERNOS:
FLUSO DE DATOS EXTERNOS:

NOMBRE DEL PROCESO:
DESCRIPCION:

FLUJO DE DATOS INTERNOS:
FLUJO DE DATOS EXTERNOS:

NOMBRE DEL PROCESOQ:
DESCRIPCION:

FLUJO DE DATOS INTERNOS:
FLUJO DE DATOS EXTERNOS:

NOMBRE DEL FLUJO DE DATOS:

DESCRIPCION:

DE LOS PROCESOS:
A LOS PROCESOS:
ESTRUCTURA DE DATOS:

NOMBRE DEL FLUJO DE DATOS:

DESCRIPCION:

DE LOS PROCESOS:
A LOS PROCESOS:
ESTRUCTURA DE DATOS:

Registrar svaluacién

Cuando un gerente realizs las evaluaciones de su personal, se
procederd a registrar las mismas

Datos de desempefic

Detalles de |a evaluacién del desempefio

Registrar tipo de movimiento

Cusndo un gersnte necesita hacer ciertos movimientos con

algun smpleado, (o hace saber al departamento de personal y

éste 8 su vez, registra ol movimiento que ha sido autorizado,

Los tipos de movimiento que se pusden presentar son: la
ién o aite, una p én, o baja del

. empleado

Datos del movimlento requerido
Detalle del movimiento registrado
Datos del curso

Datos de bajs

Revisién del catdlogo de cursos

Silas i de req fueron de [ 1]
consuita y revisa el catdlogo de cursos con los disponibles o
en otro caso se registra alguno nuevo que se especifique
Datos del curso

Detalle de curso

FLUJOS DE DATOS

Datos del puesto

St existe | creacidn de un nuevo puesto vacante, se registra a
detsile, en of catslogo de puesto

Registrar nuevo puesto
Puesto
Detalle del puesto

Datos de pusstos vacantes

fndica que se solicita saber qué puestos se encuentran vacantes,
para yYp asu y 6

Revisar ei catdlogo de puestos
Detalls da los puestos
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NOMBRE DEL FLUJO DE DATOS:
DEBCRIPCION:

DE LOS PROCESOS:

ALOS PROCESOS:

ESTRUCTURA DE DATOS:

NOMBRE DEL FLUJO DE DATOS:
DESCRIPCION:

DE LOS PROCESOS:
A LOS PROCESOS:
ESTRUCTURA DE DATOS:

NOMBRE DEL. FLUJO DE DATOS:
DESCRIPCION:

DE LOS PROCESOS:
A LOS PROCESOS:
ESTRUCTURA DE DATOS:

NOMBRE DEL FLUJO DE DATOS:
DESCRIPCION:

DE LOS PROCESOS:
ALOS PROCESOS:
ESTRUCTURA DE DATOS:

NOMBRE DEL FLUJO DE DATOS:
DESCRIPCION:

DE LOS PROCESOS:
A LOS PROCESOS:
ESTRUCTURA DE DATOS:

Datos del smpleado. X
Detalla de los datos generaies del emplesdo

Registro del nusvo emplesdo
Detalia de la solicitud
Autorizacién de Ingraso
Detalle def pussto

Datos de contratacién

El empleado al sar sceptado & formar parts de la compafila se
registran sus detos de contratacidn {a'te]

g/ tipo de
Detatie dal contrato
Detalle del puesto

Registrar evaiuaciones )
Las | del fio s a cada
10 |lovan a cabo segun lss politicas de la empress, los datos que
se envian son basicamente los datos del smpleado

Registro de evaluaciones
Método de Escala Gréfica para ia evaluacion del desempefio

Promocién, capacitacién, baja

Un de ‘

para reg a algin ! un
envian los datos del tipo de movimiento

nto ha sido solicitad:

Registrar tipo de movimiento
No. de empleado

Detalle del puesto

Detalie del mevimiento

Datos de necesidades de cspacitacidn

Revisar ¢f catsloge de cursos, ya sea para ingressr un nueve
curso 0 para aplicar uno ya autorizado

Revisar catdlogo de cursos

Clave del curso
Detalle de! curso



NOMBRE DEL ALMACEN:
DESCRIPCION:

CONTENIDO:

FLUJO DE DATOS INTERNO:
FLUJO DE DATOS EXTERNO:

NOMBRE DEL ALMACEN:
DESCRIPCION:

CONTENIDO:

FLUWJO DE DATOS INTERNO:
FLUJO DE DATOS EXTERNO:

NOMBRE DEL ALMACEN:
DESCRIPCION:
CONTENIDO:

FLUJO DE DATOS INTERNO:
FLUJO DE DATOS EXTERNO:

NOMBRE DEL ALMACEN:
DESCRIPCION:
CONTENIDO:

FLUJO DE DATOS INTERNO:
FLUJO DE DATOS EXTERNO:

ALMACENES

Pusstos

Es ol c.tlloga de puestos, se sdicionan tanto puestos de
nusve y se ios que ys in
empresa

Clave del pussto

Detalle del pussto

Datos del puesto

Puestos vacantes

Empleados

Se los datos g del di
un namero o clave al nuevo empleado

No. smpledo / Clave

Detalle de los datos generales del emplesdc
Detalle de los datos del emplesdo

Registro del empleado

Movimientos

Se slmacenan los diferentes mwlml.mnu quo genera un
como son: C:

y Baja

5o regi a detalle los que pusds

generar ol empleado. Nimero del wmpleado, detaile del
puesto, detalle de ias especificaciones dei tipo de movimiento
Datos del empleado

Datos del movimiento

Registro del tipo de movimiento

Evsluaciones

Cusndo se realizan svaluaclones del desampefio a los
éstos se al y quedan dos para

posteriores consultas o reportes

Numero del I del d fecha

de la evaluacién, y Método de escaln grifica para la

evaluacion

Datos del empleado

Registro del desempefio
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NOMBRE DEL ALMACEN:
DESCRIPCION:

CONTENIDO:
FLUJO DE DATOS INTERNO:
FLWJO DE DAYOS EXTERNO:

NOMBRE DEL ALMACEN:
DESCRIPCION:

CONTENIDO:

FLWJO DE DATOS INTERNO:
FLUJO DE DATOS EXTERNO:

Catdloga de causas de baja
De a las que ven taniendo los
ampleados, 8l darse de bajs se almacenan [as couses y se va
formando el catdlogo.

Clave de {a causa de baje y Descripcidn

Detos de baja

Registro de s bajs

Catdlogo de cursos

D do & las de L]
AUtorizan cursos qus 8e registran en este catdlogo
Clave del curso




DATOS ELEMENTALES

Los datos elementales como su nombre lo especifica son todos jos datos o variables que estin conleniios en todos los
almacenas; debido al nimero tolal de elementos que estdn contenidos en' el sistema, se integraron en ung tabis todos los datos
elementales para simpiificar y evitar la repeticion continua de los titulos con las carateristicas de los mismos.

Nowbwre el dove Descripeiin Sndaime Tipe de Dute Lesghted Ramge Colificastin
Clave del j Identifica ef nixnero det emp pars TRACVE Alfsnumérico 10 NNNNNNNNNN
. propositos de registro de movimi
 consulusyrepories
Noembee ocf Centiene ¢l norbre del empicada TRANOM Alfabético 40
Edad del enpleado Este dato oul i al teciear TRAEDA Numérico 2 NN
L2 fecha de nacimicelo
Sexo del empieado Wentifica el 3exo del empleado TRASEX Alfabitico 1 F-Fememino N
M-Mascuting

Direceion del Conticne la direcidn del empleado TRADIR Alfasumérico 30

empleada

Colonia Colonia 3 la que pertenece In direccibn TRACOL Alfabético 25

Codigo Postal Codij als eriece La direction TRACOP Alfaruménico 5 NNNNN

(Exads | Fesdodmdendiaciompesdo | _TRAEST | Alabitico ]

Teléiono Numéro telefinico del cmpleads TRATEL Alfx » 10 N-NN-NN-NN

Delegacion Delcgacion & la que pertenaxe Ia direccidn ded TRADEL | Alfabético 20

Fovhe e nacimicoto | Fecha de pacimiento del cmph TRAFNA | Fecha § | Eapracpio DOMMAA
canticne, la dcd

_ sisiema

Lugar de nacimiento | Fstado o Jugar de nacimiento del crnpleado TRALNA Alfsbético 30

Nacionutidad Nacionalidad de] empleado TRANAC Alfabético 20

Estado civil Estado civi] del empleado TRAECT Alfabético 1 S-Soltero N
C-Cawdo
B Divorciad
V-Viudo
U-Union libre

RF.C Registro federal de causantes TRARFC Alfaoumético 1 NNNN-NNNNNN

No. LM.S.S. No. de LM.S.S. asignado 2] empleado TRAIMS Alfanumeérico 15 NN-NN-NN-NNNN-N




Toomire dof dote Deseripetio Snlokue Tipe de Date lru: Range Colilcatia
Opo. LIMSSS. de LIM.S.S. a3 al TRAGIM Allmunésico 6
Fcnie de Fuenie de reciutamicnto, de la que foe TRAFRE Alfabitico 1 nicistiva propia N
h i Tutedo ¢f conplend; C-Intercambio
A-Agencia
S-Sindicato
N-Anuncio
Especialidad o Carrers, profesion o nivel académo qec tice | TRAPRO | Allabético @
| profesitn. ol empleado |
Mioma Conocimmicnto de algin idioma TRAID{ Alfabético 2
Escuels o Escuela donde cursd sus altimos estudios TRAESC Alfabético L
Universidad
Ultimo grado de Sehalar cudl fue ef ithtimo grado de estudio del TRAGRA | Alfenumérico 20
estudion empieado |
Clave del puesto Clave con que s¢ identifica al puesto. PUECVE Alfsnumérico 4 'NN-indeutifica al
depactamento
NN-un # compecutivo
Nombre del puesto Descripcidn con que se indentifica al puesto PUENOM Alfsbético 40
Tabulador Es una clave que identifica en qué tabulador se PUETAB Alimmnérico 3 NNN
hd encucntra al
Salario minimo Salario minimo que tiene ef puesto dentro ded PUESMI ‘Numético 9 enteros, N,NNNNNN.NN
sbuledor 2 decimales
Salario méximo Salaric miximo que tiene ¢l paesto dentro del PUESMA Numético 9 enteres, N NNN NNN.NN
tabulador 2 decimales
Clave del Clave con que 3¢ identifica el departamenioal | DEPCVE | Numérico Fl 70-Personal NN
d que « puesto - 15Compras
. 20-Venias
25-Sistemes
30-Contabilidad
40-Produccitn
90-Mercadotecnia
Nombre ded Descripeidn 0 nombve con que s identifics al DEPNOM Alfabitico ©
| depertamesto .
Seccion Es utia descripeion que identifica un dres PUESEC | Alfabético [ Depto: Sistcmes &
especifics dentro del departmmento, Informaética
ejempios en la caracteristica de tango ~Opemcida
- Desarrollo
- Mantenimiento
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Newhre 6l dute Duscripdia Nwinime TipedePute | Longhnd en Range Colivnttn
o | carerieres
Termo Bisicamente €3 una clave que identificaenqué | PUETUR | Alfabético 1 M-Mstutino N
tweno e fijocsepuesto - - V-Vespentino
N-Nocturno
T-Vasiable
Tugar de websjo Dexcribe o Tugar fisico dosde 3¢ cjecuta o PUELTR | Alfabético 35
peesto, ésic puede sor: une sacursal,une
direccide o wn edificio
Estedo Esia variable identifica 5i el puesto se PUEEST Alfabético 30
doatro ded drea
Esté vacante? Bisicamente con esta pregunta se identifics, si PUEVAC Alfabético 1 8-8i N
e e encucnitra vacanie o Do, N-No
Clave dej curso Es una clave que identifica al curso CURCVE Allaumérico 4 Pary datos de 'NNNN
pruchs se maneid
un nimero mapual
conaccutivo
Descripcién o nombre con que se identifica al CURNOM Alfabético 45
s
Nombre del centro de capacitacin . CURCEN | Alfsbitico 40
Direccitn el centro de capacitacién CURDIR___| Alisoaménico ©
Teidfono Nurnéro telefdnico del cetro de Hacion CURTEL Alferumérico 10 N-NN-NN-NN
Costo Costo del curso CURCOS Numérico 9 enteros, NNNNNNNN.NN
2 deci
Tiempo en hry, Esta variable indica codntas horas en total CURHRS Numérico 2 NN
conxta ef curo
Hatario de: Indica a qué hore inicia el curso CURHRD Alfs 5 NNNN
Horario a: Indica a qué hors termine & curso CURHRA Alfanumézico 5 NNNN
Fecha de imicio Indica en qué Gachs inicia ef curso CURFEL Fechn 3 En principio DOMMWAA
conticae la det
sistems —_—
Fecha de Uémino Indica en qué fecha terming f curso CURFETI- | Fecha [] En priacipio DD/MM/AA
conticne la def
sistems
Clave de caues de Es la clave que identifica ls canoa de buja CBACVE | Alfapumético 2
L%!mlnhhwu Dexcripeida o somixe con que s identifica ls CBANOM | Alfabiticn 40
de buji causa de baj
Calificacion del mes | Carrespone al No. de mes en que es evaluado CALMES Numérico 2 NN
el




Nesshre del dute Descrigeiéa ‘Siniakne Tipede Dute | Lovgtind sa Reange
suracieres
Fecha de evaluacién | Corresponde a Ia fecha enque sele aplicala FECEVA Fecha. 8 En principio DOVMM/AA
evaluacidn al empleado contiene 1z dcl
sisteria
Clave del cvaluador | dentifica &l niamero del cmpleads y TEFCVE | Allsoumézico 10 NNNNNNNNNN
cmuwnde a Iz persona que va a cvaluer al
Conocimiento del Variabl qucgnudedyldnde CONTRA Numérico 1 14 N
trabajo conocimiento sobre ¢l trabsjo que desarrolla ef
Calidad Varisble con que sc mide la calidad con que el CALIDAD Numérico 1 14 N
© realiza su trabe
Cantidad Vasiuble que reficja la cantidad del trabajo CANTIDA | Numérico 1 14 N
que sesliza y se le encomiends al etmpleado
Disciplina Vaiable gue refleja la discipling del empleado DisCIP Numérico ] 14 N
Integridad Varisble que mide la capacidad de trabajar en INTEGR Numético 1 4 N
equipoal emplesdo :
Don de mando Variable que identifica que tan bien guis o DMANDO Numérico 1 14 N
puede guiar al fungir como jefe, lider, etc.
Pl Resultado de la evaluacién, donde el empl PLANTE Numérico 1 14 N
requicre de alguna phnméu pesa que su
productividad aumen!
Comentarios Variable doade se pued: registrar alguna COMENT Numérico 1 14 N
observacion adicional al empleada
No. de folio Este No. de folio es un niumero consecutivo MOVFoL Numérico 10 Se genera NNNNNNNNNN
que identifica el documento creado sutomiticamente
Fecha del Es la fecha cn que 3¢ crea o registra el MOVFEC | Fecha 8 En principio DD/MM/AA
movimiento documento contiene la del
zistema
Tipo de conlrato 1dentifica el tipo de contsato con que se va & MOVICO Allabético 1 E-Eventual N
dar de alta al empleada P-Planta
Tipode Identifica qué movimicnto se Je esti asignand MOVIMO | Aliabético 1 A-Ala N
al empleado B-Baia
C-Capacitacion
P-Promocién
Tipo de trabajador Identifica qué nivel tiene ¢l trabajador MOVTIR | Alfsbético 1 E-Empleado N
0-Obrero
V-Eventual
Salario base Salario base que se Je asigna al empleado, MOVSBA | Numérico 9 enteros, NNNNNNN.NN
también {lamado salario nominal 2 decimales
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Nembee del date Descripciia Shmbnime Tige de Dute Leaghtel en Range Codificackin
' caracieres E——
Salario integrado Salario integrado que se le asigna al empleado, MOVSIN Numérico 9 enteros, NNNNNNN.NN
este sucldo cepresenta Ia totalidad del sucldo, 2 decimales
con sus
Jefe inmediato Representa a Ia persona que va & ser ¢l jefe MOVIEF Alfabetico 40
inmediato del empleado
Tiempo Cuando se ha conseguido la planta, se registra MOVPLA Alfabético 1 X-Seleccionado N
mdﬂmmndo en esta variable. Significe que no se sabe
cukndo se puede presentar Ia baja del
leado
Tiempo detcrminado | Representa que se tiene un puesto ya sa por MOVTEM | Alfabético 1 X-Seleccionado N
. eventualidad o pos honorarios
Fecha de: Indica en qué fecha inicia a Iahorar en el MOVFT1 Fecha ] DD/MM/AA
puesto eventual
Fecha a: Indica cn qué fecha termins la eventualidad del MOVFT2 Fecha ] DIVMM/AA
Ampliacién o Cuando en un contrato de eventualidad se MOVPRO Alfabético 1 X-scleccionado N
proroga necesita extender ef tiempo asignado, en esta
variable se debe fegistrar
Fecha de: Indica en qué fecha inicia el nuevo plazo del MOVFP] Fecha 8 DIYMM/AA
0 eventual
Fecha a: Indica en qué fecha termina el nuevo plazo de MOVFF2 Fecha [] DDMM/AA
Ia cventualidad def puesto )
Obra determinada Cuando en un contrato se especifica la MOVODE | Alfabético 1 X-Seleccionado N
splicacién de un proyecto e especial, en esta
varizble es donde
Aviso de vencimiento | Esta variable aplica tanto para tn contrato de MOVAVE | Alfebético -1 X-Seleccionado N
eventualidad o tn proyecto y bisicamentc se
registra ] aviso de término del plazo asignado;
esta variable va acompatiada de La siguiente
fecha
Fecha de vencimiento | Indica en qué fecha tenmina e} plazo de l2 MOVFVE Fecha 8 DDMM/AA
eventualidad de] odel .
Puesto’ de nueva Identifica si el puesto es de nueva creacion MOVPNC Alfabético 1 X-acleccionado N
creacion
Contratscion a partir | Representa i fecha & partir de la cual, el MOVFIN Fecha 8 DD/MM/AA
de: empleado comienza & trabejar en 1a empresa
Sustituye &: Al cubrirse €] puesto vacante se mencicaa la MOVSUS Alfabético 40

persona yue lo ocupeba anteriomente
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Neasbes Gl dute Ducripcie [ Tipedebiute | Lengitnd 0o Range
. caracterss
Puesto sctual Varisbie que identifica of puesto actual qoe MOVPAC | Alfacuménico 4 NN-indentifica al
tienc e empleado . departamento
NN-on # conserntivo
Puesto propuesto Varisble que identifica el puesto propuesto en MOVPR Alfanumético 4 'NN-indeotifica al
una promocién pare el empleado departamento :
NN-un # comecativo
Prucba ‘Bésicamente se identifica, cudnios meses de MOVPRU Numérico 2 1-12 NN
peucha vaa teney el empieado
Porcentaje de Cuando & un empleado se le promucve, MOVAUM | Numérico 3 NNN
aumento | generalmenie se le aumnenta el sucldo, este se
ja en je con a su sueldo .
Sueldo actual Sueldo antes de] porcentsje de sumento MOVSAC | Numérico 9 enteros, N,NNNNNN.NN
2 decimales
Sueido aprobado Sueldo que le aprobaron en su aumento al MOVSAC | Numérico 9 enteros, N,NNNNNN.NN
2 decimales '
A partir de: Es Ia fecha en que commienza el empleado con MOVFEF Fecha 8 En principio DIVMM/AA
. Su Nuevo puesto contienc 1a det
sisterna
Clave del curso Es Ia clave que identifica el curso MOVCCU Alfanumésico 4 Para datos de 'NNNN
ruche se manejd
un neTo manual
consecutivo
Fecha de inicio indica en qué feche inicia ef curso MOVCFI Fecha 8 DIVMMAA
Fecha de 1émino Indica en qué fecha termina ef curso MOVCFT Fecha 3 REW_M iy
Clave del causa de Es la clave que identifica la causa de baja MOVCBA | Alfanumérico 2 NN

* Es importante seialar que en los datos de prueba que se sefialan, se tratd que fueran en lo posible datos que se manejan
en la realidad. Para ello se consiguieron formatos que se utilizan en una empresa particular, basicamente para identificar céma
se clasifican y representan estos campos.
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11/23/% 3istesa de foforsicica para la Adaigistracion de Recursos Memasos hg |
DEPARTAMENTOS .

MNITARE : 10 FRSNL
FURST

NOAME TAML TURNO LUGAR TRABAIO i
1020 Gerente de Personal 0y MRTIN San Joaquin L
1019 Supersisor de Persoaal il unno Mixcoac ]
1018 Especialista ce Selecclén 47 TN Mixcoac L]
1017 Especiaiista de Reclutasieato 116 VESPERTING Rizcow st
1015 Técaico en Personal 105 MATUTING Hizcox i
10t6  lugiliar ge Personai 104 VESMETING Nizcoac ]
1014 Arihiar de Noxina 103 MmN Nizcoac Mo
100 Awriliar de Malza 102 VESMERTINO Mixcoac ]
1012 Encareado del Sequro Social 102 MATUTINO Hizcoxc [
1011 Secretaria Capturista 101 VESPERTING Nizcoac S{
1016 Recepcionista 106 mMTnTIM Mizcoac L]
MPMTANDTO : IS CONPIS
PUESTO TAL TURNO LIGAR TRAMJO VACATE
1520 Gerente de Compras Al0 MATUTINO Mizcosc L]
1519 Supervisor de Compras A2 MATUTIN Mizcoac ]
1518 Comprador A N Mt Hizcoac 1]
1517 Cosprador 8 N7 VESPERTING Nixcorc 1]
1516  Cosprader C 7 VESPERTINO Hizcoac §f
1515  Awxilfar.de Adguisiciomes e MTTIN Migcoac L
1514 Awiliar de Cospras - 5 VESPERTING Hircoac Mo
MITARIN : 20 VENTAS
MEsTO TANL TURNO LUGAR TRAMLIY T
2020 Gereate de Yentas Y12 MG Hlzconc o
2019 Supervisor de Veatas 10 MM Nixcoac o
2016 Agente de beatas Wl NN Hixcoac o
2017 Vesdedor & W2 MTOTIN Nixcoac L]
1016 Teadedor B W2 VisMETIN Alacoac o
05 vededor Fordmeo W3 MTUYIN * Hlxcoac L]
2014 tendeder Fordneo W03 VESPERTIN Hizcoac 51
2013 Repartidor W uTIe Nixcoac L]
012 Reartidor w5 VESPERTINO Rizcoac N}
21 Auiliar Adainistrativo 6 VESPERTING Nizcoac o
2010 Espleada de Nostrador W uTUTIN Kizcoac L]
DPAITARDITO : 25 SLSTRMS
PUESTO TAML TURNO LUGAR TRABASO N VACANTE
2520 erente de Sislesas 6N MTUTIM Mircoac Mo

FALLA DE ORIGEN
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Sistens de lllom:lh para fa Administracion de Recusos nacs

GEPARTARENTOS

SCHETHENTS 1 35 SISTERAS
.- WEsTe

819
2518
A8l7
516
3515
11
31
4512
pt]
2510

2509
26505

- Supervisor Soporte Adainistrativo

{ugenjero de Sistesas
Ingeniero Softuare
Lider de Froyecto
Analista de Sistemss
Apalista de Sistesss
Consultor de Sistems
Asesor de Sistemas
Secretaria Gereste
Operador

Uperador

dperador

SAPATABENTO : 30 CONTADILIND

PUESTO

02
09
01§
017
Julg
LI
o
g
iz
ot
oty
0y

Gerente de Contabilidad
Supervisor Contable
Auritiar de Costos
Auziliar de Cuentas
duzidiar Contabie
Cosprobador de Facturas
Tesedor de Lidro A
Tenedor ce Lioro 8
Cajero

Cajero

Uperador Contabie
Archivista

WPATAETO ;&6 MOSCCION
sTO

4020
iale
Wl
o7
0le
LUH
ol
40l
w12
n
Wy

Gerente de Produccion
Superintendente
Jele de Tumo
Jefe de Produccion
Subjefe
Swpervisor

Obrero

Nozo

Aleecenista
Emacador
Ladoratorista

AL Wik
fI uTTIN
W VishITING
) MTHN
06 VESPERTINO
«s  VESMRTING
G5 MATVTINO
FIi MTUTING
FI) MATUTIN
El0 MTTIN
€05 MATUTINO
€05 VESMRTINO
Eog
TABUL TURNO
€12 MmN
09 MM
€06 MM
€05  FESPERTIN
€05 MATUTIN
003 VESIERTING
005 MATUTIND
005 MATUTIN
b7 MM
W7 MmN
004 MATUTINO
Dol VESPERTING
TANL Tawo
P10 MM
P9 uTUTIN
unTN
M7 VESPERTIN
Q01 VESPERTINO
02 VARIARLE
ol VSMRTIN
012 vistxtiv
013 KN
01 WWIIN
ROl MATUTINO

LUGAR TRABAKC

Nizcoae
Nixcoac
Nixcodc
Hizcoac
Hizcoac
Hizcoac
Hixcoac
Nizcoac
Nizcoac
Mizcoac
Hizconc
Rixcoac

LUGAR TRABAJO

Hixcoae
Hizcoae
Nizcosc
Mixcoae
Mizcosc
Hincoac
Hixcoac
Hizcoac
Nizcoac
Alzcosc
Mirceac
Mizcoac

¥
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2% Sisteaa de Inforsacion para s Administracita de Recursos Msanos
. DEPARTANGNTOS

SEPMTUNNTG : 0 MRONNKIEN
NESTO

NOMBRE TANL TUtw LUCAR TRABANO
4009 Aywdante de Laberatorio R0Z  MTRTIN Nascaipaa
4008 Operador de Maguina A 015 MTUTIN Kaucalpan
007 Operador de Magsina B 015 MCTURMO Kawcaipan

IRPARTANERTS : %9 MECASSTEON)

MESTO L 1 TANL TUM LUGAR TRABAFO
9020  Gereate de Nercadotecaed N2 KATUIINO Nistose
9019 Swpervisor de Nercadeo A0 MTUTING Rizcoac
9015 Autiliar Maiaistrativo 09 MATUTIN Mizcoac
9017 Oibujante Publicitario w8 MTUTING Rizcoac
9016 Técnico Publicitario Lo7  VARIAME Mizcoac
9015 Ausliar de Mercadeo 06 VARIABLE Mizcoac
014 Secretaria Telefoeista . 105 MATUTINO Hixcoac

FALLA DE

ORIGEN



“H23% Sistess de [nformacita para la Administracion de Recursos Muanos g |
. TUeNo

TR : B IR

RESTO NOLE TAB  DEPARTANENTO LUGAR TRARAJO VAC
1020 Gereate de Personal HIO  PERSONAL Sa Joaguin N
1019 Swpervisor de Personsl HI1 PERSOMAL Nizcoac N
1015 - Espacialista de Seleccicn HIT  PRASONAL HNizcoac [
1015 Técnico en Personal 105 PERSONAL Nlxcoac 5
1016 Asfitar de Nosina 103 PERSONAL Miscoac N
1012 Eacargado del Seguro Social 102 PERSONAL Mlacoac N
1010 Recepcionista 106 PERSONAL Nigcoac ]
1520 Gareate de Compras ALD CONPRAS Mlxcoac N
1519 Swpervisor de Compras A2 COMPRAS HNizcoac N
1516 Cosprador A BI7  CONFRAS Nlzcoac N
1505 Auriliar de AMquisiclones B16 CONPRAS Mixcoac .8
2020  Cerente de Ventas V2 VENTAS Nixcosc N
2019 Supervisor de tentas V10 VENTAS Mizcoac L]
W18 Agente de Veatss W1 VENTAS Nlscoac L]
207 Vendedor A W2 VENTIS Mixcoac N
2015 Yendedor Foraneo #01° VENTAS Nizcoac N
2013 Repartidor W5 VENTAS Nixcose N
2010  Espleada de Mostrador e VENTAS Klxcoac [
2520 Gereote de Sistemas GI3 SISTEMAS Hixcoxc N
2519 Swpervisor Soporte Adsinistrative Flé SISTEUAS Nlzcoac -
2517 legesiero Softuare 603 SISTEMS Nizcoac N
2516 Analista de Sistemas 605 SISTEUS Nxcoac N
2513 Consuitor de Sistemas Flé SISTENAS Hixcoac §
2502 - Asesor de Sistems FI3 SISTRUS Hlxcoac N
511 Secretaria Gerente £10 SISTENAS Hixcoac N
2510 Operador E08 SISTRUS Nizcoac ]
1020  Gereste de Contabilidad Ci2 CONTAMILIMD Nixcoac §
309 Sepervisor Contable €09 CONTABILIAD Hixcoac ]
1018 Auslliar de Costos €06 CONTABIL(DAD Nircoac 5
3006 Awziliar Contable €05 CONTARILIDAD Nixcoac N
3014 Temedor de Libro A 005 CONTABILIDAD Nixcosc ]
3013 Temedor de Libro B D05 CONTARILIDAD Rlxcoac N
012 Cajero- D47 CONTABILIDAD Nixcoac ]
01 Cajero 007 CONTABILIDAD Hixcoac ]
3010 Operador Coatabie DO4  CONTABILIDAD Nircoac N
4020 Gereate de Produccitn P10 PRODUOCION Kawcalpan N
019 Superintendente M9 PRODUCCION fawcalpan N
4015 Jele de Turno 108 PRODUCCION Kawcalpaa L]
4012 Aleecenista 013 PRODUCCION Mascalpan 5
01 Espacador R0]  PRODUCCION Naucalpan §
awlo  Laboraterista ROL PRODUCCION Maucalpan L]
409 Avudante de Laboratorio ROZ  PRODUCCION Naucaipan N
4008 Uperador de Miquiea A 015 PROQUCCION Kawcalpas L}
20 Gereste de Nercadotecnea H12  MERCADOTECNEA Witcoae N
9019 Supervisor de Mercadeo N10  MERCADOTECNEA Mixcoac N
%018 durtifar Adsinistrativo %09 MERCADOTECHEA Mixcoasc §
9017 Dibujante Publicitario L08  MERCADOTECNEA . Mixcoac L]

FALLA DE CRIGEN
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o

THED : ¥ MTVIID . :

PUESTO NONBRE TAB  DEPARTAMENTO LUGHR TRARLIO. - WiC
9014 Secretaria Telefonista 105 MERCABOTRCNEA Nizcoae ]
TOMO : N ROCTRENO

PUESTO MONBRE TA8  DEPARTANENTO LUCAR TRABLID Ve
506 Gpersdor E08 SISTEMAS Nizcoat N
o7 Operador de Maquina 8 015 PRODUCCION Namealpan §
TS0 : T TARIARK !
PUESTO WORBIE TAd DEPARTAMENTD LUGAR TRARAJOD Vic
015 Suparvisor 002 PROJUCCION Kascalpan L
916 Téealco Pdlicitario L07  NERCADOTECNEA Nizcoac 5
9015 Avaliar de Mercades L06  MERCADOTECNEA Niscoac N
™ : 1 Vst

PUESTU MONBRE TAR  DEPARTANENTO . LUGAR TRABAIO |/
1017 Especialista de Reclw 116 PERSONAL Nizcoat H
1916 Avxiliar de Persomal 104 PERSONAL Sizeoac X
W13 Awxiliar de Momina 102 PERSOKAL Hizcoac ]
1011 Secretaria Capturista 101 raaSONAL Higcoac $
ISI7  Comprador B Ny coumis Hlxcoac N
1516 Comprador C BIT O0APRAS Hfgeoac §
1516 Auxiliar de Conpras . BI5 oomeRAS Higcosr L]
2016 Veadedar 8 W2 YINTAS Nizcoac L]
2004 Vendedor Forizes 903 VENTAS Mixcase - )
2012 Repartidor WS VENTAS . Hizcoac §
200 Awxiliar Administrativo ¥06  VENTAS Hiscoac ]
2518 logesiero de Sistesas G603 SISTEUS Nizscoac ]
2516 Lider de Prayecto 06 SISTENAS Hirtorc )
2515 Anallsta de Sistesas W5 SisTOuS Hizcoae L]
2503  Operador E08  SISTEMUAS Bizcoac H
3017 Awxiliar de Cuentas €05 CONTADILIDAD Nizcoac A
315 Comprodader de Facturas 503 CONTABILIDAD Nizteac S
J009  Archivista 003 CONTADILIOAD Mixcoac §
4017 Jefe de Prodeccion P07 PROBCCION famcalpaa H
4016 Subjefe 001 PROMUCCION Koucalpaa L]
4014 Obrero 011 PRODUCCION fascalpan N
013 Mozo 012 PRODUCCION Kancalpas H

FALLA DE ORIGEN .



Sisteaa da [aforwacion para la Adsinistraciom de Recursas Napanss
PUESTO VACANTY

FUESTO . NOMGRE W vam QEPARTANENTO LG TRANKD
Juti Especialista de declutanieato {16 VESPERTING 10 PERSONAL Nizcoae
1015 Tecnico en Persomal 105 MTULIN  1v PERSONAL Mitcoxc
1011 Secretaria Capturista 101 VESPERTING 10 PERSONAL Nizcoac
1516 Comprador C Bii  VESPERTING 15 Rizconc
1515 fusliiar de Adquisiciones 816 MATUTING 15 COWPRAS Hitcoac
Y teadedor Foranes W03 VESPERTING 20 VENTAS Nizcoae
W2 Repartidor W5 VESPERTING 20 YENTAS Mixceac
219 Supervisor Soporte Administrat Fla TUTING 25 SISTEMAS Mizcoac
2513 Consultor de Sistesas FI$  MATUTING 25 SISTEMAS Mixcoac
509 Uperador Eo8  VESPERTING 25 SISTEMAS Hizcoac
J20  Gerente de Contabilidad Cl2  MTUTIM 30 CONTABILIDAD HMixcoac
Juls " Augiliar de Coslos Cob  MATUTIN 30 CONTABILIDAD Hzcoat
Wis Comprobader de Facturas D03 VASPERTINO 30 CONTABILIDAD Hizcoac
] Archivista D03 VESPERTINO 30 CONTABILIDAD Nizcoac
o7 Jele de Produccion PO7 YESTRRTING 40 PROBUCCION Maacalpan
k] Kozo 012 VESPERTING 40 PROMOCCION Kencalpan
W12 Alecenista 013 MITIN & PROMCCION Mancalpaz
Wl Espacador R MTTIM 0 MROMCCION Mascalpes
3007 Operador de Maquisa 8 015 40 PONCCION Nascalpan
%18 Auziliar Adainistrativo 9 MTUTIN 90 MERCADOTECNEA Hizcoae
b Tecoico Publicitarto 07 YARIABLE %0 Mizcoac

FALLA DE ORIGEN
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Sinteat de Snformacion para la ddaiaistracion de Recurses bmanes
2

tilogo de Curses
o NSRINCION COmo M CAPCITACION birsccion TRLEPOR)
0001 | ABMINISTRACION OF RECURSUR MAUNS ASIINISTRATION AAACER MSUTR . POLANGS 80-12-64
SISTEN OPERITIVG 8S/N0S DRF ACATLAY AV, ALCANPGRSS ¥ SAN JUMN TOTOLYENC 200
0003 Aﬁl Frofesions] de la Pequedia/Madians | WLAX/DIVISION DE RINCACION CONTINGA | Liverpool Ne.é6 Col Juires $-13-16-17
006 | WINDONS VER. 3.1 SISTARAS INPORMATIO0N $.4. 86 €.V IRSURCKNTES SR 1507 COL. CUABALUPS Ja | 5-45-36-20
005 | Viswa! fasic URK/EAC. INGENTERIA-ENCACION CONTIN | Palacio de Hlmll, Tacaa 5 Col. Contee § 5-21-80-22
0006 | dease IV Plus Sistesas (nfarmaticos Muwinistrativos { [nsurgemtes Ser 1455 Col. Cuadalupe Ina [ 5-46~%6-71
N7 | sainistracion Flvasciens YA - FACULTAD 0€ CONTASILEDAD Av. {asurgeates Sur-Clrcuito {aterfor 5-41-21-00
0008 { FOK PRO FARA HINDONS Ceatra de Iaforsacion idalnistrativa | Masaryd No. 34 Col, Polamo 512-16-97
0009 | Vord for Kindows ONAN/DIVISION D& EBUCACION CONTINUA ¢ Liverpoo) Mo. 66 Col. Juires §-3-16-17
0010 | Werd Perfect NP ACATLAN AV, ALCANFORES § SAN JUAR TOTOLIRPEC B-26-04-78
9011 | Word Star P ACATLAX A¥. ALCANPORES ¥ SAN JUkN SOTLTEIEC §-26-04-78
0012 | Word Star ¥ 5.0 EXEP ACATLAN AV, ALCAMPORES ¥ SAN JUAN TOTOLYEPSC 5-48-13-36
013 | one ENEP ACATLLX A¥. ALCAMFORES ¥ SAN JUMK TOTOLTEPSC 5-48~12-28
0014 | SISTENA OPERATIVO ¥ 6.0 ENEP ACATLAM A¥, ALCANFORES ¥ SAN JUAK YOTOLTESC 5-48-13-36
0015 | Asdlisis y Diseba de Sistese (A Tacuitad de Tagenieria Palacto de Nimeris No. 15 Col. Tacwa §-47-13-63
0016 { Coatral de Calided pars Meinisteadores | UNAN/FAC. CONTLURSA-ESUCACION CONTIN | Liverpood Me. &6 Col. Juires 5-1-16-17
0017 | Maawal de Procedimientos, Mtodos y SI | UKUA/FAC, CONTAARIA-EDUCCION CONTIN ) Liverposl Ne, 6 Col. Jures 5-33-45-54
0018 | &1 Sestido del Yiewpo UNRUEIC, CONTAKRIA-BINCACION CORTIN | Liverpeel No. é6 Col. Jnitey §-18-16-18
9413 | Coee formar waa Org. whilomria em Selt | UNGL/FAC, CONTADURIA-EMUCACION CONTIN | Livarpos! No. & Col. Jelres 5-33-16-19
0020 { Relngeniaria de Megoclos UNA/IIC, CONTANRIA-EMCACIOR CONTIN | Liverpes] Ne. 46 Col. Juirex 5-25-41-42
0021 | Taller Fiscal forsomds Flaicas y Mesale | UNNU/ZAC. CONTANRLIA-TIOCACION CONTIN | Liverpesi Ne. é4 Cel. Juires 5-33-16-17
llﬂ-m o Prayectes de Davarside NI, CORTINRIA-KIDCACION CONTIN | Liverpeel No. 66 Col. Juires 5-3Hi5-54
1a Profesional NAN/PAC, CONTASIEA-EDUCACION CORTIN | Liverpoel Ne. &6 Cal. Juires 5331417
SNA/TIC, CORTANRIA-RIUCACION CONTTR | Livarpeo! No. 66 Col. Juites 5-3145-54
ninistracisn pars fa Prode | NBUTIC, CONTASGRIA EBOCACION CONTIN | Liverpeel Ne. 66 Col. Juires S-33-14-17
Técalcas pars Iategracide de eqpes. d¢ | Aneciacide Sexicass de Béwcacida Ceat | Cestre Cyitaral Unlversitarie 625101
®27 | SISTRNA ADANERO MELICLNC Bivisite do Shmcacida Costima Livaepoe! No. 66 cod. Jubtes §-33-18-17
0020 | lategracite de Towipes para la Calidsd | Asociaciim Mesicaan de Educscita Cont | Circuite Rxterisr, remte fac/Cestadaria | 6-22-85-02
0019 | Comtrol §fective de Procesos por Met. § | Assciacldn Meticass de Sducacitm Coat ) Cisceite fatarjor, framte fac/Contaduria | 6-22-85-10
0030 | Sistesy Oparative laft dsaciscite Neticam do Kducacita Coat | Clrcuile exterior, freate Yoc/Ceatades(a | 6-22-35-02
0031 | Aspectos Estratégicos de]) Comerclo Este | Avociaciéa Mezicass de Eéwcscita Cout | Circeite esterier, reats fac/Coataduzia | $-22-85-02
0431 | Word Periect em Windoms Coatro de Ertoasidn de Clepats Acadén | dv. Meero Lede £ 187, esq. con Mxicall | 5-53-95-25
0031 | Cared Draw Contre de Kxtonsiie do Coaputo Acadis | Av. Naerp Loda # 167, 83Q. cop Meglcali | 3-50-24-33
0034 | Vemtara Avaatado se Windows Cantro de Exteaside de Compato Acadda { Av, Meeve Lobw # 167, exq. con Hexical] | 5-53-45-2%
035 | veatera Coalro do Extonsion de Comato Acadis } Av. Merva Lede § 167, esq. cou Bexfeali | 5-53-95-25
0% { Anfwator Pro Coatro de Exteasion de Computo Acadim { Av. Neevo Leda # 167, esq. cow Mexicall { 5-53-34-35
037 | Mdulo de dplicacion en Bases de Datos | Cemtro de Esteasin de Cimpato Acadés | Av. Keavo Leto # 167, esq. com Mesfcals | 5-53-95-15
0038 | Nodulo de Introdwccion a {a Compatacite | Ceatro de Bstensiie de Computo Acadés | Av. Muevo Ledm ¢ 161, e3q. com Mericali | 5-53-34-35 [
G040 | Super Lectura y Super Redaccide UKAN/FAC, INGENTERIA-EQUCACION CONTIN | Palacio ée Niserla, Tecaba 5 col, Cestro | $-21-10-22
0041 | £diticios inteligentes ANB/HC, INGEMIERIA-ENCACION CONTEM | Palacle de Siseria, Tacaba 5 Col. Cestro | 5-20-40-2
042 ) Calidad y Prodectividad (DAM/PAC, INGENSERIA-ESUCACION CONTIN | Palacto ¢ Rineria, Taceba 5 (ol Ceatrs | 5-21-40-22
43 | Adnfmistracion de Riesgos ORRN/FAC, INGENIERIA-SDUCACION CONTIN | Palaclo de Wineria, Taceba § Col. Cetro | 5-10-18-8
0044 | Evaluacicn dv twpacto Ambiestst UL/EAC, INGENIERTA-EIVCACION CORTIN | Palacio da Niseria, Tacwba $ Col. Castrs | 5-10-18-88
L] Constreccion do Pavimatos DRA/FIC, INGERTER!A-SRCACION CONTIN { Palacio do Niseria, Tacwba S Col. Ceatro | §-20-40-11
0646 | Nastemiviesto y Control de Ewwipo de Co | DNMU/FAC, INGENIERIA-EBUCACION CORTIN | Palacio de Rineria, Tacwba § Cal. Castre | 5-21-K-22
0047 { Sistema de Protecciim Contra Incendie y | UNM/FIC. [WGENISAIA-EWCACION CONTIN | Palacio de Aiseria, Tacwba 5 Col. Camtrs { 5-21-50-22
0048 | Diploasdo Valuacidn de Activos Fijes URU/EAC, INGINIERIA-KDUCACION COMTIN | Pafacis de Rimeraa, Taceda 5 Cof. Castre ) 5-10-16-68
0043 { Fox #30 para iindons DMAN/PAC, INGENYERIA-EIOCACION COKTIN | Palacio de Nimeria, Txaba 5 Col. Cemtre | §-21-00-2
0050 | Power roiat QNM/FAC, [WGINLERIA-EWCACION CORTIN | Palacio ée Riserte, Tacsba S Col, Cestra | S-34-0-22
GuSL | Usins Usos de los Sarvicses Avpa y Bert | NAN/FIC. IIEMIERIA-COUCACION CONTIH | Palacle do Minerfa, Tacwba § Col. Coatro | 5-20-40-21 |
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Cataloge e Cursos
o QESCRIPCION CINTRO O CAPACITACION Sracion TRLEFONO
0052 ] Reges Lan de Nicres (parte 1)) Divisice de Rdacacidg Coatisua y Eat. | Cestre Caltural Universitarie,(U-Coysach ) -23-12-08
9951 | CORRL AW V, 2.0 Civisite de Sdncacide Costinua y Ext. [ Centre Cultural Laivecsitarie,(¥-Coyoacd | 6-23-12-09
0034 1 AUTOCAD BdSICO Bivisite de Gducacide Cotivas y Kat. | Cestro Caltaral Ualvarsitarie Ci-Coveach | 6-23-12-0
55 | Contadllided para Bjecutivon no Finsaci { URAN/BIVISION 0§ EDUCKCION CONTINA | Liverpeel Mo, 66 Col. Juires 5-3%-16~17 ;
9% | Tecnicas Bedermas do Voatas UNAL/BIYISION DS EDUCACION CONTIMiA | Liverpeel No. 66 Col. Jadres §-33-16-17
0057 | Rfoctivitmd Liscetiva (Roles do Meades | URMU/TIC, CONTAMRIA-EBUCACION CONTIN | Liverpeel No. 66 Col, Jukrer §-2-16-17 |
005 | Estrategias de Comercializacion, Veatas | UAN/FAC, CONTADURIA-SIGCACION CONTIN | Liverpesl No. 66 Col. Jakrez §-23-16-17
0059 | Semlmarie do Crastividad UNAN/TAC, INGRNIBRIA-EDUCACION CONTIN | Palacie de Nineria, Yocwha S Cal. Coatro | 5-10-9-21 .
i 0080 | La Catidad do Servicio URAN/TAC, INGENIERTA-EDUCACION CONTIN | Palacio de Niseria, Taceba 5 Col, Castre | 5-10-%8-21
1 0070 | Manejo del Tienpo del Eisutivo URAR/FAC, [PDGINIERIA-EQUCACION CONTIN | Palacio de Nineris, Tscuba 5 Col. Cestre | 5-10-%-21 ;
; 0071 | Clipper 5.0t Cestro do Bducacide Contisea Neavo Le | Nervo Leda Ne. 27 Col. Bean S--16-39
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Sistens do latorsacide para la Mainistracite de Recarses Bamsaes
e de Cursos por Raago de Fechas o faicio y Térine
. Focka de Dnfcier 01/06/9 Fucha de TiTnise: 30/06/%

o WSCRINCION CENTRO B CAPACITACION ORI FICMA

3 [} Iicie | o8I
0001 | ADRINISTRACION OB RECURSOS iUNANGS ABMINISTRATION NANAGER 08:00 | 14:05 | 13/067% | 17/06/%
0002 | SISTEMA OPERATIVG NS/DOS DE? ACATLAN 14:00 | 17:00 | 20/06/% ) 25/06/%%
0093 | Adson.Profesional de |a Pequefia/Nediana Empre | UNAN/QIVISION DE EDUCACION CONTINUA 18:00 1 20230 } 21/06/% ) 23/06/%
0009 | Word tor Windous UNAN/DIVISION DE RRUCACION CONTINUA 09:00 | s 01/06/% | 07/06/9% ¢
0026 | Técnicas para Integraciom de eqpos, de Tradaj | Asociacioa Mexicans de Educacion Coatis | 08 18:00 | 06/06/9% 10106/94
003% | Aaimator Pro Contro de Extmnside de Conpsto Acadéwico | 08:00 | 1:00 | 07/06/%4 nomm
0046 | Manteninjeato y Coatrol de Equipo de Construc ) UMAA/FAC. INGENIERIA-EDCACION CONTINUA | 08: 13:00 | 04/06/% | 14/06/%% |
007t | Clipper 5.0 Contro de Educacion Continea Neeve Lata | 08:00 | 13:00 | 15/D6/34 | 30/06/9
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