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INTRODUCCION 

Laa 1pllclciones de Slslemas de lnfonn1clón, se 1pllcln virtualmente 1 todas las 6re11 de las 
COlllplftlu y pani resolver un1 gr1n e1ntldld de problemu de negocios. 

u ftnllldld dll prulftle trabajo consiste en llllllzar los problemas que enfrenll el 6r11 de 
~ Humanos, especialmente en 111 mlcm, pequellls y medl1nn emprqu, debido 1 que, por 
1U temallo, se les 11111st1 muy poc1 11encl6n y no se 111 ofrece un Slstem1 de lnfonn1cl6n como 
llenmlenll de tnibajo, acorde 1 sus necesidades, el cual podrfa ser de gran utllklld. 

El poder concretar el conoclmlenlo leórlco adquirido durante 11 e11111ra, en algo pr6ctlco, pennltl6 
v~r que el llre1 de Recursos Humanos requiere de un slstem1 acorde 1 sua necesklados 
P1111c:ul1m. Por ello se decldl6 desarrollar el Sistema de lnfonnaclón par1 11 Admlnlstl'lcl6n de 
Recunos Hum1nos (SIARH), par1 11111sen1ar en fonn1 simple como el proceso electrónico de datos, se 
puede 1pllC1r al 6rea admlnlstrallva a modo de ofrecer un• herramienta de trabajo que pennlla 
COllln>llr el recurso mlls Importante par• el desarrollo de la actividad empresaria! en cualquier pals. 

Et Slllem1 de lnfonn1cl6n para 11 Admlnlslr1clón de Recursos Humanos (SIARH), constHuye un1 
..,.,...... efectlv1 de control del penon11, par1 consolidar los esfuerzos en tomo 1 su Administración 
p que permite 11 1utornatlucl6n de las funciones bAslCls de 11 parte operatlv1 del 6re1 de Recursos .....,__ 
LI -Ul'I del SIARH consta de los slgulenles siete módulos: 

1} lll6dulo de a.m. G•nMIU del Empleado 

Con el fin de que el ejecutlvo de personal cuente oportunamente con cualquier dato 
referente 11 empleado, el SIARH, cuenta con el módulo de Datos Generales del Empleado, el 
cual promueve la efectiva organización y la optimización del proceso de ah1, de consuha o de 
modlllcación de algOn dato especifico relacionado con los datos generales del empleado. 
Dicho módulo pennlte controlar los datos que comúnmente se llenen an:hlvados en las 
solicitudes de empleo, con 11 lnfonnaclón detallada de cada empleado. 

1) 116dulo de ll•nten/mlonlo a Puestos 

Para lograr que lodos los trabajadores de la empresa tengan una justa y equitativa 
remuneración, tomando en cuenta el esfuerzo, la responsabilidad, la autoridad y las 
condlctones de trabajo de cada puesto, el SIARH cuenta con el módulo de Mantenimiento 1 
Puestos, el cu1I ofrece le posibilidad de actu1llzar un cat61ogo de puestos que contiene, entre 
otros dilos, los tabuladores estructul'ldos sobre valuaciones de puestos, con el salarlo mlnlmo 
y mblmo para cada uno, asl como un Indicador que denota si el puesto se encuentra vacante 
ono. 

1} llfddulo de ll•nlflnlm/11110. c-

es Imprescindible el desarrollo de conocimientos, de habllldldes y de lplltudes del personal 
pani edecuarlos a las tareas a desempellar. El ll)ódulo de Mantenimiento 1 Cunios apoy1 11 
...to bclnd6ndole le henamlenlll neceSlrfa para la edmlnlsll'lclón de le capacltlclón, y para 
8ctulllur un catélogo de cursos con los datos generales soln los mismos. 

11 



4J 116dulo de-len/miento de C.UNS de B-.J• 

Una fUnd6n Importante dentro de las actividades del 6rea de Re- HllrnM09 N r. de 
conocer tu e11usas de la terminación de contratos por las que podrl• surgJt c:leri. Rolacl6n de 
PellOnal. Una manara de reconocer dichas causas es meclillnte el m6ckllo de C.- de a.ja, 
el c:u.i ,,,.,,.,¡. un ca1•fogo sencillo de causas de baja que pennlle conocar, -lar y 11 
luM al c:uo evbr I• Rotación de Personal. 

I} """"1o de R.,,- de llovlm/anlU 

Es poslble lograr la autonomla operativa del 6rea de ReCUl$0S Humanos con respedo • 
divenlu funciones mediante un sólo módulo como el de Registro de MovlmienlOI, el cual 
contempla actividades como: la contratación, la promoción y/o transferencia, la capacitación y 
por último la baja del empleado; orreciendo asl, el mantenimiento r6pido y senclllo de loa 
par6metros uoclldos con cada función. Es factible lograr asl el conttol de fu diverau 
actividades y funciones que lmpllCll el desarrollo que va logrando cada empr.ado de9de su 
Ingreso• la companla hasta su Baja, lacillt4ndose de esta manera la pr.neaclón del desam>Uo 
de 11 Empresa. · 

I} 1116du/o de Rag/ltro w Ev•lu1ción 

· Un objetivo Importante consiste en conocer qué tenlo se est6 logrando r. productividad t 81 
-.itillo tanto de la empresa como del empleado. Un1 forma de IOg<Mo • mediante 11 
Ev11uación del Oesempeno de los empleados. El módulo de Registro de Ev-ón pennlte 
calificar a cada empleado basándose en el Método de Escall Gr6flca, ofnldendo a loa 
usuartos un Instrumento de evaluación simple y de flicil comprensión, que permite una visión 
Integra y resumida de los factores o caracterlsllcu més dut8Clldas de 11 empreu y de r. 
.aUICldn de cada empleado con respecto a ellas. La sencillez de r. ~ brinda .i 
usuario una herramienta de conlrol que abarca lodos los aspectos lndlspenlalllel para 11 
ca1lftclcl0n de méritos. Representa para él una slmpliflcaclón enonne en el reglslro de 
ev•luaclón y para el empleado significa una retroalimentación el conocer que tan bien est4 

. re1flzando su trabajo. 

7} 116du/o de Repottu 

La emisión y el control oportuno de toda la lnformaclón almacen.i. en cada uno de loa 
módulos antertores, se logra a través del último módulo, el de Reportes. Su objMlvo consiste 
en brtndar la Información necesarta y béslca que apoye al ejecutivo de personal en la torM de 
decisiones que se presenlen en las funciones de la admlnlstración,.de personal. 

Todos los módulos del SIARH ofrecen al administrador de Recursos Humanos la posibilidad de 
efectuar lnumerables actualizaciones, cambios, bajas y consultas vra pantalla, o bien de emitir 
fllllOlles upeclflcos para optJmlzar su trabajo. 

SlendO un sistema computartzado, totalmente modular, el SIARH garantiza a corto pr.zo su 
lmplementacldn y la autosuficiencia operativa entre el sistema y los usuarios. 

Los olljellvos b6slcos son, por un lado, mostrar las dllerentes fa- que contempla el An61111S, al 
Diseno° y el Desarrollo de un Sistema de Jnlormacidn CompU!lc!onal, apliCllndo,.. bases teórfeas que 
-enta el programa de estUdlos de la carrera, y, por otro, mostrar en lonna 1811cllr. y clara los pasos 
para lograr la automatización del manejo de dalos IObre el pe110nal y del ac:ceso • r. lnlonn•cidn. 
necesarta para apoyar el proceso de loma de decisiones de cualquier empreu, Ea i'n!IOllanll lelllli.. 
que la metodología utl1lzmda como apoyo para las fases del An6flsis y Dllallo del Slltema, fue r. 
119dfc!onal, pero complement4ndola con la que manejan los autores Kend•U y Kendall que llbarclt la 
mayoría de ras metodologías. 

111 



El ,,.._nte trabajo esté dividido en e11alro capllulos: 

En el capitulo 1 .. definen tos conceplos Wistcos de la Admlniltracl6n, comelWllldo desde la 
dellnlclcln de AdmlnlSIJadón, 51111 caracterlstlcas, el fllOC8SO 8dmlnlstrallvo, huta lleg8I' a la 
Mmlllilncl6n de Rocunos Humanos, ta P1rte principal para la autom.ilzKlcln del Slllema de 
lnJClnn8Cllln mqul expuesto. Es lmpollanle sellalar que toda la Investigación teórica IObN •I 6rea entea 
"*""'>Mda loima Plrte del Anilllla del Sistema. 

En el capitulo 11 se explican los conceptos relaclonlldos con los puestos, con la caP1citaclón y con 
la evliuadón del clesempefto de los empleados. Para exponer este úHimo concepto se Incluye un1 
lnvntlgaclón acerca de algunos ele los PMtodos de Evaluación que existen Pllll calificar 11 personal, 
uno de los cuales se Incluye como pmrte del SIARH. Por úHlmo se ducnben 1igunos ejemplos de 
dlselloa de trayectorlas qua algunas empresas manejan para el desarrollo de su1 empleados. Estos 
-sitos son esenciales para lograr una comprensión adecuada de la allematlva de sistematización 
que M expone en el presente trabajo. 

At llegar al capitulo 111, con toda la información recopilada en los capllulos anteriores, se tienen las 
bues pa111 exponer el Análisis del Sistema objeto del presente trabajo. En dicho capitulo se especifica 
un dlMllo pntllmlnar con la dennlclón del sistema, el objetivo, su alcance y sus callleleristlces. Una 
vez hedlo el amllisls, se expone el dlsefto del sistema, el cual Incluye la estructu111 modular en qua se 
encuenllll dividido, asl como et tipo de Información que estará contenida en 111 pantallas, y en los 
repcll1u; de Igual forma se Incluye el dlsefto de las bases de datos, los diagramas conceptuales y el 
diccionario de dalos (apéndice A). Més adelante se descrlbe el lenguaje de programación que se 
utilizó; se muestran los diferantes diagramas estructurales que se aplicaron al SIARH; también se 
Incluye la función de validación para las pruebas hachas en tomo al sistema; y por úHimo se hace 
l'afetenda a los resuHados Impresos que se obtuvieron para supervisores y gerentes, exponiendo el 
Upo de resuHados que el sistema 1rroja para fac!IHar la toma da decisiones (apéndice B), 

En el capitulo IV se describe la conceptualización genallll que implica la lmplantaclón del SIARH; y 
por úHimo se hace una descripción t6cnlca general del funcionamiento tanto intemo como extemo del 
sistema de Información aqul propuesto; se describe la ope111clón del sistema, most11111do el detalle de 
181 dlferentu P1nlallas con una breva explicaclón acerca de 111 difentnles varllbles que contienen. 
De esr. manera oe llenan todos los elementos para visualizar 11 operación y los resuHados. 

Por íiltlmo, se exponen las conc!uslones que surgen como rasuHado del trabajo deserrolllldo, un 
glMarto de t6rmlnos tanto t6cnlcos como propios del 6111a de Recursos Humanos, y la blbllografla 
COlllUltllda PI"' el desarrollo del presente trabajo de investigación. 

lv 



Slatema de Información para la Administración de Aecursoa Humanom 

CAPITULO! 

CONCEPTOS BASICOS Y DESARROLLO DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS 
HUMANOS 

l. 1 Conceptos Béslco1 

Para comprender los aspec:tos fundamentales que Implican el desamlllo ele cualquier adlvldad 
hum111a, u Importante conocer en fonna general et enlomo bAslco ele la Admlnllll8cl6n, siendo el tema 
fundamental del presente trabajo. Ello, 1 su vez, permHe adenlrarM an 8lla 6tu que 119111 los 
agresados ele Matem6tJcas Apllcadu y Computación (en especial ele la preapecletldad ele Sislemu 
Computacionalu) no es muy conocida. 

La Administración. es el establecimiento, la búsqueda y el logro de objetivos. En cierta fonna todos 
somos administradores de nuestras propias vidas, y la p"ctlca ele la Administración se encuenlla en 
cada una de las facetas de la actividad humana: escuelas, negocios, Iglesias, gobierno, lindlcalos, 
luelzas annadas, oficinas, bancos, hogar. hoteles, hospitales, etc. El eslableclmiento y et logro de 
objetivos aon misiones retadoras y gratificantes para cualquier empresa; en este aentidO, los obllKuloa 
administrativos que tienen que superar para lograr el 6xHo, son muy similares en lodu laa 
organizaciones. 

Para lograr un objetivo, existe Inevitablemente el acoplo de los recursos b4sk:os de que dispone et. 
hombre: hombres, materiales, mAqulnas, métodos, dinero y mercados. Estos l8CUISOS se coordinan, u 
decir, se juntan y se relaclonan en lonna annonlosa para que el resultado final que se busca pueda 
etcanzarse; todo ello dentro de las restricciones predeterminadas de tiempo, de esfuerzo y ele costo. 

¿Qu6 H la Administración? 

La Administración se define en varias lonnas, dependiendo del punto de vista, de las convicclonu y 
de la comprensión del que la define. Sin embargo, para los propósllos de este trabajo, se usa la 
definición siguiente: 

La Admlnlsltlcl6n u un procuo dlstlnUvo que consiste en,,.,,_., otfllRIDI"; fl}flcuflT y 
con1tol1r, dasamp•ll•dos ,,.,.. dotwmln•r y log,..r los objetivos m1nlfulados, medl•nN 
el uso d•..,.. hum1nos y da orroa ,...ursos.• 

En otras palabras, hay actividades disllnUvu que componen el proceso de la Admlnislrld6n. 
Adernb, eslu actlvldaclu son desempeftadas pira lograr IOI objetivos m111ifestados, y son ejecutada 
por pel50ll8S con la ayuda de otros recuraos. 

La definición anterior de Administración se muestra en lonna a"nca en la figura 1.1. p.,. que M 
loQf9f1 los objetivos manllestados, los recursos b4slcos estin sujetos 1 laa funciones fundamentales cle 
la Admlnlllración: planeaclón, organización, ejecución y control. 

llfuuld Koontz. Donnel Weihrich, Elementos de Administración, 3' cd., Me Graw/Hill, 1983, pals. 20 
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1.1.1 Su Obj110 

llltem• de lnformld6n par• I• Admlnlltracl6n de Recurso. Hum•no• 

Significado de la Admlniltraclón 

flJNCKMI fUNQAMf;N!illl 
IL l'llOCHO ADMIHllTRATIVO 

EJICUCIOH 

-
Figura 1.1 

O&IE'IM>I -.. 
REIULTADOI ........ 

¿Sobre qué recae la Administración? ¿En qué medio puede darse solamente? Agustln Reyes Ponce 
dice: Es Indiscutible que quien reallza por si mismo una función no merece ser llamado "admlnlstradOI". 
Pero desde el momento en que delega en nlros detennlnadas funciones, siempre que estas funciones se 
reallcen en un organismo soclal, dirigiendo y coordinando lo que los demés realicen, comienza a recibir 
el nombre de administrador. Ahorio bien: la experiencia ensena ·y los estudios sociológicos se encargan 
de JUlllficar esta apreciación· que el hombre se agrupa en sociedad, principalmente por su Insuficiencia 
para lograr todos sus fines por si sólo. 

la sociedad, esto es, "la unión moral de hombres, que en fonna slsteméllca coordinan sus medios 
para lograr un bien común" es, por lo tanto, el objeto sobre el que recae la Administración. 
Predlamenle, el elemento •coordinación slsteméllca de medios", es el que exige el concepto de 11 
Administración en toda sociedad. Esto lleva a la definición siguiente: "/a Admlnlsfrac/6n se dd 
necesariamente en un Organismo Soc/ar.J 

1.1.2 Su Flnalldad 

Reyes Ponce dice también: Al buscar el hombre satisfacer sus necesidades en 11 sociedad, to hace 
con la mira Inmediata de lograr su objellvo a ltavés del mejoramlenlo de un1 serie de funciones que 61 
IOlo no podrla rwallzar, o bien, que lograrla <Ms lmperfec:tamente. 

Enlrw las fonna de coonlln1r las personu y 111 COSIS que forman una empresa, y precisamente en 
lllZ6n de ta minera en que se les coorctln1, se logra un1 m1yor o una menor eficiencia, 
llldependlenlemente del resuttado del tipo de maquinaria, de la bondad de los sistemas de producción, 
ele la ClplCidad del ~. del monto del capltll dlsponlble, ele., y1 que esa coordinlckln, no sólo 
ljlnlWCllll mejOr y mulllpllca 11 eficiencia de eacll elemento, sino que, sin ella, serla Inútil, o, por lo 
IMll09 lnsuflcllnlemente aprovechada. Esto significa que la coordinación, traducida en concreto en la 

. J""*'" Reyes Ponce, Adminislncidn de Empresas, 40' ed., Ed. Limuso, 1994, pq. 18 



Slatema de lnrormaclón para la Admlnlatraclón de Aecu,.. Human09 

forma como se estructura y maneja una empresa esté también sujeta a 11 ley de la máxima eficiencia, y 
que existen reglas y técnicas especificas para lograla. 

Reyes Ponce afinna:l La Administración busca en fonna dlre<.ta pieclsamenle la obtención de 
181UHados de méJdma eficiencia en 11 coordinación, y sólo a través de ell1, se refiere 11 
aprovedlamlenlo de los recursos materiales, tales como capttal, materias primas, rn4qulnas, etc. El 
buen admlnlsltador no lo es piecisamenle por ser un btlen contador, un buen Ingeniero, un buen 
economista, un buen abogado, etc., sine pcr cualidades y 16<nlcas que posee especlficlmenl• 111111 
coordinar todos eSos elementos en la forma més eficiente. 

La coordinación es considerada por ello, como la esencia misma de la Administración, por la mayor 
parte de los autores cuya aulortdad en el campo esté reconocida. 

Coordinar, JmpUca el ordenamiento sfmuHáneo y armonioso de varfu cosas. Supone, Pof lo mllmo. 
que hay dlferantes personas, y medios diversos, orientados lodos ellos a la reallzaclón de un fin único. 

1.1.3 Sus Etap11 

Como sigue diciendo en otro punto de su libro Reyes Ponce afinna: SI observamos cómo 18 
daslrrolla 11 vicia de lodo organismo soclal -y princlpalmenle 11 de aquellos que, como la empresa, 
fonna el hombre llbramenle- podemos dlsllngulr dos rases o etapas principales. La comparación con lo 
que ocurre en la vida de los organismos físicos permlle aclarar mejor estas dos fases. 

La prime,. erapa en todo organismo es la de estructurar o de construir el mismo. En ella, 
partiendo de una célula, se van dlíerenclando los tejidos y órganos, hasta que se lleg1 a Integrar 
el ser en toda su plenllud funcional, llegando a ser apio para el desam>llo normal de las 
adMdades o funciones que le son propias o especificas. 

La segunda .,.,,. es aquella en la que, ya lolalmenle estructurado el organismo, desarroll1 
en toda su plenHud las funciones, las operaciones o las actividades que le son propias, en toda 
su variada, pero coordinada complejidad. 

En un·organlsmo soclal: en su primera elapa, partiendo de la Iniciativa de uno o de pocos hombres, 
lodo se dirige a la estructuración de ese organismo social; cuando esté debidamente estructurado, hay 
una segunda etapa, propia e Indefinida, que consiste en la operación o funcionamiento normal del 
mismo, para lograr los fines propuestos. 

Ali como en el caso de un organismo flslco, la épcca de ronnación supone 111Tlbl6n operaclonel y 
fUnclones; en 11 etapa de estructuración o creación de una sociedad cualquiera; existen operllCklnM 
tunclOnalas. Sin embargo, en esta etapa predominan el criterio y los pcoblemu piopios de 111 
estructuración. 

De la misma manera, asl como un Olglnlsmo flsico, aunque est6 lollllmente fOlmldo, u- lfem¡ire 
que estllfS8 adaptando 1 las necesidades cambiantes del medio, sea pora reparar ~rdldn. para 
combatir enrennedades, etc., en un organismo social, que se encuentra en su periodo nonnat de 
operación, as Indispensable estar reestructurando constantemente detennlnado departamento, 
agrandarto, raadaplar1o a nuevas necesidades o poslbilldades, sustituir elementos que han salido de 61, 
etc. Sin embargo, en este periodo predominan el aspecto y los problemas de lndole operativa o 
funcional sobre los de naturaleza creativa o estructural. 

El estudio da estas dos etapas tiene como fin principal comprender mejor dos aspectos diversos: 

]lbid., pll¡. 1, 
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1) ¿Cómo deben ser las relaciones que se dan en un organismo social?, y 
2) ¿Cómo son de hecho esas mismas relaciones?. 

Urwlclc dice que un1 teorla sobre la materia es posible tan sólo si somos. capaces de 
dllllngulr entre eslos dos aspectos, que él llama la Mec4nlca y la Dln•mlca do 11 Administración. 

En to que 61 denomina la Mecllnlca Administrativa, o sea los aspectos de estructuración, se 
trata de "cómo deben ser las relaciones". Mira siempre hacia el futuro, Inmediato o remoto, pero 
llem¡xe hacia algo que "debe hacerse•. 

En 11 Oln4mlca Administrativa, o sea en lo que es ya operacional, se llUSCI "cómo manejar 
de hecho los hombres y los bienes• que forman un organismo social. Mira hacia lo Inmediato y 
actual. 

Losdoe aspectos de la Administración, se refieren por lo tanto a las f011T1as de estructurar y de operar 
un organismo soclal, o sea, a su coordinación teórica y Pf*ctlca. 

Lt.4 Caracllrl1tlcaa da 11 Administración 

Para lrllclar este estudio, es necesario analizar las caracterfstlcas de la Administración. Las 
siguientes ocho caracterlstlcas son de máxima Importancia•. 

t. La Administración sigue un propósito. 

Un requisito de la Admlnlslraclón os un objellvo, sea éste lmpllcllo o enunciado 
especlficamente. La Administración se refiere al logro de algo especifico. El éxllo admlnlstrallvo 
está comunmenle considerado como el grado hasta el cual se han logrado los objellvos. La 
Administración exlsle po1t1ue es un medio erectlvo para lograr que se ejecute el trabajo 
necellrfo. El hecho de que un ejecutivo tonga cierto número de subordinados que dependen de 
61 no hace que sea un gerente. Una callficaclón es que los esfuerzos del grupo contribuyen al 
logro especifico. 

2. La Admlnlltnoclón 11 un modio notabla para ajan:er un verdadero Impacto en 11 vida hum1n1. 

LI Admlnlstnlclón lnfiuye en su amblenle. SI un administrador asl lo desea. puede hacer mucho 
para mejorar las actividades y logros presentes, para estimular a hombres y mujeres hacia 
me}Orea cosas y para hacer que ocurran acciones ravorables. Las frustraciones y desenganos 
pruantes y pasados no deben tomarse por lo que son y conslderarios paslvamenle como 
lnllvltablas. Un administrador puede progresar; puede aportar visión, esperanza, acción y el 
logrO de las mejores cosas de la vida. El Impacto sobre su ambiente es una caracterlstlca vllal 
de la Administración. 

2. La Administración Hli uoclada usualmente con 101 a1fuarzo1 de un grupo. 

Ella énfuls en el grupo dOIClnsa en el hecho fundamental de que una empresa cobra vida 
para alcanzar delennlnldos objetivos, los que se logran con más facilidad por medio de un 
grupo y no por una sola persona. Por ejemplo, por medio de un grupo los rewrsos pueden 
aumentarse, los miembros pueden dlspelSBJSe en el tiempo y en el e~clo, y se mantiene la 
continuidad del esfuerzo. La genio se convierte en miembro de una empresa con el fin de 
satisfacer 1115 necesidades y porque cree que sus ganancias sobrepasarlln a sus pérdldes o 
ralpOllSllbilldades como miembro de un grupo. Sin embargo, también es cierto que la 

._....~Dallad Weihricb, Elementos de Administnddo, J' ed., Me Graw/Hill, 1983, pq. 21 
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Administración es 1pllC11ble a los esfuerzos de un Individuo. Una persona admlnlslra IUS 1111ntos 
personales. Pern 11 referencia m6s amplia y m4s Importante es a un grupo, 

4. La Aclmlnl1tr1cl6n H logr1 por, con y medl1nta lo1 .. ruerzo1 de otro•. 

Pare participar en la Administración se requiere abandonar la tendencia a ejecutor lodo por uno 
mismo y hacer que las tareas se cumplan por, con y mediante los esfuerzos de los miembfol del 
grupo. Esto u mucho mú difícil de lo que parece. La pauta 1COS1umlnda u que Ullll pellGM 
ldquiel'I habllldld en cierto tipo de tr1bajo especializado y ollllngl - y Pfllllrno 
ldqulrlendo los elementos y la capacidad en este determinado ClmpO de especillidld. Pero 
llegl lt momento en que un Pf1111reso posterior requiere Cllmblar de - un upecillilla 1 eer un 
mlembnl de 11 Admlnlstrlción. Ahor1, la prtncipal medida de 6xHo SI convlella en fij1r o~ 
IPfOPladOI y en h1Cer que otros realicen estos objetivos especlflclls. El greda de hlO con el 
- SI haga este Cllmbio delermlna las potenci1lldldes del nuevo gerente. 

Ea 1mporh,n1e que el especialista reconoze11 esla dlf~ 11 •- 11 trobljo 
lldmlnlstrlllvo. Es muy frecuente que el vendedor que h1 sido asee- 1 gaf9111a de vantP 
dlslritll llga siendo un vendedor; el expello en capacitacl6n da amplelldos, al Sir neendldo a 
1yucllnta del gerente de personal, continúa siendo un experto e11pacitlldor; y el Ingeniero en 
estudio de tiempos Jllamovldo a gerente de la planta, fraCISI en la Admlnistraelón de la planta, 
continuando siendo esencialmente un Ingeniero en estudio die tiempos. 

l. La Admlnialrlcl6n 11 una actividad, no una pareona o un grupo de par10na1. 

lft. palllll'I "dirección" e1 un 16rmlno m4s preciso y descllpUvo que Allmlrllllmel6n. Sin 
embargo, el uso populor ha hecho de Adminlslreción el término mú 1mp11...-e acepllldo. En 
consecuencia, es elTÓneo referirse a una ciase econ6mle11, 1 une cllSI toCial o • une clue 
politlCll como Admlnlslreción. La Admlnlslreción no u gente, es Ullll 8Cllvlúd Igual 1 11 de 
e11mln1r, de leer, de nadar o de correr. Los Individuos que ldmlnlstren pu- - deslgn­
como gerenles, miembros de la Administración o directores ejecutivos. 

t. La efectividad admlni1tr1tlv1 requiere del uso de citrto1 conociml1nto1, de 1pUtudH y ele 
pr6ctlc1. 

Hay una gran diferencia enlre lograr que los vendedores vendan y iaber cómo vender; enlnt 
que los empleados hagan uso de su capacitación y capacitar; y entre hacer que los obrenls 
produzcan los artlculos de una empresa y conocer los detalles sobre 11 forma die ejecutar los 
diversos trobajos. 

La habilidad t6cnlCll es extremadamente imPQrtante para cumplir con un trabajo asignado, 
pero 11 función del miembro admlnlslratlvo no requiere búlcamente pericll t6cnicl 
espac:lallzada. MUchos gerentes fueron expertos técnicos o especiellzmos ant• de enttar 11 
trobljo admtniltrallvo. Ello es muy comQn en un1 époCll de especllllluclón. Los 1111tecedentu y 
la hlbilldlld Mc:nlCll pueden ayudar mucho 11 futuro gerenta. Sin embargo, 11 conaldarlcl6n 
lmpollante u que 111qulere de Oll'I especialldlld 11 entrar 11 lrlba)o ldmlnillrlllvo: ldminlslrlr 
con allciencla. 

7. L.t Adminlalraclón •• lntangibl1. 

Ha sido llamada la fuerza lnvlslble. Su presencia ~ueda evidenciada PQr el resultado de sus 
esfuerzos - m6todo, empleados Informados, esplritu boyante y adecuada producci6n de trabajo. 
Pero. en su mayor parte, estos resultados pasan Inadvertidos. Por extrailo que parezca, en 
algunos casos la ldenlldad de la Administración queda de relieve por la presencia de su opuesto 
directo, la mala Admlnlslración. Los resultados de esta última se nolan rápldamenle, y por su 
presencia, la Identidad de la admlnislración queda en un foco claro. 
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l. Loe q• p,.ctlcan la Admlnlatracl6n no ion naceurlam1nt• loa propl•tarlo1. 

En otru palabras, lldmlnlsltador y llf0plelar1o no necesartamente son sinónimos. Es cierto que 
en 1lgunas empresas loa pt0plelartos y los edmlnlst'9dores son los miamos, pero en mucllos 
casos los edmlnlstracll>R9 forman un grupo complelamente sepa'9do, dlsllnlo y 1parte del de los 
Pf0pletar1os. De hec:llO, existe un grupo edmlnlslrallvo en nuMlra aclUll IOCledld. Los 
miembros de 11 Admlnillrlclón manejan 11 empresa a nombre de loa PfOpletariOS que tienen 
derechos o posffn r1quazu económicas. 

Lt.I lmportancl1 de la Admlnlatracl6n 

Pocas empresas pueden tener 6xlto du'9dero si no ullllzan una Administración erect1v1. En gran 
.,..ie, el -bfeclmlenlo y consecución de muchos objellvos econ6mlcos, socia les y pollllCOS descansan 
en la ceplcldad del gerente. LI tarea de hacer posible una mejor vida económica, de mejorar las 
ROlm8S .sociales o de hacer un gobierno más eficiente, es el relo a la moderna habllkled edmlnlstrallva. 

LI Administración Imparte erect1vlded 1 los esfuerzos humenos. Ayuda 1 oblener un mejor equipo, 
mejorW plantas, mejores oficina, mejores produclos, mejores aervlclos y mejones relaciones humanas. 
Se mantiene si rrente de lu condiciones cembfanles y pt0pon:lona previsión e llMQ!nac:i6n. El 
mlljOrlmlaftlo y si progreoo aon IU conslgn1 conslanle. 

LI Admlnlstracl6n pone en orden los esfuerzos. Por medio de la Admlnlstracl6n, los evenlos 
.......-nie 1lslldos, la 1nrorm1cl6n objeUva o las cntenclas se unen ,.,.. oblener relaciones 
slgnlflelllvu. Estas relaclones llenen Ingerencia en el PR>bfema lnmedlalo; Indican los obstéculos que 
debln vencerse en el Muro y ayudan a delennlnar la solucl6n del pt0btema. · 

l. 2 El Proceso Administrativo 

Lis cualro runclones rundamentales de la Administración son!: planeacl6n, organización, ejecucl6n y 
control. Conslltuyen el proceso administrativo y son los medios por los cuales administra un gerente. 
Son l1mblén las senales que distinguen a un Jera de olro que no lo es. 

Se puede presentar un resumen de estas funciones fundamentales de la Admlnlslracl6n como: 

(1) planeaci6n, ,.,. delennlnar los objellvos y los cunsos de acción que debM tomarse, 
(2) organlzacldn, para dl~bulr el trabajo entre al grupo y para establecer y reconocer la 

IUlortdad ROCISlrtl, 
(3) la ejel:IJC/On de los miembros del grupo para que lleven 1 cabo sus ia..as con entuslumo, 

y 
(4) ~de las actlYldadel para conlormallas con loa planes. 

Estos conceptos se mueslran en la figura 1.2. 

'Georae R. T""1 1 Slepberi G. Franklin, Princlpioo de Adminislraddn, ,, ed., Compaftla Editorial 
Caallmnfal, S.A. deC.V., 1990, pq. 58 
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U. t lnte1111l1clon1a entni Funcione• 

En la práctica, es1as cualro funciones fundamentales están entrelazadas e lnternilaclonadas; la 
ejecución de una función no cesa enteramente antes de que se Inicie la siguiente. Y normalmente no ae 
llevan a cebo en una secuencia particular, sino como Jo parezca requerir la sitU8clcln que se esl6 
considerando. En el estableclmlento de una nueva empresa, probablemente el orden de laa funciones 
se1 como el que se ha delineado anteriormente. pero para una empresa en marcha, un gerente puede 
desempenar, por ejemplo, el control en un momento dado, y poslerionnente la ejecución, y Juego la 
planeaclón. 

1.11 seCllOncla debe adaptarse al objetivo especifico o al proyec:lo en partJQllar. Tlpicamenle, un 
gerente Ul6 comprometido con muchos objetivos y puede encont111rse con cada uno an dif....,.ea 
etapas del proceso. Para el lego, esto puede dar la lmpreolón de una falla de orden o de lneficlanclll, en 
tanto que en realidad el geranio puede estar ac:luando de acuerdo con un plan delenmlnado. A Ja larga, 
el 6nfasls suele ponerse más en determinadas funciones que en otras, dependiendo de la situación en 
particular. Igualmente, debe observarse que algunas funciones deben ejecutarse antea que - se 
pongan en acción. La ejecución efec:liva, por ejemplo, requiere qua las personas tengan. actl~ 
aeftaladas en concordancia con sus contribuciones esperadas para el objetivo predelenmlnado. En Igual 
forma no se puede ejercer el control en el vaclo; debe haber algo a controlar. 

· En realidad, Ja planeaclón está lmpllclla en el trabajo de organización, de ejecución y de control. En 
Igual lonn1, loa elementos de la Ofllartlzaclón se emplean en la planeocl6n, en Ja ejecución y en el 
control. Cada una de 111 funciones fundamentales de la Administración afec:ll a las otrea y todaa nt6n · 
Jntlmomente relacionadas para fonmor el proceso administrativo. 

En la figura 1.3 aparecen las ac:llvldades mú Importantes para cada una de laa funciones de 11 
Administración. 

A continuación se presentan algunos conceptos generales que aplican tanto para empruaa 
pequellas como pa111 medianas con respe<:10 a la Administración de personea r de COSH, es decir a la o 
Admlnlsllllclón de Recursos Humanos, que es el propósito del sls1ema a desom>llar. 
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Activldadl1 lmportantH de cada UM de e.1 fuRCIOMI fundamentallle de 111 Admfnllttacl6n 

Figuro U 

l. 3 Administración de Recursos Humanos 

EJ 6x.tto de tod1 función social, y en P1rtlcul1r de lu que se 1111llzln en un1 empt911, depende de 
dos elementos distintos: 

1) las peBOnu que las Uev1n 1 cabo 't 
2) las cosa o bienes de que se v11en p.1111 reallzar1as.' 

Asl, entre las personas podemos menclon1r en una empreq: los directivos, Jos lldmlnlllrldonts, los 
tKnk:os, los auptl"llsores Inmediatos, los empl11dos C11ifiCldos y los no califlcados, los obreros 

· califlcados, tos seimcallflcadoa y los no callficados, etc. Entre las cosas, aunque puede conslderarM un 
gran ntlmero, podemos mencionar las miqulnu, los malerl1les, los m6todos y el dinero. 

Lu personas y las cosas, son eJementos lndlspenubfes, y no se puede prudndlr ni de unas ni de 
otru. Paro el papel que Jueg1n es muy diverso. Las cosas son elementos puramente pasivos, ya que 
carecen de Inteligencia y libertad. Son, por ello. excluslv•mente medios pa111 11 mejor re11/zación de los 
fines de un org1nlsmo social. 
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LU perwonu, por el cont111rlo, tienen un carácter eminentemente activo en el -..Ollo de dichas 
funclonee: 11 dlllgen a al mllmU, dirigen• lu dom6s penonu y, oobre todo, •In cosu, en lonn• l•I, 
que 18 administración de co- no ~ - realizad• alno en, y a llav6a de 111 admlnlst111clón de 
jlllWClftU. Por lo mllmo, 1111 - no pueden ser nunca COlllidelldu como medios. Sus ~ 
dertamenle lo son PI"' 11 relliuc:i6n del fin IOClal, pero lu personas, como llles, no pueden 11r 
Rl8dll nt - en 11 m1- como medios. Olvidar ato, provoca clell1 lnellclencl• 
ldmklllllllllva. 

De lo opuesto reaulll en 1011118 indudable, que 11 eficlencll de 1111 funciones admlnlstraUvu 
depende prtmonllafmente de 111 acción de las persono, y sólo secund1~amente de 111 administración de 
lu cosas. En efecto: las primeras son los agentes Impulsores y coordinadores de dlchu funciones. Las 
11gundu son tan sólo Instrumentos -aunque Indispensables- pero al fin y al cabo, subordinados en 
cuanto a su eflClencla, • 111 calicl8d de la administración de las personas. 

l.11 adminlstllld6n de las cosas sólo puede ser reallzada "por medio" y •a través de" la admlnlstntclón 
de 1111 petSOnas. • . 

4Qu6 u 111 AdmlnlafRc/cln di tos Recursos HulflltnM? 

u Admlnist111cl6n de pemnal Implica el manejo del recum m6s preciado de 111 01g1nillción. Le 
eminente dignidad de la persona hum1na debe guiar toda esta actlvld8d. 

U.1 Organluclón de 111 Admlnlltraclón de loa Recuraoa Humanos 

Por lo común, suele establecerse un departamento Independiente de recursos .humanos cuando ese 
fund6n empleu • entorpecer el desempefto nonnal de otros departamentos. 

En el momento de su creación, el departamento suele ser pequefto, y por lo general lo dl~ge Ún 
ejecutivo de nivel medio. En la figura 1.4 se Ilustra una confonnaclón muy frecuente de un departamento 
de personal de recién creación. · 

Aproximadamente por resuHados estadlstlcos, en México, el número de trabajadores en las 
empreses es como sigue: de 1·11 IM/croempNU, 10-100 /Pequeil•, 100.IOO /Mediana y de IOO en 
adelanta c,,,,_de •una emprua Grandl. P1111 los fines de este trebejo es Importante conocer la 
11fl18111uclón de una empresa, es decir, pequefta o mediana ya que el sistema de lnronnaclón deseado 
pretende ser un1 herTamlenta de trabajo para los que administren los recursos humanos de empresas de 
-magnitud. 

Ea común que el qua adminlslAI se limite a Uevar los registros de loa empleados 1ctu1les, que 
..ntlque el c:umpQmlento de loa requisitos de ley y -en algunos CISO$o que colllbore en 111 detección de 
candidatos • - selecclonadM. En general, una estrech1 colllboraclón con el departamento de nómlnlS 
Y el cumplimiento de los tnlmN11 ofldllles de Nllna, como llevar 1 cabo los avisos de 1111 ante el Seguro 
1oci81, 111elen consumir 111 ~ parte del tiempo de estos depertamenlos. A medida qua crece la 
Olplllución ·Y con 11111 - demlllCla- el departamento de penson.ol adquiere m6s lmport8nc18 y 
COlftFlolldld. 

S. considera que no hay empresa demasiado pequefta donde no deba existir alguien especializado 
en 11 funcl6n de personal. Sin embalgo, cabe hacer la siguiente pregunta: en un• empresa que por su 
magnitud no juatlfiCa que haya una persona especlalmenla dedicada a 11 Administración Técnica de 
,..,_.,, ¿QuMn, y !'ÓfllO, deberá llenarse esta función? 

Evidentemente, se reqUlflere que un funclonarto encargado de otras atrtbuclones, dedique parte de 
111 tiempo • 111 funcldn de personll, y se especialice en la misma. 
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El Dopartamento de P1r1onal en una Or111nlucl6n pequella 

-·- Ge­
• ContatMidlcl 

Flgurel.4 

-. ....-

Suele aconsejarse que 111 uno de los funcionarios de mando Inmediato Inferior - el jefe di 
producción, el contador o el encargado de venias el que se encargue de los aspectos de personal. Eslo 
Uene el Inconveniente de que el encargado de una función deba opinar sobre los Pfl)blemas de otnll 
dep1rtamentos, originando fllcllmente celos. De todas maneras, parece que lo mú aceptable es que 
ua el contador quien asuma el cargo de Jefe de Personal, y la prllctlca més frecuente en M6xlco 
pareee conflrmarto. La re~ón es que, mientras los olros dos departamentos ejercen 1Ulofidad lineal, el 
contador llene una función tiplcamenle "staff', que se armoniza mejor con las actividades propio de la 
Administración de Personal. Por olra parte, teniendo en sus manos muchos controles, puede Ullllurtos 
mejor para el manejo de personal. 

Se ha ensayado encargar a 1lguna persona que esté adscrila directamente a la 11erenc11. SI exlsle un 
sub-gerente o administrador, qulú sea el mlls adecuado. En otras ocasiones un seaet1rio(a) de la 
gerencia, puede combinar perfectamente sus ocupaciones hablluales con las PfOplas de personal, PllBI, 
en primer lugar, liene cierto canlcter de independencia frente a los demlls jefes, y su -pelón 
Inmediata al gerente le dé cierta autoridad que puede ser úlil para asesorar y pare servir en m1leri.1 di 
personal. 

1.3.Z Como organlur un Dop1rt1monto de Per1onal 

Analizaremos brevemente cu61 p¡¡ede ser la composición y disposición de un departamento en una 
empresa, de acuen!o con su magnilUd, lomando en cuenta la experiencia mlls frewente en México. 

1. En una empresa pequena. 

a) Personal: Un jefe de personal, y una secretaria. 

b) Local: Sala de recepción (amplia, en lo posible) y un privado. 
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2. En..,. llfl/lf9,. mediana. 

•) -: Un Jefe de Person•I, encargedo de Pollllcas, de Investigación, y de 
Prestaciones. 
Un 1wcJllar, encargado de Relaciones Laborales, de 
Administración de Sueldos, de 
Higiene y Segurided, y de Servicios M~lcos ( su vlgi11ncla). 
Un 1uxJll1r, 1nc1rgedo de Selección y Adiestramiento. 
Un• sectelari1, encargada edemú de los avisos 11 SegUIO Social. 

b) LOC81: S.11 de recepción. 
Despacho del jefe. 
Privedo para entrevlstu. 
Enfenneria para exllmenea y primeros 1uxlllos. 

l. 4 Liia Funciones de la Dirección de Personal. 

Entre 111 funciones de Administración, seftaladas como Ja dlnémlca administrativa, dest1ca i• de 
Administración de Personal, la cual abarca lo siguiente: 

INTEGRACION 

1. FUl>cioMl de edmlslón y empleo 
Comprende el reclutamiento, Ja selecclón, la conlral1clón y la Introducción de personal. 

2. Funciones de entrenamiento. . 
Comprende el que se dé a trabajedores supervisores y a ejecutivos, por medio de Ja capacitación, 
el edlestramlento y Ja fonnaclón. 

3. Funciones de Higiene, de Segurided y de Medicina Industrial. 
Comprende las técnicas en cada uno de estos aspectos, e lncldenlalmente toca las prestaciones 
que el seguro social proporciona a este respecto 1 los trabajedores. 

DIRECCION 

1. Funciones para elevar la moral del personal 
Comprende técnicas para conocer, analizar y ajuSlar Ja rotación de movlllded Interna, el ausentlsmo 
Y el retraso del personal; sugiere el uso de medios tales como las entrevistas periódicas, el manejo 
de registros, de estímulos, etc. 

2. Función de relaciones laborales 
Comprende Jos aspectos de negociación de la contratación coJectlya, desde el éngulo de lo que le 
com1sponde a la Administración de Personal. 

3. Funciones relativas a las prestaciones de servicios de bienestar social, o de beneficios adicionales 
11 salario. 

11 
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Las funciones del Departamento de Personal pueden considerarse en dos fonmas diferentes: 

a) Como parte de la labor propia de todo jefe para con sus subordinados directos. 

b) Como la función de un técnico especializado, el cual con conoclmlentoa especlflcos, 
ldqulrtdos por estudio o expertencla, se dedica en toda la empresa a vigilar el desarrollo de In 
actividades en sus aspectos de personal, sea con autoridad funcional, o meramente de staff. En 
este úHlmo sentido es en el que aflnma que en toda empresa alguien debe dedicarse en fonma 
especlllca a realizar y a controlar los aspectos y las técnicas de personal. 

El papel del Departamento de Personal, durante mucho tiempo ha sido considerado de naturaleza 
mec6nlca y sólo para el mantenimiento de registros; hoy, cada dla, mAs y mAs organizaciones, est6n 
adoptando una nueva filosoQa, y estén reconociendo que sus recursos humanoa son su actlvo mAs 
lmpoitante. 

Como sellalan Churden y Shenman•, el objetivo de la función de Admlnlsll1lclcln de rawrsos 
humanos es: desarrollar y administrar pollllcas. programas y procedimientos para proveer una estructura 
administrativa •Relente, empleados capaces, trato equllatlvo, oportunidades de progreso, satlsfaa:icln en 
el trabajo, y una adecuada seguridad en el mismo. Esto redundaré en benefic:lo de la organización, de 
los trabajadores y de la colectividad. Asl las funciones principales del director de personal Incluyen las 
actlvklades que aparecen a continuación. SI hay sindicato, tiene que c>a1parse de las relaciones 
laborales. En algunos casos puede ejecutar ciertas funciones de personal 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 administradores y a sus superiores, para que ejecuten ~~s funciones mAs eficazmente. 

Planuc/dn de los Recursos Humanos. 

La planeaclón de los recursos humanos generalmenle es producto de la planeaclón global, del 
desarrollo de toda la organización, a largo (més do tres anos) y mediano plazo (de uno a dos anos¡. LI 
planeaclón de las necesidades de personal, generalmente se realiza en fonma coordinada enlre el 
Departamento de Personal y los demlls departamonlos, que proveen la lnfonmaclón de las vacantes que 
tendnln, asl como las especificaciones de las habilidades de cada puesto. Sin embargo, estas 
especificaciones o descripciones de puestos. se realizan con la asosorla del llrea de personal. 

Rec/Ufamlento y S1111ecl6n. 

Como resullado de la fuerte expansión lndustrtal, el personal calificado escasea, haciéndose més 
dlllcll la labor del reclutador. Los empleados de una organización, constlluyen una fuente común para 
ocupar los puestos vacantes de niveles supertores. LI selección de nuevos empiemas es uno de los 
papeles tlplcos del Departamento de Personal, el cual ha de encargarse de dlseftar las solicitudes de 
empleo, que servirán para Iniciar el proceso de la selección; también ha de desarrollar las •pruebas" 
para detenmlnar y para seleccionar a aquellos mejor callncados para llenar las vacantes. El 
Departamento de Personal fillra y sólo deja pasar a aquellos que reunen los requisitos del puesto y de 11 
organización, para lo cual efectúa enlrevlstas, pruebas psicológicas, Investigaciones de antecedentes y 
edmenes médicos. Los Jefes de los departamentos donde se requiere al personal, usualmente aplican 
pruebas técnicas y toman las declslónes finales. 

Cap.oclhlct6n y Adlutnmlenta. 

La responsabilidad bllslca para detenmlnar las necesidades de capacllaclón conresponden 1 cma 
supervisor. El Departamenlo de Personal, debe programar la lnslrucclón y desarrollar sistemas para 

1Haber J.Churden y Arthur W.Shennan, Jr., Adminlstraddn de Personal, L.A. Sergio Jocx• Hmulndez y 
Rodrf¡uez, ..... 52 

12 



SI.teme de lnformecl6n par• I• AdmlnllltrlCl6n de Recuraoa Hum1noa 

1nll9Mr 1 los supeNisores, Jlllll que ellos se conviertan en Instructores. El Departamento de Personal 
ha de coordinar 11 capacitación de éreas especializadas, donde el entrenamiento es necesario. 

Et181UllCl6n di/ Du1mpel10. 

ll evaluación del desempefto es un érea en la que el supeNisor directo es el principal responsable, 
Y• que esté mejor capacitado para obseNar el rendimiento de los subordinados, para evaluarlo Y para 
tomor decisiones sobre el particular. El Departamento de Personal, • su vez, llene la responsabllldad 
de asegurar que esas evaluaciones, sean llevadas• cabo unlfonnemente en toda 11 organización, de 
acuerdo con las pollllcas y con los procedimientos de evaluación establecidos. Esta responsabilidad 
puede incluir la Instrucción y el entrenamiento de los supeNisores para evaluar a los subordinados en 
un• forma precisa y uniforme. El Departamento de Personal debe prevenir que errores de juicio afecten 
• la ev•luaciones. 

Admlnlslncl6n d9 Sulldoa, S1larioa y PJullclonu. 

· ll Administración de compensaciones es una función béslca, coordinad• por el Departamento de 
Personal, el cual llene la responsabilidad de desarrollar y de mantener los sistemas de evaluación de 
puestos para determinar la estructura de los sueldos, de los salarios y de las prestaciones. Muchas de 
la decisiones sobre compensación se toman en algunas organizaciones en el Departamento de 
l'lnonlll y en otras, en comités a los que el Departamento de Personal ofrece la lnlormaclOn necesarl1. 

Es llmblén responsabilidad del Departamento de Personal ver que las pollllcas y los procedimientos 
de compensación sean obseNados y vigilar que se cumpla la ley. Los planes de prestaciones sociales 
adicionales al sueldo, son también su responsabilidad. 

Rlllclonu Llboralas, 

El Departamento de Personal, generalmente negocia y administra los contratos de trabajo. También 
llene la responsabilidad de capacitar a los administradores, los cuales son responsables de 11 
Interpretación del contrato colectivo, para asi minimizar las violaciones que se pudieran presentar. El 
Departamento de Personal debe asegurarse de que las acciones de los supervisores se ejecuten dentro 
de préctlcas legales y justas. También ha de estar activamente involucrado en los conflictos entre 
supeNisores y miembros del sindicato. 

Evaluaclón y Cortito/ General da las Funciones da Personal, 

ll no uniformidad en el tralo al personal es posiblemente la principal fuente de problemas entre el 
personal de una organización. Las polfllcas y procedimientos relativos al trato del personal, deben ser 
seguk:las permanentemente por todos los departamentos. 

Los traslados, las promociones, los aumentos de sueldo y otras acciones de personal, deben ser 
hechas leglllmamente con base equitativa y en toda la organización, El Departamento de Personal, por 
lo tanto, llene la responsabilidad activa de ayudar en la lmplanlación y en la ejecución de las polllicas y 
de los procedimientos para ese erecto. Puesto que el Departamento de Personal no tiene, toda Ja 
IUlorldad para imponer sanciones dlsclpllnarias, ni para lmplanlar el acatamiento de las pollllcas y de 
los procedimientos, debe persuadir frecuentemente para que estos sean acatados. SI tales esfuerzos 
fracasan, el Departamento est• forzado a recurrir a la autoridad superior. Aparte de vigilar que las 
polllicas se cumplan, el Departamento de Personal tiene la necesidad de evaluar y de conlrolar el 
lllldo de sus funciones y asegurarse de que se encuentren en los términos planeados. Por ejemplo, 
debe determinar, si el dinero que esté siendo aplicado para programas de capacitación, esté obteniendo 
k>s beneficios esperados; si los controles generales sirven para determinar si los recursos utilizados en 
entrevistas, en exémenes y en otros procedimientos de selecclón son adecuados: y si logran una 
seleccl6n de empleados mAs competente. 
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l. li Reclutamiento, Selección y Colocación 

Para comprender en fonna genaral algunos procesas que Intervienen en la Amlnilltlclón de Recursos 
HUl1Ulnos, cama es el Reclutamiento y la Selección, este trablja se apoya en conceptos búlcas 
descritos par los autores Hemllndez, Sverdllk, Varela, Cllurden y Shennan', que pennlten entender las 
.-n1os necesarias para el Sistema de lnfonnaclón que aqul se expone. 

Como resultado de la fuerte expansión lndustrlal, el personal callflcldo 81C11sea, hac16- mu 
dlllcll la labor del reclutador. En las profesiones de nivel técnica medio, se observa una aguda f ... de 
personal, debido a que un técnica no goza del mismo "prestigio", que alguien con un grado a nivel de 
licenciatura. En lo que respecta a los niveles ejecutivos, el problema se hace aún mis agudo, pun las 
UnlvetSldades e Institutos de enseftanza superior no logran satisfacer la demanda y, ante lu pteliones 
sociales, algunas Instituciones han sacrificado la calidad, por la cantidad de egresados. En la ectuaikled 
• prefiere el ejecutivo que tenga, ldemb de estudios ele licenciatura, otros de especializacl6n, 
-ria y amplia experiencia en una área detennlnada. Asl, el énfasis ha cambiado: antes las 
orgenlzaclones se Interesaban en solicitantes que estuvieran calificados para los puestos vacantes, 
ahora se Interesan también, en los solicitantes que tienen el potencial de llegar a ser. totalmente 
callflcedos en los trabajos disponibles. 

El llercado de Trabajo. 

El mercado de trabajo, o el llrea en que se reclutaran los solicitantes, variaré según el Upa de trabajo 
y el sueldo que se ofrezca. El reclutamiento para empleos técnicas o ejecutivos que requieren un alto 
nivel de conocimiento y de habilidad, puede ser naclonal o aún lntemlcionet en su elcance. Sin 
embargo, 11 bUscar empleados para trabajos que requieren relativamente paca habilidad, el mercado 
llboral en el cual se recluta, pudiera tener un alcance geognlfico relativamente pequeno. La reticencia 
de los Individuos de mudarse de las grandes ciudades puede hacafles rechazar ofertas de empleo; de 
esta manera, no son considerados para erilpleos fuera del mercado de lrabajo local. Al ofrecer un nivel 
atractivo de compensación y al ayudar en los gastos del traslado, algunos solicitantes pueden ser 
convencidos de mudarse de la localidad donde viven. 

El Reclut•ml•nlo Interno. 

Los empleados de una organización constituyen una fuente común par.:i ocupar los puestos vacantes 
de niveles superiores. Pera reclutar de esta fuente, se debe contar con un sistema de promoción Interna. 
Este sJstema debe utilizarse como una gran ayuda para el reclutamiento. Con creciente frecuencia, las 
organizaciones desarrollan escalafones o planeación de carreras, con los cuales los empleados pueden 
aspirar a progresar. Las personas que entran en la organización, al puesto más bajo de la pirámide 
organlzaclonal, pueden ver que tienen pasibilidades de progresa y de desarrollo personal. 

Las Fuentes Externas. 

Siempre que surja un puesto vacante, sin que haya una reducción de la fuerza laboral, la 
organización tendnl que ocupa~o can un sustiluto proveniente del exterior. Asl, cuando se jubila el 
presidente de la organización, puede que ocurra una cadena de promociones, lo que crea un empleo 
vacante para un mensajero o un dependlenle. es decir, en la parte més baja de la pirámide de la 
organización. La cuestión que se ha de resolver, no es si se va a traer gente a la organización o no, sino 
1 qu6 nivel hay que hacerte. Se examinarán a continuación las fuentes más comunes. 

1Hem4ndez, Sverdlik, Vareta, Chruden, Shennan, Administraddn de Personal, 11 ed., 
Gpo. Editorial lhenuunericana S.A de C.V, 19114, pp, '-7 
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u Publlcldlid. 

Uno de los mlllodos mú comunes para ponerse en contacto con posibles empleados, es por medio 
de 111Uncloa. Aunque los peri4dlcos .y diarios comerci.ies, constituyen los mldloa de comunlcaClón que 
se Ullllzan con mU flllGUenci•, .....,,..n se acude a la radio, • la televisión, • c8rlelel, • letrarot, etc. t.. 
publlcicllld tiene le ventaj• de 8k:.lnur un gran número de posibles solicttantes. Un mayor grado de 
Mlecllvldad se logra. a/ ..... r los penód/cos y las revistas dirigidas haci• un grupo especifico de ledonts, 
como les publicaciones de los sindicatos y de d/st/nlas asociaciones. 

Como cobran por honorartos, las agencias de empleo dlse/lan sus servicios. para cumplir con las 
MCeSidlldes especif/CIS de sus clientes. Es común para 1/gunas agencias, el especla/lurwe en un 
teneno ~fico de oficios, o en un sólo campo profesional. Generalmente los hononlrtos son 
....,-, por el empnosarto que buSC8 el empleado y .en ocasione• por 6ste. En M6ldco, 11 Ley Federal 
del Trab8jo, en su lrilculo 5311-0, seftal• que el servicio de coloc8cl6n de trabajadores, es 
Invariablemente gratuito para ellos. 

,,._c¡onu Educ.Uvu. 

Lis lnstHudones educativas son nonnalmente una fuente de Clndldatos jóvenes, con d/ferantes 
g<ados y ciases de fonnación fonmal, pero con poca experienci• y práctica en trabajos de tiempo 
completo. t..s escuelas secundarias técnicas son, por lo general, una fuente de empleados para trabajos 
de mano de obra calificada, en·ros que se requiere comparativamente, menos pericia. Los graduados 
universitarios, constituyen la fuente principal para elegir e/ personal que ocupa,. puestos t6cn/cos y 
adm/nlslratlvos. Desafortunadamente, la cantidad de solicitantes con licenciatura o con tllutos aún m6s 
1v•nzados, excede la canlidad de empleos disponibles. 

Rderenclu. 

Pocas coses pueden ayudar tanto a los esfuerzos de reclutamiento de una Olll•nlzación, como el que 
/os empleados /a alaben, ca//flc6ndo/a como un buen lugar donde trabajar. Tal alabanza puede Impulsar 
a /os amigos con Intereses parecidos, a buscar empleo al/I. Además, cuando se acopla la 
recomendación que hace un empleado, aumenta e/ 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 sindicatos son /a fuente principal de solicitantes para trabajos de mano de obra. Muchos 
sindicatos mantienen oficinas de empleo, genera/mente para puestos sindica/Izados. Adeinils, es 
~et/ca común que en los contratos colectivos de trabajo, haya una ciilusula estableciendo, que el 
sindicato proponga candidatos cuando se presente una vacante. 

U.1 El Proceso do Solecc/ón. 

El proceso de selección empieza cuando surgen vacantes en una organización. Los pasos que 
generalmente se siguen en el proceso de selección. son los que se mueslra.n en la figura 1.5. 

Tanto el número de pasos como su consecuencia, variaré no solamente con la organización, sino 
también con el tipo y con e/ nivel de trabajo que se busca llenar. El costo de administrar /a función y /a 
efectividad de cada nivel para se/ecclonar Individuos ca/meados. también se toma en consideración. 
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La entrevista llrve pare muclloe prop6sllos, por lo que puede usarse en dlfetentes etapas del proceso 
de salecc:lón. La ellll'llvlll9 prellmln1r. frecuentemente se usa pare - • 11q111llos c:andid81os, que 
obviamente no eot6n callflc8cloe r puede conducirse ... base • un. pr9-80llcilud, que el -.n1e llena 
en le sala de espere. ESl8 entrevlsle ~ utlllz&rM pare vertllcllr r Pll8 rec:llliclr lol cl8toa que no 
Mlin cleros o completos en I• sollcllud, pare olllener mayor lnfonn1cl6n _,,. de lo que un "1dlvlduo 
puede haC<!lr y h•ri. y pare ofrecerle Información eC<!lrea de los lrabejol dilponlbles, y _,,. de la 
careclertsllcas y de las venlajas de le organización. 

u SOl/c/tud da Emploo. 

Puoe en et proc110 de Mfecclón 

l. Entrwl1la 

a. hs.cct6n provlalonal 
det 6tN d9 P9rlONI 

10. ln•i.!Klón en 
•• PM9•to 

Figure t.5 

la m1yoría de las organizaciones requieren que los candidatos llenen sus soUcltudes de empleo, ya 
que 61111 ofrecen una manera riplda y slstemállca de obtener Información vartada eC<!lrca del 
solicitante. Estos formulartos deben, sin embargo, ser elaborados con gran cuidado, para asegurar que 
su uso se relacione con el trabajo y que no sea discriminatorio ni resulle una acumulación Innecesaria de 
Información o de dalos que no se usaran. 

La lnfonnaclón recogida en las solicitudes de empleo se toma generalmente. como base para 
continuar explorando los antecedentes ocupacionales del solicitante. Su uso práctico esté confirmado 
por Investigaciones y expertencias que mueslran que la solicitud es un componente esencial y valioso 
en el proceso de selección de personal. 

Er.l,,,.n,. d• Empleo. 

El uso de los ex4menes y su Importancia varlan considerablemente, dependiendo del Upo de 1rabajo 
y del empleador. Una de las prtnclpales ventajas de los exámenes es su objetividad, especialmente 
cuando se les compara con la entrevista. La evaluación de lo que puede hacer un Individuo, por 
ejemplo, a menudo puede hacerse más efectiva a través de exámenes de habilidad, que se elaboran o 
seleccionan para un trabaio especrtico, que a través de una entrevista. 

16 



sl1tem• de lnformectdft pu• 1• Admlnlalraclón de Recureo1 Hummnoe 

SI el entrevistador llega a la conclusión de que el solicitante esta potenclalmenle calificado, puede 
entoncaa Investigar acarea de sus empleos anteriores y otras Informaciones contenidas en la sollcllud. 
Los jalea antertore1, las referendas de cnklllo y los Individuos mencionados en las referencias, pueden 
locallzane para veriíicar Información pertinente, como por ejemplo, el tiempo que duró el candidato en 
un trabajo, el llpo de trabajo que reallZó, y el salario m'5 alto que ganó. 

S-clonu. 

Dhpu6s de obtener Información 1cerca de IOI candld1loa de las diferentes fuentes desclltas, el 
Deplrtamenlo de Pe~nal, generalmenle hace un1 selección preliminar, de aquellos que parecan mu 
promisorios. Estos candidatos se mandan al departamenlo que IOI requiere para la ~nlrevlsll y 
-ónflnal. 

En los org1nlsmos de goblemo, gener1lmente, la selecclón de lndlvlduos par1 cubrir las plazas de 
empleo, se hace de ilslas o de registros de candidatos elegibles. Estas listas conllenen los nombres de 
lodos los que llenen las callflcaclones requeridas y que han aprobado los exámenes. Este método brlndl 
della elasticidad para hacer una selección y, al mismo !lempo, conservar el sistema de méritos en el 
desempeno. · 

En,,_ ltl"1/co. 

Es uno de los pasos finales en el proceso de selección, ya que puede ser costoso y porque se debe 
hacer Justo anles de contralar. El examen médico se realiza generalmente para asegurarse de que la 
Sllud He los sollcllantes es adecuada para llenar los requlsllos del trabajo. También ofrece una base 
contra la cual los exámenes mi!dlcos posteriores puedan compara™' e lnterprelal$8, El último objellvo 
particularmente Importante es determinar la Incapacidad causada por el trabajo, bajo las leyes del 
seguro social. 

u Contratación. 

SI bien todos tos pasos en el proceso de selección son Importantes, el m6s crtllco es 11 decisión de 
acaptar o de rechazar a los sollcllantes. Debido al costo de poner a empleados nuevOI en la nómina y al 
corto periodo de prueba que hay en muchas Industrias, es esencial que la decisión final sea lo més 
s611d1 posible. 

El sollcltanle que pasa todas las etapas del proceso de selección, es asignado a una posición, en el 
departamento donde ha sido aceptado. En este momento comienza la Inducción y el entrenamiento en 
'el trabajo. Los sollcltanles no aceptados para el empleo deben ser nollficados del hecho y se les debe 
dlr las gracias por su Interés al sollcllar el empleo. Conforme a la Ley es obligatorio el contrato eserito. 
Se recomienda consultar los ordenamientos legales respectivos. 

l. 6 Evaluaclón del Oesempello 

Para comprender un poco el proceso que se lleva a cabo en la evaluación del empleado, es suficiente 
con explicar la mecanlca bdslca. 

Et procedimiento para evaluar al pen¡onal, se denomina comúnmente evaJuac/dn del desempeno y 
generalmente se elabora 1 partir de programas fonnales de evaluación, basados en una razonable 
Cllllldacl de lnfonnaclón respecto 1 los empleados, a su desempeno en el cargo y a su potencial de 
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-rrollo. TOO. evaluación es un proceso para estimar o juzgar el valor, la excelencia, las c:ualid9des o 
el eslalus de algún objeto o persona. 

IA Evaluaclón del Oesempel\o consllluye una 16cnlcll de dll8CCl6n Imprescindible en la ac:llvldad 
admlnlslrallva. Es un medio a trav6s del cual se pu-.i - problemas de tupeNill6n de 
peraonal, de Integración dal empleado a la empiesa a 11 C8IQO - ocupa adualmente, del no 
apcuvechamlento de empleados con un potencial mu elevado que aquel que u eKIQldo para el caigo, 
de mollveción, etc. De 1cueldo con las llpoa de problemas ldenUtlcldoa. la EVlluaclón del Duempello 
oolabora en la delermlnac:lón y en el desarrollo de una potllic8 adecuada 1 las neusldades de la 
empresa. 

La 111sponsabllldad de I• verlRcación, de la medición y del seguimiento del desempello es atribuida • 
diferentes órganos dentro de I• elllj)l8sa, de acueRlo con la pollllca de recursos humanos desarrollada, 
como se muestra en la figura 1.e de ldalberto Chlaventot. 

Loa dJverao1 e.trato• que coblJ•n al Individuo 

Figura l.& 

El de5arrollo y la Administración del plan de evaluación del desempeno, no es función exclusiva del 
órgano de Recursos Humanos; es responsabllldad de la estructura de llnea y debe asesorarse de la 
asistencia del órgano de Recursos Humanos y de su staff; el que debe evaluar al personal es el propio 
jefe, que es quien tiene los elementos para hacer el seguimiento y la verlHcación del desempeno de 
cada subordinado, dlagnosllcando cuáles son sus puntos luer1es y cuáles sus punlos débiles; sin 
embargo, los Jefes directos no poseen el conocimiento especializado para proyectar, para mantener y 
para desarrollar un plan slstemélico de evaluación del desempeno de su personal, que. es función del 
órgano staff de recursos humanos; éste proyecta, monta y posteriormente hace el seguimiento y 
oontrola el sistema, mientras que cada Jefe aplica y desarrolla et plan dentro de su círculo de acción; asl, 
el jefe mantiene su autoridad de llnea y evalúa el trabajo de los suboRlinados por medio del esquema 
trazado por el plan, mlenlras que el órgano de Recursos Humanos mantiene su autoridad de stalf, 
asesorando a todas las Jefaturas por medio de la orientación e Instrucción necesaria para la buena 
aplicación del plan. En la fioura 1.7 se muestra en forma breve un esquema del Proceso de Evaluación. 

'ldalberto Chiavenato, Administración de Recursos Humanos, 11 ed., AfcGraw~Hi11, 1983, pAa. 301 
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El PracHo de EvaJuacl6n 

Figuro 1.7 

EJ progroma de evaluación del desempello tiene Interés y valor tanto para la organización como paro 
los empleados: paro la organización, I• evaluación es un sistema de Información administrativo y paro 
los empleados, es un sistema de retroalimentación que también sirve paro onentar las promociones y 
los aumentos de sueldo. Los slslemas de evaluación bien disonados y eficazmente utilizados, son 
esencl1les para el funcionamiento efectivo de Ja mayorfa de las organizaciones. 

R•tlmllmentllcl6n de /u ev•lu1clonu. 

El éxito del programa de evaluación del desempeno, depende de la utilización y retroalimentación de 
la lnforma~ón resullante del proceso de evaluación. 

Accionas conwcUvu. 

El objetivo básico de la evaluación de resultados es el de tomar decisiones para corregir las 
deficiencias. La entrevista con el em·preado, debe dar lnfonnaclón sobre estas deficiericlas en el 
desempel'lo, asf como las bases para planear su mejoramiento: asf, después de una evaluación, et 
empleado y el supervisor deben acordar Ideas y planes para la acción correctiva; sin ella, las 
deficiencias del personal continuarán y se harán probablemente más graves. 

Es Importante recalcar que las evaluaciones deben hacerse por el propio superior y no deben 
de'8g1rse a airo subOrdinado, ni al mismo Departamento de Personal, porque se pierden los efectos 
buscados. Sin embargo, cuando el Departamento de Personal cuenta con una sección especfrlca o con 
un responsable para la evaluación del desempeno del trabajo, además de tomar decisiones de casos 
problemttlcos, de estudiar, de evaluar y de resolver sobre los lnronnes de la evaluación, debe también 
aconsejar acciones correctivas en tomo a dstos. 

A continuación se descfibirán las principales acciones a seguir: 

C•p•citaclón par• el pue1to. La evaluación .puede Indicar que hay neeesldad de orientar al 
empleado en forma más eficaz o de darle instrucción para acrecentar su conocimiento y las 
habilidades requeridas para lograr un rendimiento erectlvo. La mayorla de los empleados tienen 
talentos e Intereses que podrian ser aprovechados, tanto por ellos mismos como por la 
organización. 

Trul•do. Un traslado Implica la colocación de un Individuo en olro trabajo, cuyos deberes, 
rel¡)Onsabllldades, posición social y remuneración, son similares a los del trabajo anterior. Un 
ttullldo puede requerir que un empleado cambie de grupo laboral, de lugar de trabajo, de · 
horario, o de unidad de la organización o Incluso de área geogniflca. Los traslados facilitan la 
colocación de empleados, en trabajos en los cuales hay mayor necesidad o mejor utilización de· 
sus h•billdades. 
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Promoclon ... Una promoción Implica, un cambio de asignación de un t,.bajo de nivel mú 
bajo a uno de nivel mu atto, dentro de la organización. Nonnalmente, el t,.bajo nuevo trae un 
llUIMfllo de suetclo y de posición social y exige mú, en ténnlnoa de 11 tupOllNbilldad o de lu 
petlclu requeridu. Al Igual que en los casos anteriores se debe apoyar con .capac:llacidn tanto 
anl• de la P10m0ción, como durante tas primeras semanu despuél de p<OduclrM Nla. Si 11 
ldmlnlsl,. adecuadamente, el programa de promoc:lón sirve para mejotar 11 moral y la 
ellclencla de los empleados. 

Los dOI criterios prtnclpalas para detennlnar promociones son el mértto y la antigüedad. El 
ténnlno "mértto" se refiere tanto al rendimiento anterior como a la habllklad. De esta manera ae 
usa el concepto, como un criterio para detennlnar, si un lndlvkluo eSl6 calificado para alcanzar 
los ,.qulsltos de un trabajo de nivel más atto. Et mértto abarca las caMllcaclones de desempello, 
los registros del historial lndlvklual y los resuHados de pruebas prolulonalas pertinentes .,.,. et 
nuevo puesto. La anllgOedld se refiere a 11 cantklld de Uempo que un empleado lleva 
trabajando, aunque la antigüedad en el puesto, que parece Indicar que el empleado es klóneo 
pa,. ascender, pretenla varios problemas. 

De1pldo1. El despido h• de ser 11 úttlma Instancia y debe hacerM toda clase de eSfuerzo1 
por evllarto. En ocasionas las organizaciones llenen necesidad de reducir el tam1fto de su 
fuerza laboral, como resultado de una reducción en la cantidad de 1,.bajo disponible, o debido a 
11 eliminación de clertoa trabajos a causa de una reorganización o por cambios tecnológlcol, 
por condiciones económicas deficitarias o por mejores en la eficiencia de produeción. 

l. 1 Administración de Sueldos y de Prestaciones 

En la mayor parte de las organizaciones, la compensación del empleo rep<esenta una parte 
1Ubst1nclal de los costos de operación, por lo que su éxito, o aún su supervivencia, depende de cuAn 
afectivamente estos costos sean controlados y cómo se logre la productlvklad de los empleados, a 
cambio de los sueldos que se las pagan. La productividad, a su vez. dependeli de qué tan motivados 
Ollén los empleados, por el pago que reciben por su trabajo. 

La Importancia r/Q/ Su1/do ,,.,. ol Empludo. 

Para lo mayor parte de los empleados, el pago tiene obviamente un efecto directo sobre su nivel de 
vicia y sobre el reconocimiento que pueden obtener dentro de su comunidad. El pago también constituye 
una medkl• cuantttallva de "status" en el grupo de trabajo. 

Por lo tanto, lo que los empleados buscan a cambio de su trabajo, es una recompensa que sea Igual 11 
ucrtficlo de tiempo y al esfuerzo que su trabajo les pide. Sin embargo, a causa de lu diferencias en su 
peder de negociación con los empresarios, las recompensas que un empleado en particular recibe, 
pueden ser m11yores o menores que el volar de sus servicios. Tal valor, puede estar basado en Jos 
requerimientos del trabajo, o en lo que los otros empleados estén recibiendo por un trabajo similar. 

au.ldas ""Sa/1rloa. 

Los pagos e obreros y 1 trabajadores manuales en base a una cuota monet1ri1 dl1rl1, se denomina 
U/arlo Y los pagos cuya compensación se compute quincenal, mensual, o en pertodoa mayores, se 
denominan sueklos. Tradlclonalmente, los asalarlados reciben pego por cada honl de trabajo, en cambio 
IOI empleados 1 sueldo, reciben además otras compensaciones denominadas prestaciones o 
beneficios, que lndUdablemente son parte del Slleldo no pagado en efectivo. Recientemente, sin 
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embllgo, la mayor pert• de lol obnlros han logrado adquirir tambl6n prestaciones 5'1plementartaa 
lllliGlllnales, talell como P1QO de dlu ·11rllldos, aguinaldo de navidad, vocaciones y llcencl• por 
enfermedad. 

· ,,_que A!Kán,los N/ve/u do R1mun1nc/6n. 

Hly muchol factores que pueden afectar directa o Indirectamente el salarlo eslablecldo pan tnbajos 
lndlvldulles. Ellos factores se muestran en ta flgun l.a y varlan de 11CUerdo con las condiciones del 
mercado de tnbajo, los niveles de salarlo que prevalecen, tos COllos de vida, la habilidad de la 
otg111lz1cl6n pon eslructunr el .pago (1lgunas organizaciones pag1n mejor que otras erogando lo 
milmo, debido • sus planes de pralaciones), el poder de negociación del sindicato, el poder Individual 
de negociación y el valor del trabajo. Ademú. tu leyes establecidas tambl6n surten efedos lmpQrtantes 
- lol niveles de los salarlol, 

Elemento• que d118nnlnan el 1allrlo 

Flgun 1.a 

Nlllel dll 5alatlos Actual. 

los sistemas de compensación de las organizaciones deben considerar los niveles actuales de 
sallrlos para cada puesto, ya que de no hacerlo asl, corren el riesgo de pagar fuera de lo aceptable, con 
lol ligulentes efectos: si paga de menos, lendnl un Indice alto de rolaclón, lo que puede ocasionarte 
COiias elevados de reposición; si paga de més, tendré costos elevados de producción, con la posibilidad 
de que sus precios de venta 11 público no sean competitivos o justos. 

Los dltos de los niveles actuales de salarlos, pueden ser obtenidos por medio de estudios locales de 
asociaciones o de c4maru de empresas o de Industrias. Estos datos ayudanln a prevenir que la tua 
pon cienos puestos est6 demasiado por encima o por debajo de la de otros empresarios en I• reglón. 

N-1.ctonu tn-uatu. 

A6n cuando el nivel de salarlos esté determinado por el resultado de negociaciones colectivas, 
algunos individuo• llenen mú poder negociador para ganar un aumento de sueldo que otros. Este poder 
depende de lo valioso que el empresario considere sus servicios. Esté determinado también, por el 
nCll'nero de oportunidades de tnbajo di.Sponlbies. 
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NlflOCIM:lón C,,,_& 

Sl 11 Ol'll8lllac:i4n tiene un contrato o convenio colectivo con alguna unión obl9lll o llndk:ato, fQ 
tuas de PIQO y las de!Ñs condlclonQ de empleo, serén detenn~ en tas negociaciones coteafvQ. 
Cada uno de los faclores que son parta del 11lano pueden - rev- y negOcladOe por el lindlcato y 
la firma. Por lo regular todos los slndlcltos se agrupan en centrales pare 11- ntreteglaa generetaa 
de acción que tes pennllen ~lecer sus peticiones. 

~ralntwn• cN Plgo. 

El eslNclurar atracllvas fonnaa de pago compuestas por dinero en afec:llvo y por prestaciones o 
llaneflclol marginales, .. acwalmenl• un elemento básico, que IU organlnclonM y los lindlcllos 
pocuren blllcar en el menajo de laa demanda de 111eldo. La habWdad de pego de una Olg8llizael4n, M 
define por sus CClllCliclonel llCOllOmleas y llnanclerea, uf como por la prosperidad Plllanla denllO de la 
NQl6l1 gaogréflca en qua eslt u-•· En et caso de organlzAlc:ioMa del goblemo o uoclaclonet no 
lucretlvas, la habilidad de eslruclurar bien los sueldos, est• basada en los Impuestos o contribuciones. 

Debido a la lnfiaclOn cont1nu1, los 11larlos tienen que ser aju-os peri6clk:amente para mantener y 
para superar el nivel de vida del empleado. Los estudios y datos oftclales de los bancoo centrales IOld 
loa niveles de lnfiaclón, son elementos que usan tanto los sindicatos, oomo el goblemo y tos patronos 
IJllll detennlnar los salarlos (por ejemplo, el Banco de México, S.A., publica bimestralmente sus 
lnfonnes). 

El •en:•do cN Trabajo. 

Hoy en dla, la paga de ciertos Jrabajos sigue siendo delermlnada por la oferta y por la demanda de los 
mercados de !rebajo. Sin embargo, las reglamenlaclones legales y el poder de neg0cl1clón del 
sindicato, frecuentemenle son los principales elemenlos que determinan los niveles de salarlos. 

Incremento de /Q Prullc/onu. 

Hoy en dla una variedad de prestaciones suplementarias complementan los sueldos que se pagan 
dlrectamenle a los empleados. Estas pneslaclones, también denominadas beneficios marginales, 
Incluyen pensiones de jubllacJOn, de seguridad social, de vacaciones pagadas, de seguros de salud y de 
vida, de pagos por enfermedad y de una gran variedad de otros servicios que pudieran recibir los 
empleados. Actualmente, casi todas las organizaciones tienen sus planes y sistemas de prestaciones de 
9Cllerdo 1 sus necesidades. En algunos casos, los empleados llenen planes a la medida además de los 
otorgados por la ley. 
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CAPITULOll 

ELEMENTOS PARA LA EVALUACION Y SELECCION DE PERSONAL 

11.1 Anillala y Descripción de Puestos / 

Dad• I• lmportancl• que llene fl/ -sto como unidad bAslca de la organización, y siendo 
1'91POf1Ubllldacl del Departamento de Peisonal el an•lls!a y eslnictum:lón del mismo, n Importante 
..,._sus aspectos búlcoa, all mismo, deben revisarse loa conceplos de capacllacl6n, de evaluacl6n 
dll deHll!llf/IO y de dlse/lo de trayectos, tomando como bue las Ideos que maneja el autor ldalberto 
Chlavenato•. Eslos conceplos permiten fundamentar parte del Análisis del Sistema de Información que 
se expone en el presenle lrabajo. 

¿Por qué es Importante el análisis de puestos? Pensemos que todo Individuo Integrado a una 
organlzaciOn requiere ser reclutado, selecclonado, conlratado, capacilado en su trabajo y evaluado con 
frecuencia en función precisamente de su pueslo •. Siendo 6sle la unidad b6slca del trabajo, resuHa 
evidente que a partir de su correcta definición y estructuración, se eatart Iniciando una adeculda 
Admlnlslración de ReculSOs Humanos, dado que las tareas o el trabajo a efectuar en una organización, 
se realizarán por medio de las divisiones, departamentos o. secciones que e•islan en la misma, pero 
siempre se concretarán a nivel de cada puesto. 

Ahora bien, dependiendo de las funciones que se tengan que cubrir, se requertrtn ciertas habilidades, 
estUdios, e•perlenci1 e Iniciativa, ya que las condiciones de trabajo, I• responsabilidad y el esfuerzo, 
variarén en cada caso; por ello es Importante examinar las caraderfstlcas de cada puesto, a fin de 
establecer los requisitos necesarios para desempeftar1o con posibilidades de éxito. 

En razón de la división del trabajo y de la especialización funcional, las neeesldades básicas de 
Recursos Humanos para la organización -ya sea en cantidad o en calldad- son establecidas mediante un 
esquema de descripciones y de especificaciones de puesto. 

Teniendo en cuenla la descripción y las especificaciones del pueslo, la sección de Reclulamlenlo y 
Selección tiende a ocuparse de llenar los puestos vacantes, mientras que la sección de Capacitación trata 
de habilitar al ocupanle en el desempeno de las lareas, de los deberes y de las responsabilidades del 
puesto. 

Las descripciones de puestos son esenciales para crear estándares de desempefto, contra los cuales 
podamos realizar estimaciones periódicas. Las estimaciones anuales o semlanuales son útiles para 
establecer el desempefto y también el polencial del Individuo. Este polencial no se puede pronosticar 
panl un tiempo illmllado; son útiles para delermlnar si e•lste o no potencial para alcanzar el siguiente 
nivel. Al hace~o averiguamos si el programa de desarrollo debe Incluir conocimientos para el pueslo 
futuro, o llmltarss al presente. 

Aunque fntlmamente relacionadas por sus finalidades y por sus procesos de obtención de datos, Ja 
clelCript;IM de puestos y e/ aml/is/s de puestos son dlstlnlos enlre si; mlenlras Ja descripción se preocupa 
del contenido (Jo que el empleado hace, cómo lo hace y por qué lo hace), el análisis estudia y delermlna 
los requisHos calificativos, las responsabilidades que le ataften y las condiciones eldgldas por el puesto, 

IJdaJberto Chiavmato, Administracidn de Recursos Hwnanos, 11 ed., J\fcGraw-Hill, 1983, ~· 277 
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para 111 corteclo desempeno. es a lravés del anéllsls como Jos puestos S8f6n posleliOnnenl• eveluados 
para erecto de remuneración, y debldamenle clasificados para erectos de comparación. 

11.1.1 La Estntctura del Anill•I• de Pu111oa 

El an•llsls de pueslos puede Incluir la siguiente lnrormaclón: 

1. Titulo del cargo y denominación de las tareas. 
2. Número do ocupantes del cargo y su posición en la estructu,. de la organ1Ud6n. 
3. Nombres y puestos de los supertores Inmediatos. 
4. Ulla complela de Jos deberes diaños, semanales, mensuales y ocalonales, 

Incluyendo un estlmallvo de porcentajes de !lempo dedicado• c:.td• uno. 
5. Indicación e Jnslrucclones recibidas. 
e. De dónde viene y pa18 dónde va el trabajo. 
7. Nivel ulañal y horarto de lrabajo. 
8. Requisitos de Instrucción y de expertencla previa. 
O. A¡lllludes, comple.ión flslca y habilidades requertdas. 

10. Malertales, herramientas y equipo utilizado en el cargo. 
11. COndlclones de trabajo. · 
12. Lrneu de movlmlenlos {promociones y transferencias) de y para el cargo. 
13. Otros dalos y comenlartos. 

Generalmente, el •n•llsls de puestos se concentra en cuatro éreas de requlslloa, apllcadH casi 
siempre 1 cualquier llpo o nivel de puesto: 

1. Requlsllos mentales 
2. Requlsllos flsicos 
3. Responsabllldades 
4. Condiciones de lrabafo 

Comunmenle, cada una de estas éreas se divide en vanos factores pa~lculares, denominados 
factotes de especificación. 

Los factores de especificación, a través de un lralamlenlo estadístico, sertn lransformados en 
factores de evaluación de pueslos. En el fondo, los factores de especificación funcionan como punlos de 

. referenci1, para poder analizar una gran cantidad de puestos de maneni objetiva. Constlluyen 
ve-ros Instrumentos de medida, construidos de acuen:lo con Ja naturaleza de ros puestos exlslenles 
en la 01ganlZ1clón. En relación a la Estructura del Anéllsls de puestos, véase ra rigura 11.1 

Las especificaciones del puesto, constlluyen una descripción detallada de los requisitos mentales y 
llslcas necesartos, que debe cubrtr el ocupante para poder desempeftar 9decuadamenle el puesto, 
ademb de las responsabilidades y de las condiciones de trabajo, que constHuyen er habllat del mismo. 
En otros 16nnlnos, lodo puesto exige para su adecuado desempeno una serie de caracterlslícas por parte 
del ocupante: mentales o Intelectuales (escolaridad, experiencia profeslonal, lníc:lallva); llsJcas y 
blom61ricas (resistencia y complexión fislca); al mismo !lempo que Impone ciertas responsabUidadeS al 
ocupante (por malertal, equipo, subon:llnados) y ciertu condiciones ambientales donde se pueda 
-rrollar (de lrabajo, rtesgos). 
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El lnventlf1o de toda la ventajas y exigencias que el puesto Impone 1 su ocupante, constlluye las 
espedflcaclones del puesto. Para lacllHar su definición, se utiliza goneralmenle un esquema limpllflcado 
de io. m6a lmport1ntu para el universo de puestos que se pnolencle delCtlblr y anallzor en 11 
org1nlzlcl6n. El esquema slmpllfiCldo, denominado fllctonJ• do el¡>8Ci/fcaC/6n, se Ilustra dentro de la 
figuro 11.1. 

La Estructura d1I Antllsl1 de Puosto1 

.AIWIJll .. 
C.olaC:OI L .. t*lilo ........ 

z. .. ,.i.1-. 

'"'-

1 ....... ..­
i..hicnül ... 

4.c.Mldoau .. ~ 
Figura 11.1 

11.1.2 Objetivos di la DHcrlpclón y del Antllsls de Puesto• 

ó)..,_léa....WICoruula 
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•) .... ....UWolC.. 
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•)~11-· lfec....W 
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•>c.--- "Vlnol 
e) Duauo1 llüUU.. 
., c. .. luléa Púka l'loutulo 

•> s,..m.w ... 1-..i 
•>-.W.Ho-•P.pfwo 
e) Dlaan, l"ll111oo-,Doc­
i.)CoalocfNJa-y!da..,.. 
o)Jafo-WaCoallM..W 
nJMw..,-.. .. 
&) llopdül.a r .... -
á)Amr.u. .. T ... ~ 
., ....... 1 ......... 

Rulmente son muchos los objetivos de la Desafpclón y del Anillsls de puestos, ya que constituyen la 
bue fundMmental para cualquier programa de Recursos Humanos, Entre ellos podemos citar. 

1. Prov- lnfonnación para la elaboración de los anuncios, la demarcación del morcado de 
mano de obra, dónde'" debe reclutar, ole., como base para el reclutamiento de personal. 

2. Definir el perlll kle1t del ocupante del puesto, a través del cual se dotermlnaoi el conjunto 
de pruebas adecuado, que deben! aplicarse como base para la selección de personal. 
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3. Suministrar el material necesario para determinar el contenido de los programas de 
entrenamiento, como base para la preparación del personal. 

4. Determinar, mediante la evaluación y la clasificación de puestos, los rangos salariales, de 
oc:uenfo con la posición relativa de los puestos dentro de 111 organización y del nivel de 
11lar1os en el mercado de trabajo, como base para la Administración de salarlos. 

5. Esllmular la motivación del personal para facilitar la evaluación del !Mrilo funcional y 111 
promoción. 

8. Determinar el valor relativo de las diversas posiciones en un departamento, y alinear los 
puestos similares en otros. 

7. Definir las lineas de autoridad y rasponsabllldad en la organlzldón. 

8. Guiar al supervisor en el trabajo con sus subordinados, y al empleado en el desempefto de 
sus funciones. 

8. Suministrar dalos de higiene y de seguridad Industrie!, con el fin de minimizar la Insalubridad 
y los peligros comunes a determinados puestos. 

11. 2 Capacitación y Desarrollo del Perscnal 

11.2.1 Objetivos de la Capacitación 

La capacitación y el desarrollo del personal, deben servir para Incrementar la productividad de las 
empresas y para elevar el nivel de bienestar socleconómlco de los trabajadores. Sin embargo, habría 
que planlear objetivos más especrtii::os, de acuerdo a las necesidades de cada organización. 

Los objetivos de la fonnación de Recursos Humanos se pueden definir de la siguiente manera: 

Elevar el nivel de eficiencia y de sallsfacclón del peraonal, a través de la actualización y del 
pelfecclonamlento de los conocimientos y de las habllldades, asl como del desarrollo de las actltUdes 
necesarias para el buen desempefto del trabajo respectivo. Esto redundará en un Incremento de la 
cantidad y de la calidad de trabajo, asl como en la superación peraonal y en el mejoramiento del nivel 
socleconómlco de los Individuos que Integran la organización. 

En este contexto, los esfuerzos de capacitación deben dlriglrae a disminuir hasta eliminar, los 
problemas de falta de conocimientos, de habllldades o de aclitudes del personal, que Interfieren en el 
logro de la máxima eficiencia; de este modo se podrán disminuir las Inasistencias, los retardos, los 
errores, la canlldad y el costo de desperdicios, los accldenles, las enfermedades profesionales, etc. SI los 
programas de formación de Recursos Humanos no logran esto, significa que: 

·No responden a las necesidades de la organización. 
·Los objellvos especlficos no han sido debidamente seftalados. 
• Los medios utilizados no son los adecuados. 
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Envi.. a un curso al empleado Indeseado o al que no tiene qu6 hacer, es Infructuoso, provoca un gran 
despenlk:lo de recursos, y devalúa la capacitación. Ahora bien, no todos los problemas de una 
OIQ8nizaclón pueden resolverse con capacitación. En ocasiones las fallas pueden deberse a: 

• Siltemas de remuneración e Incentivos Injustos . 
• canales de lnfonnaclón o de comunicación Inadecuados. 
• Mala organización del trabajo • 
.. Herramientas 't maqulnarill obsoleta o en malas condiciones . 
• Problemas de abasleclmlento de materia prima. 
• la capacitación, por tanto, debe Ir aparejada a la toma de ciertas decisiones para la solución de 
dlficuHades organlzaclonales. 

H.2.2 Pollllcaa de la Capacitación 

Al Igual que los objetivos, las pollllcas deben establecerse .considerando la toÍalldad de la 
organización y las normas en materia de Administración de Recursos Humanos. Han de abarcar lo 
algulente: 

• Reclutamiento y selección de personal. 
• Sistemas de sueldos y salarios. 
• Prestaciones . 
.. Incentivos económicos . 
.. Promociones y ascensos. 
• Sanciones y estfmulos. 

Pero en términos generales, la capacitación será un sistema pennanente y continuo, orientado a: 

a) Preparar al personal de nuevo Ingreso, a fin de proporcionarte la Información necesaria para 
que conozca la organización a la que acaba de Ingresar, sus objetivos, las polillcas, las 
normas y sus propios derechos y obligaciones. También es necesario, darte los lineamientos 
que deberé seguir para desempenar el puesto que va a ocupar y lograr su Integración al 
trabajo. 

b) Favorecer la adaptación del personal, siempre que haya algún cambio de maquinaria o 
equipo, o de procedimientos administrativos o de producción. 

e) Ofrecer cursos y seminarios, cuando el diagnóstico de necesidades de capacllaclón lo marque 
como necesario. 

d) Preparar a los interesados cuando haya que cubrir vacantes de nueva creación, o promover a 
algún trabajador. 

LIS polltlcas deberán definir si se utlllzarén Instructores lntemos o e>ttemos, según se cuente con 
reanos propios o presupuestos ad hoc; también deberán definir si los eventos de capacilaclón se 
halrin de realizar dentro del horario normal de labores, o en tiempos mixtos. 
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No menoa lmpollante ruulta la logfstlca y el registro de capacitación, con lu siguientes t.reu: 

..()fganlur loa cursos o eventos de capacitación, comunicar a Ju Amas Involucradas lodo lo 
lllillllvo a loa programas, los ol)jellvos, las fechas, el contenido, la durac:i611, etc., • Integrar los 
g111po1, llllecclonar a loa lllllructores o a la Institución capacitadora, elegir el equipo y raproducJr 
mateñalel, acondicionar las aulas y, en general, hacerse de tos Recursos HUllllllOI, materlalla y 
flnlncleros requeridos para IU realización • 

.Qlseftar e Implementar mecanismos de registro de los eventos y del personal capacltedo. 

11. 3 M•todo1 de Evaluaclón del Desemp.no 

Los llstemu convencionales de l!valuacJón del desempefto generalmente son semest,_ o an­
Y • reflel9n a dalos ralallvoa al pasado; se basan en los objellvos de la empresa y tienen un enfoque 
globel soble el comportamiento de los empleados. 

La evaluación del desempefto puede elecluars8 por medio de técnicas que varlan Intensamente, no 
sólo de una empresa a otra, sino aun dentro de la mlsm1 empresa, ya se trate de niveles dlferenles de 
personal o de áreas de actividades diversas. Como en general, la apllc.aci6n·del personal se define 

. conforme al nivel y a la posición de los cargos, usualmente las empresas ullllzan más de un sistema de 
evaluación. 

Hay varios métodos de evaluación del desampefto y cada uno presenta sus ventaja y sus 
desventajas y su relallva adecuación a determinados Upas de cargos y a ciertas sltuac:lones. Se pueden 
ullllur vaños sistemas de evaluación de desempefto, o estructurar cada uno de ellos en un ~odo 
diferente, adecuado al tipo y a las caracterfstlcas de los evaluados, al nivel y a las caracterfstlcas de los 
evaluadores. Esa adecuación es de Importancia fundamenlal para el buen funcionamiento y para la 
obtención de resultados del método. 

A conllnuaclón se describen algunos de los Métodos de Evaluación del Desempefto mils comunes. 

11.3.1 M61odo de Escala Grállca 

El Método de escala gráfica utiliza un formulario, en el que las llneas (en sentido llorfzontllQ 
rep<esenlan los factores de evaluación del desempefto, mlenlras que las columnas (en sentido verti.:.J) 
rep<esentan los grados de variación de aquellos factores. 

Los factores son selecclonados previamente para definir en cada empleado las cualidades que se 
pretenden evaluar. Cada factor se define como una descripción sumarla, simple y objetiva, para evitar 
dlsloralones. Mientras mejor sea esta descripción, mayor será la precisión del factor. Por otro lado, se le 
dan dimensiones al desempefto en el factor, que van desde el débil o lnsallsfadorfo, hasta el ópllmo o 
muy sallsf1ctorfo. Aparentemente es el método más simple, sin embargo, su aplicación requiere un• 
multlpllcldad de cuidados, a fln de neutralizar la subjetividad y el prejuicio del evaluador. 
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11poa de Elcalu Gnllfcu El m"odo de ev1luacl6n del desempefto por escalas gnlficas, puede ser 
IMINmenllldo mediante varios pr0C8$0S de claslRcaclón. Los mú conocidos son los slgulenles. 

-~Orifica• ContlnuH; 

can­do - 1 
l 

1 -pordobljo 
dolo pJgldo 

-Eaca&u GrAllcu hmlconUnuaa 

1 2 

1 1 
Producd4n 
.... dtll.io 
do lonlgldo 

- E1calas GrAfica1 Dl1contlnu11 

1 2 
c.,tldld 

1 1 do 
Producd4n 

Producción ProducdOO. 
por dobojo Uger8Ment1 
de fo 1.11fgldo por dobl!I• 

de lo 1.11Jgldo 

3 

1 

3 

1 
Producd6n 
conforme 
alo 11efgldo 

1 -.... -dolo--

4 5 

1 1 

4 5 

1 1 
Producción Produccl6n 
Hgtrwnen11 potondmo 
por el\Clma dolo--
delo ulgkfo 

En algunos casos, las escalas gráficas discontinuas se elaboran en cuadros. Algunas veces, los 
factores de evaluación del desempefto pueden estar agrupados en una sola grdfica y sus punlos 
elClremos e lnlennedlos pueden ser definidos en un resumen, como lo lluslra la figura 11.2. 

Como parte del Análisis del Sistema de Jnlonnaclón que se prelende en este lrabajo, se escogió esta 
grjflca, debido a que su descripción represenla una he1TBmlenla de evaluación sencilla y comprensible, 
ya que 11<"5enla en ronna Integre y resumid• Jos rat1ores más deslaCldos de la empresa, asr como Ja del 
emplelldo. Por otra parte 11 automatizar esle mélodo, se pretende que sea una slmpllflClclón del registro 
de 11 evaluación, y por ro tanlo, un apoyo en el trabajo del evaluador. 

V•ase otro ejemplo en la figura 11.3, en donde se definen las caratlerlsllcas de cada latlor de 
ev1Ju1clón en cada grado. Algunas organizaciones utlllzan el ·método de las escalas gráficas 
dlsconllnuas con alribuclones de puntos (como se Ilustra en Ja figura 11.4), con el fin de cuanllflcar Jos 
ruullados para racllllar las comparaciones enlre los empleados. 
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EVALUACIONES DE RESULTADOS EN PERIODO DE PRUEllA 

N-• dol TrllNPdor: 

~· 
e--~.,..,.,_ 

N-.dolEvllluedor: 

INSATISFACTORIO MEDIO BUENO EXCELENTE 
111 121 13) 141 

CONOCIMIENTO Todavra no aprende. Sabe 1 medias; le Lo conoce bien v Locomce 
DEL TRABAJO falta aprender otras sabe b11t1nt1 de perlocto.-.te. 
(1,2,3,41 labores otras labores 

relacionadas con ef relacionadas con 61. 
trabajo. 

CALIDAD E1 descuidado. Se equivoca poco, Buena pr11entacidn Muchl preclaidn, 
(1,2,3,41 1 vecH hay que de ~u trabajo casi no noeanece .. rio 

rehacer su trabajo. comete eft'ores. verificar su trablljo. 

CANTIDAD Casi nunca termina Cumple lo mínimo. Cumple bien. Nunc11eatra1 
(1,2,3,41 Jo que se le Se atrasa. Pierde Generalmente est.t al ni en lituacione1 

encomienda. tiempo. dra. e1etraordinaria1. 

RESPONSABILIDAD Hay que vigilarlo A veces es No requiere Tr1baja aunque no 
11.2.3,4) constantemente. irresponsable. supervisidn. lo vigilen. Es un 

ejemplo en el 
Departamento. 

DISCIPLINA· Protelta v resiste las En ocasiones reac· Cumple sin objecidn. Acepta, cumple 
11,2,3,4) Ordenes o normas. clona desfavorable· Si hay razon para no pronto v cuida la 

mente a las cumplir, Jo hace observancia de IH 
drdenes o normas. saber. drdenea. 

INTEGRACION Es cortante, nadie Se aisla, pero es Mantiene actitud de Montlenoun 
11,2,3,41 quiere tratar con ~l. respetuoso con compal\erismo di41ogo abien:o. Su 

todo mundo. respetuoso. ' Es un actitud contribuye 
miembro del equipo.' a la integracidn del 

grupo. 

DON DEMANDO Maltrata al personal. Le falta tacto; tiene Maneja bien a su Es h.tbil para 
11.2,3,41 Problemas que imponer su personal, con manejar 

frecuentes con toda autoridad. problemas subordinados. 
su gente. espor.tdicos. Mantiene 

excelentes 
relaciones con todo 

el oersonal. 
¿Ou6 plan tiene usted para ayudarle a mejorar en el siguiente mes1 

Comentario Adicional: 

Flgurall.2 
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SUBSISTEMA DE APLICACION DE RECURSOS HUMANOS 
UTLIZACION DE. Ml!TODO DE LAS ESCALAI QRAFICM DllCONTINUAS CON LA ATRl9UCION DI PUNT08-MODE.O 

EVAWACION DEi EMPLEADO ¡FILIAi.. DE: 
N0-..RECOllP~~U!~T~0~:--------------- FECHA:----------1 
8ECCION: _________________ _ 

CARGO: __ '--'------

Cada factor de enclencla 1U11 dMOlo en numetos de grado• de apucac1on. conlldlrada cada la10 11psadamen11 y a11gn.1 
soram1nt1 un orado o are cada faclor. 1na1ou1 11 valot OI ounto1 en la cotumna OI la dll'acha 
FACTORES DE EFICIENCIA uRAOOS DE APLICACION 

4-5-1 

l:ltn1ralm1nt• 
~atllf•c•mM. 
ja veces dela 
~UtdH .. t 

1-e-1 

rat:llil 
ngen1ta1 
on 

culdldo 

1 
f 10-11-12 ~ 13-14-15 
15'9mpr1 ••llmcir• 

~
.-ia1n1 UlrQ di lrl 

na bu1na lüm1n de 
odocelón IMclo 

i tlmentt .... "° 
¡ 10-tt-12 13-14-15 

~ 
Su trat:11jo de-
,-nuestra •llmpre 

u tr1b1jO un CUICllOo IXCIP 

~· clon.i, pu1de -
~l•mPt• rl>i' conftlda V 
~l•n hllChO Uguramente el 

IMmauehaca 

J, 3. RHponHbllldad, 1- 2-3 1 4-5-1 7-1-1 10-11-12 13-14-15 
,f11a1Ua la manera como el empJeado ~ 1e puede Seputde ~·dedica 
; se dedica 11 irabe¡o v hace al .HfVJ- ~s im¡:oS1bl1 ~onter si1mpt1 o.pender ~en, Mer1ee ra 

lado. Considera cu;mla n1ca1Zaelón~eMclo1 ntc11I- 01 dHHdot )lrcllndO µna knza. No es l
c10111mpre d1ntio a1r p1azo 1at1pu ;:Hiptndlr e111u1 "nloa rnun• cs. •1oeua b111tando mblm1con-

H n1c11ar1a P•• conseguir 101 r•- ando constan11- .,n but1n11 na n1 llaca11- pequ1t1a precito 
sultados deseados. "11nte vra1lanc1a. CalizaciOn. ltaclón normll. dlr1Cc10n sc:ahzatlo. 

\ 4. COOP1r•cldn-AcU1ud. 1- 2-3 
Pana.re 50t:1r• ta voluntad d• coo- :116 ll1mpr1 

1 

Per•. el aUxlno aue p11111a a 101 oco dl1puesto 
compat11ros, la manera di acatar a cooper1r, V 
órdenea. emue1tra 

5. Bu•n Hnlldo • Iniciativa. 
Toma en consideración el buen -
Nnlldo di IH atcislonn de ra 
emprtsa en austnaa de 1ns1ruc-
clone• de!allad11, o en s1tusc1onn 
fu111 del comUn, o aonCSI H per-
mttldO 1rerc1r c11n1 dlscr1ci0n. 

:.omlan1emenll 
llllde 
tl.ICIC/ón, 

1- 2-3 

~!empre toma 
la dlctUón 
1tqu~c1da. 

¡ i 1. Pmontaclón poraonol. ,_ 2-3 
Con11der1 la 1mpr1Sión que la pre-
stnlaclón personal del emPleado ,.. .. ~ .. 

1 

croa en los º"º" su """''ª do !1«>Hculda 
YHtlr. 1tr1g1ar. su caballo, su l)&rba, 
ele. 

•-5-8 

Avec111, 
dlffcltdt 
mane,llr. 
fdade 
1ntus1aamo. 

4-5-1 
Se engai\a 
ffKuenle-
m1n11y 
COl°Mlnl 

sum1nl1trar11 
siempre 
1n11ruce1one1 
detallada 

4-1-t 

~veces 
~Hculda 

"' ~P&rlenela 

7-1-1 10-11-12 
31n11a1mwit1 S11mp1e 
ulrClll con ~11ou11to 

OU1na \/Olun- 11 cooperar 
:ad lo Que 11 ayuaar 
1 confiado. ~ompafletos. 

e11a sltlñcho 
on su trlbalo. 

1-•-• 10-11-12 

Jamulll'tr• Ruu1n 
IZOf1.lhil P,oblemat 
bu1nNn11do tiorm11m1n11 
n clrcun11an-
1a1norm&Je1. 

7-1-1 10-11-1a 

"«>rmalmenla PllldadolO 
•lábltn •n•u 
rr1gtado rnanerad• 

1'91Dryd1 
r11en1&r• 

13-14-15 
COOP9t• 
al~mo. 
Se11futrza 
pa,ra ayuds 
a/01 
comp.,,lrot. 

13-14-15 

Pl•nH rfpldo 
v lóg1cwnen11 
entedaitlu 
attu.:1on11. SI 
pu1cteconflaran 
1U1d1C1llonu. 

U-14-1• 

~m::epelonal-
fT\enle b6en 
Cuidado V 
pt11e1Ubf1. 

, PUNTOS 

1 
ublollf de Puntm: 

Figu111 ll.3 
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EVALUACION DEL DESEMPEÑO 
DEFINICION DE LAS CARACTERISTtCAS DE CADA FACTOR DE EYALUACION EN CADA ORADO-MODELO. 

1 FORMULARIO DE EYALUACION DEL DESEMPENO 

/Fonnulerlo d•I Funck>narto: _______________ Fectla: ___ _ 

¡D•o•n•m•nta/Secc~n: carvo: _______ _ 

I
ProducclOn • ! Sl1mpre por 
Volúmln V c~ntldld j E•Cldl ar1mpr1 Frecu1ni1m1nt1 Sll11fac1 IH ¡ A YICH por j dlOljO di 111 

. ~~r~~~~~n~:cutadosj 1a~~;1~11p~~~-' ::i~~~:,•::. ex1g1nci11 ; Cl=~=n~~a~' / 11dg1ncl11. , 

. Calidad. 1 , 1 ' ¡· M_uv lento i 
EJ11ct1tud. esm1ro Siempre 1up1rlor. 1 A v1cH sup1nor, j S11mp11 ~ Parctalm1nt1 Nunca Hll9'acto-/ 
v ordtn en ti trlblJO E11capcion11m1nta B1111n1e cuidadoso 1 11tlafac1ono 1111sftcho. -110 Pr1un11 gr1n: 
1¡ecut1do. e1ac10 en et 1r1b1f0. tn 111r1b1fo. r•:~~!~·.~~" numero da erro11s / 

Conoclml•nto 
d•I lr•b•Jo. 
Gr1aod1 
conoclm1en10 que 
osH del traba o. 

Cooparacldn. 
1 Ac111uo con •a 
:empresa. con 1os 
l1eres y con ios 
'com a~aros 

jc1rac11rt1tlc11 
¡ lndlYldualH: 

Compr1nalón 
da 111uacfanaa. 
Grado con que 
apr1nae 11 Henc1a 
di un probl1ma. 
Capacidad 
C1pac1oad de unir 
11tu1ciones V apren­
d1r da1os. 

CrHllYidld. 
1ng1n10. 
C1p1cidad de cr11r 

, ldllS y proyectos. 

1 conoce todo to Conoce to nece11no. ¡ Conoc1mlen10 
' ecHlrJo v aumen- , tuficiente 

t• siempre 1u1 del traba/o. 
conocrmlentos. 

1 
Posoa ucerenle Rea!l:a bien 111raca- 1 Colacora 

¡ espltllu at coJabo- JO de equipo normalmente 
1 ración. 1 Procura colaborar en trabajos de 

Voluntad 

1 
Conoce parta 

de11rab•.lo· 
Prec/Uda 

antr1namlen10. 

1 

NodemuHn• 
buena voluntad. 

j c~~1~a~0~11~r~ 
necu1no 

llena paco 
conoc1ml1nto 

deltr1b1¡o. 

MuHlra . 
re1111encta para 

colaoorar. 

Considera apenas laS carac1erfst1cas ind1V1dua!es del evaluado v su comPOl'1•mlenlo 
lunc1on11 deniro v fuera de su 1raba¡o 

E•celente 
cap1cldad d1 
in1u1c1ón v 01 
apr1h1nstón. 

TI1n1 s1lmpre 
excerent111d11s 

TiPOCfll!JVO 
vonolnal. 

E•ctl1n11 
c1pec1dad d1 

concretar •d•H 
nutvas. 

Bu1n1 capacidad 
d1 lnlulc10n 

V apreh1natdn. 

Cell 1!1mp11 111n1 
bu1n11ld1u 
V proylCIDS. 

Capacidad di 
1n1ulc10n v 

apreh1nsión 
salislactoria. 

Argun11vac11 
di sugerencr1. 

Poca c1pactdad 
di Intuición 

V apr1h1nll6n. 

Lev1m1n11 
rut!n1r10. 

Ti1n1poc11 
1d111ora iH. 

1 

Buena c1p1Cldld da ,A11ur1 v erectüa 1 Tiene alguna 
concrt11r ldtH ldtll nuev11 con drflcullld pul 

nutvas. 1 Sllisfactona concr111r 

¡ n1b1Uded. nulYOS 
CfOVICIOI 

Figura 11.4 

Nlngun• capac1-
d•d d• lntu1c16n 
V 1prth1n110n. 

Tipo rulln1rlo. 1 
Not11nald111 

pro pi H. 

Incapaz d•¡ 1 
11ac1uar 

cualqulu 
1011 o proyecto. j 
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u.a.z. Mttoclo de 1a1 FrH11 De1crlpUv11 

En este M6todo, el evaluador senara simplemente las frases que cueclertzan el dasempefto del 
subonllnldo (signo •+• o 'S") v aquenu que realmente demuestn1n lo opuesto de su desempefto (signo 
•.•o "N"). V61se el ejemplo Pll'll este Método en la flgura 11.5. 

No. FACTORF.S PERSONALES DEL EMPLEADO EN EVALUACION PROFESIONAL , ___ ,., ... ._ .... _,. _________ _ , __ ..... ,_, _________________ _ 
,,_ __ ............... -...,._. ____________ _ 
¿e• ....,.,.. .... rllDClllcadonN rno •~pornuev• .._, _______ _ 
, __ ,_.~ ........ -"'8"'•-7·-----,_ ... ......,......,...,,,_ ...... _ .... __ , __ 
¿o.mu.lralllracd6nparel IHD...-01-·------·--------­
¿Tlenl ......... en..,.rcou1nue'1U1---··--·-··--·-------·-­
¿Su lrebljonquilracltmayorHcollridad?-------------·---

tl ¿..._.,.._,9jec1111rycontrcMreustaru1soto?.--------------
11 ¿&u~•~yagr..W.eng.....,al? ........ ______________ _ 
11 ¿o.nu.1111 concenlrKlón n-.ntll tn 101 trabljot?-· , .. ______ _ 

13 ¿Lll atenci6n en tftrabaJo Hlgtl QUI" fuWce la vllll? .. - .. ,----· .... - .. __ _ 
M ¿Preat1111nelón1ll1condlclon11detr1blijo,princlpalmenlealorden?.--------
" ¿El retuhdo del ltabaJo ti.n• errorH y no H ull.raclorlo? .. _ ... _____ • ___ _ 

11 ¿& ncommd.lble un curlO de 11peelllluc:lón I*• su progr110 1n el tr~?-------
11 ¿ou.ta; di fumar? ..... _, ___ ... , ... _ ....... _, ..... , __ ,, __ ............. __ ....... _ ........ _,., __ , __ ,,, 

11 ¿E• cu~ao 1n au Pf'IMnlaclón per90nal y en 11 v1.ur1 ............ - ........... _ ...... ,_ ......... _ .. __ 
11 ¿TJene cuidado con 61 mlana r con lo• campalli1roa dur•nl• au trabaJa? ........ ___ ,,_,,,,_.., 

2t ¿Podr'N '"* mejor1a conodm&lnloa aobte el trabajo par• rendk' mb?-.. --···--·-... .. 
11 ¿Ob .. rv. cu1ci.c1o ..... n11 el rendimiento de las miqulnaa donde trablja? ........ - ....... ·--·-..... ... 

22 ¿No M dtagaat. en ll eftcucl6n de las tarea1? .. - ...... - ....... - .... -·-··-···--··-·-"'"' 
2S ¿Su producción•• 1neornlabMI? ............................... _ .... ,, .... _ .. ,, ............... ______ _ 

24 A peur di Hlar ciemprl haciendo ll milnll coaa. ¿no •Incomoda con la repetld6n?---
21 ¿T6ene fama de nunca tenetdlnero en el bol1Ulo?_,,_ .... _ ........... --......... ____ _ 
21 ¿SoUctta ayuda pila ejecvtat loa trlb9jo1 que no ha conMgUldo tennlnar? ....... _____ _ 
27 ¿Le "9'1da ublr qUI su producdón 1a de buena calidad?-........ _. ________ , 
11 ¿P'Ndu 11tudiar PI'• progf9 .. en le IMTipf'IN yen la vkll?-.......... __ ,,, ______ , 

11 ¿Ea un tmpludo dldicado a loa c~1ro1? .. --....... -·--------··--
M ¿Eaculdldoeo,M1trab&jor~tlen1wrorHyauproduccl6nn ullaf-=toril?----

S1 ¿No• inllrlaa en 1pnndw nuevu tareas o Mr'ikloa? ...... --.. --···------­
'2 ¿Prec:lu de mucha eap9rienda para UlfilM a un bulr'I resuli.do?-.......... ----··-·--··· 
:ti ¿Ti9n11 blltantH Mlid.ldn y .. conlkferado1nt11loa C~Ol?---·-----
M ¿0....1tra Iniciativa en el trabajo? ... - ........ _ .. __ ,, .. , .............. - ........... ,_, _______ _ 
JI ¿Provocai constantH dlagullo• con compafteroa y con el J•íe? ..................... __ , __ ,,,,_ 
JI ¿la concentra con regularidad en 111 tarHa que Hallu?-......................... _______ _ 

27 ¿Debe conoc., .... lengua 1.llran,Jera para mejorar? ...... --.................... , .... _,. __ ,_,, __ _ 
11 ¿Conoce lo• procHOS de producción, pero no loa coment• con n•dle?-.. -·--·----

.. ¿Le-loedeporte•?--·-------·-·-····--······------·----·--

.. ¿Eadeeculd.so r IU~oealMnttüble?-... - ....... --·----.. -· .... --. 
•11 lDlrnueatr• bulnll ..:illtud Dlra m.ndM? .................. .. 

Figura 11.5 
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IU.i Mttodo de llelecclón Fonada 

. Consiste en evaluar el desempefto de los Individuos por medio de frases descriplivu. De Cid• 
bloque, del conjunto compuesto de dos, de cu11ro o de mis f,._, el evaluador debo acoger 
foizOMmente una o dos, las que mAs se ldontlftquon con el desernpello del empleado ev1luado (donde 
dertv1 IU denomlnKkln). 

1.1 naturaleza de lu frases puade vartar bastante. En nte senlido hay dos fonnu do composición di 
frases: 

a) Los bloques est6n formados por frases de slgnmcado posllivo y de lignllicldo negativo. 
El supervisor o evaluador al Juzgar al empleado, escoge la frase que mis se aplica y 11 que 
menos 11 aplica 11 desempefto del ev1luado, como se aprecia en 11 figura 11.0. 

b) Los bloques est6n formados por frases de slgnmcado positivo. Et supervisor o evaluador 
el juzg1r al empleado escoge las frases que más se apliquen 11 d1sempello del ev1luado, 
como se muestra en la figura 11. 7. 

En el formulario con bloques de significado positivo .y negalivo, el supervisor o evaluador llene 
manera de localizar las frases que posiblemente cuentan puntos, pudiendo de esta manera, con cierta 
estuci1, dlstorclonar los resultados de la evaluación. Sin embargo, el formulario con bloques de 
lignificado positivo, dlficulla sobremanera la evaluación dirigida y llev1 al supervisor o evaluador 1 
reftexlonar, 1 ponderar sobre cada bloque, y a escoger las frases més descriptivas del desempefto 
·efectivo del evaluado. Se evllan ul las Influencias tlplcas de todo proceso de evaluación personal. 

1.1 experiencia ha demostrado que entre las dos rormas ciladlS, la segund1 present1 los mejores 
resultados. So nola también que en general, el evaluador llene la tendencia 1 resistir la selección de 
frases de senlkto negallvo para definir el desempefto de sus subordinados. 
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Slatem• de lnformedón p•r• 1• Admlnlatracldn de Recuraoe Humano. 

IU.4 M4todo de Incidente• Crltlcoa 

El m6todo de loa Incidentes crltlcos se ba .. en el hecho de que en el compo<tamlento humano 
llldllen ciertas caracterlstlcas rundamentales, capaces de llevar a resuHldoa positivos (6lCl1o) o negativos 
("-5o). El propio nombre deflne sus caracterlstlcas prfnclpales. Es una técnica slstem6tlca por medio 
de la cual cada superior Inmediato Investiga, observa y registra loa hechoa (posltlvoa o negativos) ll1M 
-ICldos y slgniflcatlvoa del desempeno de cada subonllnado en sus tareaa. Collllderamos, por 
ejemplo, I• poductlvldad como ractor de evaluación y el ronnularlo de evaluacl6n de acuenlo a l• llgura 
11.8. 

El m610do de los Incidentes critlcos no exige planeaclón ni montaje previos; su aplicación puede. 
dlvldl!U en Iras rases dlstlntaa: 

1. Observacl6n del comportamiento de los subonllnados. 
2. Registro de hechos signiflcatlvos. 
3. Investigación de la actitud y del comportamiento. 

El rormularlo de evaluación por el método de los Incidentes crlllcos es estandarizado para lod• la 
empresa, cualesquiera que sean los niveles o dreas lnvolucrad'as. 

Hoja da Evaluación dol Duampefto po< ol Mflodo da loo lncldanteo Crftlcoe 

F-*t di~: PRODUCTIVIDAD 

A-1,._: 

_ .. _, 
FECHA DE 

HECHO 
INCIDENTE FECHA DE 

HECHO 
INCIDENTE 

OCURRENCIA CRITICO OCURRENCIA CRITICO 

Hecho: Htd'io: 
A.T ....... lonlo A.T- ............. 
e. P-lllm¡Joonelpododo 8.E"'"°"""'-"'el-... _ 

C.lnlcil~Ur'lllnueYI 

c. Nolr'6clla&.11hapron.tam.M taru, •i-et"dlr....otroe .. _ ... _ 
Figuran.a 
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IU.I MModo de Evaluacl6n por RlauHadoa 

Muy re11Cloluldo con loa problemu de ldmlnlslracl6n por olljellvos, este m6todo • bue en una 
compndón peftódicl entre tos reauKldos fijados (o esper..ios) para c:adl funcAonado y io. 1'UUhdOI 
ñcllv-nle llcanZldos. IM conc:llllklnel mpedo de loa muttlldoa pennllen r. lderllHICllckln de IOI 
.,._ fuWIN y cNbilea del funclonlrlo, ul como IU medldu -ri.U para el pi6ximo plllodo. Ea, 
- todo. un mModo pr6dlco, 1unque 111 funclonlllllenlo dependl IObl9lnlllenl di IN IClltucleS y de IOI 
puntos di vlall dll IU¡lelVls«, _.:to de 11 ev11111C16n del desempello. A conllnuaci6n • ,,._,,. un 
modelo de elleM61odo, en lltlgura 11.11. 

EVAL\MCION POR RESUU&DOS 
H ... ~ •. _________ o ........ ___ _ c... u.,..._... __ 

Ewlued•p.r. 
Asvt•9d• por. 

~:-f--f-C.t:dk. ___ _ 

e. Sfnte•I• d• sv9'u.dh 

6ulli::::1ntente O 
.,_... o 

S•lf•f11t1Drle CJ PDt H•afll 0 

S•tl•f•dorlo O Su•1 .. ndal..... O 
por De•• .. 

Flgurall.9 

11.3.1 El Proceao de Ev1lu1clón del Desempefto. 

Como antes se mencionó los métodos de evaluación del desempefto son eJdraordlnañament• 
viñedos, en su presentación, en los aspectos relacionados con la propia evaluación, en tu pllortcl..in 
lnvolucrades y en su mec.tnlca de funcionamiento, porque Cld1 Olllanlzaclón ljusll los !Mlodoe 1 1111 
pecull1rldades y a sus necesidades. Es muy común encontrarse con orvanluclonn donde funcionan 
trea o cuatro lislemu diferentes de evaluaclón de personal: para pe11C1111l no CIUfleado, para person.ol 
calillCldo. para supervisores y para ejecutivos. Algunas, Inclusive, Uenen un lislem1 diferente para 
ev1fuar 1 sus vendedores. Es asl como cada empresa tiene sus propios lislemas de evaluación del 
desempeno, adecu81los a sus circunstancias. a su historia y a sus objetivos. 

Uno de los aspectos mlls destacados de la evaluación del desempefto, es su me<:inlca de 
funcionamiento, o sea, la rutina de aplicación periódica. 
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Slltema de lnform1Cl6n PI" la Admlnl1trecl6n de AecuF80ll Humanae 

1.11 comunlc:KIOn del mubdo de la ev81uaci6n 81 lllbonllnldo, u punto funcllment81 de casi todos 
loe liltemu de evelu1Ci6n del duempello; de nldl v ... le ev81uecl6n 11 el 1mpleldo no llene 
conocimiento de la mlllne. & necesario dlr1e retroallment""611 sobre los puntos IObreSlllentes y 
llgnfflcallvol de su -mpello. para lograr los objetivos de I• evaluecl6n. 

El 1mpleldo llene derecho 1 conocer lu regla del juego. Por eso 11 le debe suministrar todl la 
lnf011111Ci6n neceseria sobre su clesempeno. Laa buenas relaciones humenas en el llllbajo deben basarse 
., un di411ogo franco y conllal de hldlos y de problema entre el superior Inmediato y 11 -.dlnldo o 
evllluldo. & dlflc:il tener la habll- para pt11sentar los hecho• de tal fOITlll que, el tennlnar la 
lnlteVisq, el evlluado 11lge convencido que debe desarrollarse y ajustar su participación 11 nivel 
exigido por su cargo, hec:Undose consciente de los aspectos positivos y negativos de su -mpello. 

LI llexlbiUdld de loe alslemas de evlklllción ea uno de los aspectos que mu exigen ugulmlento por 
11111e del 6rgeno upecielludo responsable del persone!. Se 19QUlaren lldaptaclonu y ljust.S del 
lilllml pera que pueden ecompallar el desarrollo de la OIQ8lllz.ICi6n. V6ase le figura 11.10. 

lA ADMINISTRACION 
PotloiutiliZlld6ndoloWotmociónrociblda 
l-dolo1Y_dol_mp<llO, r --•pleno•, ~Y-• -f6clmente, obtanilndaae MI WJ mayor 
r~o de loa reano.. 

--
EL EVALUADO EL EVALUADOR O SUPERVISOR 

Conociendo sua pt.w1to9 tuenu 'I d6biles, Ea •quien COfT9aponde I• princlpll respom .. 
trmblj•• con mayor eegurici.d, previendo IA bidad de evlluer y dt reafnn• eu 8Ulorid1d y 
IUI ~ dt h8cere9rfer• en I• 

, .... 
a. relllClonn, UMndo critlriol Justos y propor· 

tmprHa. clonando orfent.cl6n P•• un mejor dnempel'io 
full.<o. 

Figura 11.10 

11. 4 Dlsefto de Trayectos Dentro de la Empresa 

& Importante seftalar que los diferentes Dlseftos de Trayectos que se presentan a conllnuaclOn son 
parte de la planeaclOn del érea de Recursos Humanos. Sin embargo, para los fines que persigue el 
-nte trabajo de Desarrollo del Sistema, serla muy amplio abarcar estos conceptos y automatizarlos, 
Y• que se PfUOnlan més apropiados para empresas grandes. Se pretende aplicar el presente Sistema 
de lnformlclón • empresas de pequeftas a medianas. Sin embargo, los conceptos siguientes son 
lnlereuntes de conocer. 



Sl1tem1 de Información p1r1 l1 Admlnlatr1el6n de Rllcureoe Humanoe 

11.4.1 Inventarlo de Recurso• Humeno1 

Casi todu las organizaciones son cuidadosas con su Inventario de recursos materiales. Elclaten 
sistemas contables y administrativos para conocer en un momenlo dado, las matonas primu, los 
productos terminados, le papelona, el dlnem, etc., con que cuenta la organlZllclón, ul como el velar de 
esos recursos. Sin embargo, pocas organizaciones tienen sistemas semejantes para lllS Recursos 
Humanos. 

Cede orgenlzsclón deberi determinar qu6 datos se requieren para cubrir sus necelicllClos ele 
pleneaclón. Sin embllgo, el punlo lmponenle u que cada organización debe Pf80CUPllrM por contar Con 
un lnvonterio de Recursos Humenos, que le permita conocer 111 experiencia, lu hlbllldldes, los 
conocimientos, los Intereses, la ectuallzaclón en el trabajo, etc., de Clldl uno do - mlombnla, ele 
menere que pueda cubrir los puestos que veyan quedando vacantes, y1 see por renuncia o por 
cteclmlento, y que pueda planear los cursos do entrenamiento necesarios para hlcer !rente 1 lu 
necalidldes Muras y presentes de la organización. SI no eldsto toda elle Jnlormaclón en registros, hay 
que podlrl1 directamente a los sujetos, en relación • datos como edad, salud, adUClción formal e 

· lnfonn1I, experfencll de trabajo delallada, en el puesto que ocupa actualmente y 1n los anteriores o 
previos en otras compaftlas. Es común encontrar que hay personas con experlendl muy v1llosa, 
obtenida 1n otms lugares, que no se esté apmvechando; esto no se puede delennlnar simplemente por el 
811.tlllill de los tltulos do una person1: la experiencia se debe examinar en t6rmlnos de responsabilidades 
ele trabajo. 

Como resultado de la ptaneaciOn en una organización en cuanto • las necesidades ejocutlvu, se 
tlndri una Id .. del númem y de la clase del personal de dirección que se requeriri In el Mum. Para 
establecer la naturaleza del reclutamlenlo y de los problemas de desarrollo, tenemos que determinar el 
númem y la clase do personal directivo disponible en la organización. 

Es aconsejable establecer un catillogo de talento: para cada uno de los Individuos, deberla hacerse un 
reglslm sumario que contenga la lnlormaciOn antes citada. Un ejemplo de tales reglstms se encuentra en 
I• figure 11.11. 

En la elaboración del Inventario se debe Incluir una apreciación del personal comprendido en el 
caülogo, prediciendo el éldto directivo para grupos y para personas especlflcos. 

Es creencia de la mayoria de los directivos, que la responsabilidad por i. apreciación del potenclll 
pare promoción debe descansar en los supervisores de linea. Un especialista en personal puede hacer el 
trabajo de campo, lnter¡ntando la lnlormaclón sobre la experiencia, pem los supervisores deben decidir 
sobre la posibilidad do promover. Todos los empleados Incluidos en el Inventario deben ser medidos por 
el mismo M6todo. Adamés de este puntaje, son de mucha ayuda los comentarios anexos, tales como una 
lista de ejemplos do trabajo para los que son recomendables, limitaciones especificas, posiciones en las 
cuales el empleado est6 presente, calificación para posiciones potenciales, entrenamiento adicional o 
experiencia, y un juicio sobre si el Individuo está apropiadamente colocado en el presente. 

En la figura 11.12 se muestra una tabulación de las ponderaciones: el resumen de todas seré el que se 
tonga en cuenta para calificar. 
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Figuro 11.11 
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Figura 11.12 
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Paro C8da Individuo de quien se piensa que tiene algún potencial de evance, se tiene lhoni un 
Inventarlo de llechoa, IJUIJjellvo pero lislemitlco, reallzeda por sus supeMaolel, que cutwe su 
eirpeñencie y algunas apreciee:lanea de caricler. Eslo de un1 figura clelellede del lnvenlarlO del talento 
..-me cllsponlble. Ali, se ha cteado un C1161ogo pare 11 programeción del talenlo ejecutivo presente y 
futuro, dlSponlble en 11 compaftla. 

Durante el curt0 de I• noallzllclOn de un Inventarlo eJecullvo y de sus proyecc:lones, se puede oblenor 
mucha lnformKión. SI fuero de poco vllor, al menoa se puede difundir entre loa punloo ele 11 
OIQenlzación donde puede - usado. Un.o de tas formes mú populares de registrar et eat..So comento 
det telefllo ejecutivo, ea el org1nlgrama modificado, tal como se muallll en la figura 11.13. 

En le figura 11.13 se mllellra la forme bálce de 11 eshucluro ectual de la Ofllenluci6n; 96lo se cubren 
• posiciones clave. Le lnfonnld6n adicionar en el organlgrame Incluye: 11 edad de ceda uno de loe que 
ocupen lu posiciones; el número de •l\oa de llq>8riencta en 11 dllec:cl6n y el -.tus prllfnlon1I, 
codlHcado con un color, ,,.,,. iOI slgulenlea tipos: personas que esdll cetlllcadu tnmedr-.nonte pa111 
promoddn, las que tienen potencial paro promoción en un razonable periodo de tiempo, y taa penonu 
que no tienen las callflcaclones o potencial de avance. Les edades son lnlpolUntel, ye que sellalln 
futuras pfnlldas O retiros; el c4dlgo de color seftala 11 premuro del problem.1 die reemplezo CUlndo M 
piev6 un retiro cercano; se evidencia hoy el problema y no execlamente el di• ·que se pcwsente 11 
vlc.lllle. 

.c .......... ,...-
• Potencltil Plr• hltw•..,..._... 
o N-.-pat~~p.waprarnoc:i6n 

Figure 11.13 
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11.4.2 Dehlnnlnocl6n d• IH Nece1ldade1 lndlvldualH de Desarrollo 

Puesto que las especlllclciones de cada puello ldmlnlslrallvo y lu callllclcionn de quien lo 
dMempell• son diferentes, no hay dos lndlvlduOI que tengan ld6nllcas necesidades de desarrollo. Por lo 
hlnto, et plOf/f8IN de de.- dinlctlvo de un1 org•nizlclón debe est1blecer y coordinar et deslmlllo . 
de clda Individuo con respecto a Ulgnaciones de trabajo 1ctuales y venideras; dichos program11 deben 
dllr •cid• ldmlnlstrador 111 experiencias de desarrollo necesarias para que logra toda su potencialldad.2 
P•ra un Individuo detennlnldo, el 1utod ... rrollo puede consistir en perfeccionar la habllldad de redactar 
Informes, pronunciar discursos, o de pn!Sldlr conrerencias; para otro, puede ser et aprender 1 
comunicarse y 1 comprender mu efecllvamente a 111 otras personas de la org1nlzaci6n. El de-lo de 
I• capacidad de m1ndo, de tom.r decisiones y de otras habilidades similares, es un objetivo de un 
Rllmero clda vez mayor de programas de •utosuperación. Lll figura 11.14 Ilustra la manera en que se 
delennlnon t11 necesldldes lndlvldu1lel de desarrollo. 

M6todo1 para Dtl .. rroller • IOI Admlnl1tradora1 

................ ___ ~¿~/~·=====·~c~==M~k~ .... ~~· .... ~-~-~~·='\,~ 
l.DucripcMl4dPwto_;:/===="::'""""'::::::"::'"::"=:"'"'=•=·====\=. ~ , .. ___ .,./...._. --'-'---'--"'"'··- . ·~ 

7. ~ 

fjempto del.Programm d1 De11rroUo de P1raoM1 de UM Comp•llla 

Flgur• 11.14 

. Jlliin&.da, SYÍnltlk, Varela, Clounlm, Sbonnan., Administracidn de Penona1 -~lo de los Recuno1 
R-Gpo. Edllorial i--.., pq. IJ4 . 
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CAPITULOlll 

DESARROLLO DEL SISTEMA 

111. 1 Un Enfoque de Sistemas para la Planeaclón de Recursos Humanos 

Le planeld6n de personal puede ser un proceso sumamente complelo y pu- Incluir el uao de 
henamlenlu malemAUcas y de avanzado lécnlcaa computlclonales.i Por ejemplo, se pueden 
desllnollar modelos malemAUcos para n1lacionar las dlsllntaa variables que se tienen que Incorporar al 
.,._ de ptaneaclón. Para proyectar el efec;to de las tendenclu del paaado sable el futuro, se usan 
técnlcu como el anéllsts de serles cronológicas. También es posible anllclparse a la lncerfklumbn1 
acerca de los conocimientos Muros, por medio de técnicas como el anAllsls estadlstlco estoc4stlco. 
Les técnicas de Investigación de Operaciones orn1cen un medio para delennlnar la combinación 
6ptlma de n1cursos humanos. Por último, estén las t6ailcas de stmulaclón por computadora, que 
IJUClan a detennlnar las variables que han de considerarse para la planeación de los 111cursos 
hum1nos. 

La planeaclón eldtosa 111qulen1 de una constante comunicación efectiva entre los t6cnicos y los 
8dmlnlstradon1s. Los encargados de la planeaclón, deben procurar que los dalos sean comprensibles y 
útiles para los administradores que toman decisiones acerca del personal y de otro llpo. Por olra parle, 
los que toman las decisiones tienen que estar mejor orientados, tanto al uso efectivo de la infonnaclón 
de la planeación, como a reconocer los tipos de datos que necesitan para hacer que una decisión sea 
válkla. 

Los sistemas de lnrormaclón se valen de las computadoras que permiten el almacenaje, el reciclaje 
y el anéllsll répido de dalos para la loma de decisiones. En la Administración de Personal, los 
sistemas de Información sobte desempeno de los empleados son esenciales para tomar decisiones y 
para planear las acciones necesarias. Por ejemplo, pueden dar los datos para la planeaciOn del 
adiestramiento del personal. En el •n1a de administración de sueldos y de salarlos, estos datos son 
muy valiosos para dar un lralo equllallvo a cada empleado, asl como para controlar los costos de 
mano de obra, de selección de personal y de capacitación. 

Un sistema de procesamiento de dalos Integrado sobre personal racillla la !unción de control. Una 
klentlficaclón por programa de las desviaciones slgnlficallvas de las nonmas, penmlle delennlnar 
aquellos empleados para los que se Incrementa el salarlo, la fonna como se relaciona el salarlo con la 
productlvkled, la determinación de llmlles financieros de pagos salariales y los requisitos especiflcos 
de empleos que han permanecido vacantes por periodos excesivos de llempo. 

111.1.1 El U10 da Sl1tem11 de lnfonnaclón do Recursos Humanos 

Los sistemas computarizados de Información son otro medio de localizar empleados de la empresa 
para ocupar puestos vacantes. Las computadoras han hecho posible la creación de bancos de datos 
que poseen el registro completo de las cualidades de cada empleado. Con estos registros 
computarizados, un1 organización puede examinar su fuerza laboral entera en cuestión de minutos 

'"""'8dez. S•ttdlik, Varela, Cbunlen, Shennon, Adminbtradón de Personal-Desarrollo de los 
ll<cunos Humanos, 1' ed., Gpo. Edilorlal Iberoamericana, pág. 5 
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para localizar candidatos que tengan los conocimientos y las habilidades necesarias para llenar un 
puMlo vacante especifico. 

81 un directivo desea desanouar un proceso de 1utomallzacl6n de datos soln pe110nal, Mle debe 
oontener cierta Información búlca. En primer lugar, debe establecerse una bue de datos Individual, 
que Incluya 11 lnformaci6n necesaria sobre el personal, Indispensable para la toma de dec:lalonll. Por 
ljlmplo, un inventarlo de capKldades podrla estar disponible en la memofla de un blnoo de 
lnrolmac:l6n, con todo el penonal calltlcado y accesabkl por el dlrecllvo del Departamonlo ele 
Personal. Muchu categorlu de Información deben alar disponibles y al di•, rupec:IO a les 
capacidades de cada individuo, como cierta Información acerca de los ldlomu exlr8f1jenll que 
conoce, el nivel de educ:acl6n formal, los CUllOI especiales realizados dentro y fuera de la firma. 
Mucllu compaftlas pierden 11 oportunidad de conlralar trabajadores de llnea bien calificados, bien 
ClpKitados, que son rechazados por las empresas, cuando por ejemplo, les va mal en la enlrevlsla, 
ya que no llenen en cuenla otru capacidades. Una encuesta lntema de personal, revel1r6 cosu tales 
como lu calificaciones, si los calificados estin en la ciudad, lu capacidades de los di~ 111 el 
pala, dónde requerir a 11 genia; en fin, da una lista de posibles 11temallv11. Naturalmente, la 
computadora no toma las decisiones de contratar. Solamente suministra la lnfonnacl6n pal'll aclarar y 
para documentar las posibles anemallvas dlsi>onibles. 

Como el valor actualizado de los dalos es elimero, el sistema de· lnfonn1cl6n debe Incluir 
provlaiones pera caplar los cambios en las habilidades y en los conocimlantos de los empleados, en 
Qlllllo se produzcan. Las 1ctuallzaclones computarizadas de los datos referidos a 11 fullzll laboral y e 
las hablUdades y a los conocimientos de cada empleado pueden ser de utllldad para planear y para 
reclutar personal. Estos datos, por ejemplo, pueden utilizarse para predecir la lnJyectone del p<Jfaonal 
en las organizaciones, para 1ntlclpar los puestos vacantes y las necesidades del pt1S011al como 
resultado de esas vacantes y de los cambios de pensonal. Los sistemas de lnlonnac:i6n pueden ayudlr 
1 la dlracc16n a determinar d6nde y cuando ampliar o modificar los esfuerzos de reclutamiento, y qu6 
dose de gente debe Intentar reclutar. 

Los bancos de datos tambl~n pueden servir para mejorar los esfuerzos de reclutamiento, al dar 
Información sobre los empleados reclutados, sobre las fuentes con las cuales fueron reclutados y 
sobre los factores que contribuyeron • su reclutamiento y a conflnn1r sus logros. 

111. 2 Análisis del Sistema 

De acuerdo con Kendail y Kendall'. en la primera etapa del ciclo de desarrollo de sistemas se 
encuentra el anéilsls, donde el anallsla de sistemas se Involucra en la ldentificacl6n de los problemas, 
de las oportunidades y de los objetivos, es decir, donde analiza las necesidades propias del sistema. 
En base en 11 lnvestlgacl6n que se llev6 a cabo en los c•pltulos 1 y 11, para conocer los aspectos 
b6slcos del funcionamiento admlnlstrallvo del érea de Recursos Humanos, es posible detennlnar 
algunas de las nece•idades de automatlzacl6n que tiene el Departamento de Pensonal de cualquier 
empresa, en su gest16n con otras áreas, y que debieran llevarse a cabo para poder brindar un buen 
servicio. 

L8 rreaente tesis tiene como objetivo desarrollar un proceso de automatización de datos sobre 
personal, para orrecer una herramienta de trabajo con infonnaclón común "/ relativa que apoye la 
toma de decisiones de los jefes de personal en el área de recursos humanos, para cualquier empresa 
o lnstitucl6n. 

2Kmdall y Kcndall, An¡llisisy Disello de Si.mma.<, 11 ed., Prentke-Hall, 1991, P'fa, 11 
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Los anall5tas para c:onoc:er ul18 sltuacicln elClslente, necesllon recopllw dlllOI, que les permh811 
ldlnliflcar l8a Clllc:lerlstlcu que tendré el nuevo sistema. P•,.. eUo u cuenlll con UNt variedlld de 
m61Ddos como: enllavl5tas, cuestionarios, Inspección de reglstnl9 y-rvlCk>na. 

p.,.. _.,pementar et 811611111 de r. lnformaci6n con lled1oa ..-. fUe 1rev.a. • Clbo u,,. 
lnvllllglácln de e1mpo en s c:ompanru de dlferentea Nlllol. De los IMIOCIOs •nta mencloMdos fue 
Ulllizacl• ldlo r. -vfllll debidO • que I• raba de tiempo de loa dltecUvOI ~. no permlll6 
una recopfflcicln mú PfOfUnda de lnfonnaclón como, por ejemplo, de •11He1r c:uelllonaños, de 
inlpeccfonar f0mlul1rios V de oblener observlcfonu de poslbles personu lnvolucnidu. 

u entrevl5t1 estuvo enfocad• • oblener Información b6siC8 -. la dlr.rentea tomu de 
decisiones • las que se enfrentan los jefes de personal v sabre sus funciones. Se ollluvo 18 siguiente 
lnfannaclón: 

Se presenlan • continuación los nombres de las companlas, el giro de las mismas, el nombre de las 
per.onas v el puesto que ocupan en ellas. 

Compúlla Giro l'enona enlre>istada .....,.. 
Cerv-r. Modelo S.A. Elaboncida de cerveza Lle. Mw Ma¡daleao Supervi1<>r de 

de C.V. Bust.manteM. ltecunoa HIJDllUIOO 
'I1lo American Britilb Cllnica - Hospilal Lle. Rafael Suúei Villllda Diroclor de Reou.-

Cowdtay Hoopilal, Hu-
l.A.P. H-itoJABC 
PetrdlflOI Mexicanos Explotacidn y desarrollo Lle. Antonio Vclúquez Gonmte de Rocuf'50I 

do I• indllllria petrol- de 1.0 .. HIUllUIOI 
,_,. 11.1 exportación e 
importación a nivel 
mundial 

ENEP "ACATLAN" Eacuola Naciooal de Lic. Ollllavo CNtlñóG Jefe del 
Eltudim Profeaiooatea Bolllñoo ~lode 

Recui'9CHI Humanoc 
SBDESOL s.cm.n. ... rocada• Lle. Misu<I An¡¡el OMla Oiroctor de Empleo y 

reeolver problemas de Narwaez Relaciooeo 1.aboralea 
orden ceold¡ico, medio 
ambiente, WI06 del suelo Prof. Ana Rosa Cuila Diroclorado 
y reglamentación de Opencida y Control 
upectol que afectan a Ja dopqoo 
socied.d 

Prof. Mi¡¡uei 08""11 Cordero Diractorde 
Admi.nistmcida y 
O...nollol'.....t 

Generalmente ef Dep•rtamento de Personal, H divide en diferentes Are11. En cada una de 
ella el jefe de personal llega a realizar dlvarsas acUvldades o funciones por lo que ha de enfrentarse 
• dlferenles tomas de decisiones. Sin embargo, es lmpa~ante senalar que, en general, en toda 
ompcesa se enfocan • los mismos problemas. A continuación se presenlan los problemas a los que 
se •boCI cada ares: 
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Pwa llt "-de Redut1mlento y Selección: 

• Dellnlr lll lllent11 de Redulamlento y• SN lntemu o extemas. 
• Cubllr primero en formo lntem1 lu pllZIS v1contes y promoclonea 

y luego se examln1n loe extemo1. 
• Anlllz.lr 11 rotación de personal, en CllO clldo . 
• Dlftnlr y JuJllncar puestas de nuev1 c:1111clón. 
• Dlc:llr normu y potlUc:aa generales soi.. reclut1111lento, sellcelón, Ingreso, UClfl50, 

l'llUbfelclón y reajuste de person11. · 

P .. el Ar'la de CapecitllcJón y Desanollo: 

- Coortllnar los programu anuales de capacitación, de adiestramiento y de Incremento 1 
11 productividad. . 

- Verificar 11 detección de necesidades, y en base 1 programas, decidir• qulenea se les v1 • 
dar la capecltación, asl como también quién d•rli la misma. 

Pllll el Arel de Administración del personal: 

- Registros de movimientos de personal, expedientes, arol>lvoa, elladlllk:u, etc. 
- Emitir 11 normlltlvldad relallva 1 la aprobación y modlftcación de Id ellructuru 

organlucionales. 
- Emitir la normatlvldad rererente 1 creación, transrerencl1, reclasmcaclón concelación e 

Identidad de régimen laboral de plazas. 
- Examinar y aprobar, en ou caso, las solicitudes de los Organismos Subsidiarios y nnales 
tanto para la conversión de plazas temporales 1 deftnltlvas, como para la creación de 
nuevos puestos de planta, verincendo su justlftceclón. 

Para el Area de Relaciones Laborales: 

- La negociación del Contrato colectivo con el sindicato, en donde se decide la estrategia a 
seguir y tos 1cuertlos 1 llegar. 

P1111 el 6ra1 de Administración Cle sueldos: 

• Dec:idlr las pollllcu de administración de sueldos a seguir, en base 1 tu poslbllldades 
8COllOmlcls de la lnstffución. 

- Programar el presupuesto. 
- Determinar la estructura de sueldos y salarios de los organismos; los sblemas de 
compensación, asr como los de evaluación del desempeno. 

- Definirlos tabuladores. 

A continuación se presenta el diseno preliminar del Sistema de lnfotmación, objeto del presen!e 
lrabljO. 

Sl•lllma de lnfonnaclón para 11 Administración de Recu,.oa Humano• (SIARH) 

· El Sistema de lnlormaclón para la Adminslración de Recursos Humanos, al que en adelante se 
111ferenci1r6 corno SIARH, es un sistema computacional que brinda al usuario 11 autom1Uzación de 
cllllos IOb!e personal, estableciendo bases de datos que Incluyen la lnfotmaclón necesaril y b.tslca 
..,. diversos aspectos Indispensables que ayudan 1 la toma de decisiones en cualquier empreu o 
inllllutlón. 
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El objetivo del SIARH ea logm et conlrol cie los f9CUISOS humallOll pani auxiliar la toma de 
deelalona requerida an et Deparlamento de Penonal, olreclendo la automat1Zac16n del acceso a loll 
datos de los empleados en lorma sencilla y ,.pida, buscando evitar al múlmo los procesos 
manuales de búsqueda e Impresión. 

Ollj9Uvoa Eapeclncoa del allltMla: 

• u.ntaner loll IM!os generales del empleado • 
• u.ntaner actuallzadoa lo• calilogos de puestos, de cursos de capacitación y de claves de caUSll 
de baja • 

• Reglll,.r los dlfe,.ntea movimientos en la t,.yectorfa de un empleado • 
• Reglltrmr lu evaluaciOnes del clNempeno de un empleado • 
. Ollt- rwportes con toda la lnlormact6n necasarta par. la toma de deelalona . 

..-iura Modular del sistema: 

El SIARH ae ancuent,. dividido en los siguientes módulos: 

• Daloll Ganen/u de Pwsonat. en este módulo se electüa el mantenimiento (altas, cambios 
y consultas) de los datos gene,.les del empleado. 

- Manl9nlml1nlo a Pu-, a Cursos de ca¡>acltac/ón y a Causu de S.ja: en estos 
módulos se electüa el mantenimiento (altas, bajas, cambios y consultas) a los calálogos de 
puestos, CUl$0S y causu de bajas, respectivamente. 

- Regllftv de Moll#m/anloll: en este módulo se electüa la caplu,. de los diferentes 
movimientos que llene un empleado desde que Ingresa a la organización hasta que se da de 
baja: 

• Regllftv de Ev•lu•c/6n: en este módulo se reglstni la evaluación del desempefto del 
empleado. 

• R.,,attu: en este módulo se controla la Impresión de los reportes de lodos los módulos 
mencionados. 

Juatlllcacl6n del al1tem1: 

Toda empresa que cuento con un Departamento de Personal, requiere conocer y controlar el 
l8CUl$0 humano con que cuenta desde que éste Ingresa, asl como tener respuestas a ciertas 
Preguntas tales como: cu6nta gente se encuent,. laborando de planta o como eventual, cuénlos son 
empleados y cuántos son obreros, qué puestos se encuentran vacantes, qué cursos se tiene 
planeados pani c/ertu lechas, algün dato especifico de un empleado, etc. Esta lnlonnac/6n es 
Importante para dlve™>s aspectos de la toma de decisiones que determinan el desarrollo y la 
pn>ductlvldad en la empresa. 

El sistema que aqul se expone responde a estas y otnis lntem>gantes con Información conflable y 
de r6pido acceso pani el usuario. 
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Alanceo clel llotomo: 

El SIARH surge de I• necesidad de las micro, pequeftas y medianas emp¡uas, de controlar los 
....,_ humonoa con que cuentan, haciendo uso ele lo tlalOloglo que llenen o 111 llcance. AJ 
momento de oelecclonor el temo para 11 pnioente tola, preclument• M buscó deMnolllr un 
lillamo que pudiera ser ele uoo generalizado en las empnisu, pero enfocado o ser uno tH1rTwn11tú 
lllll pero los edmlnlstradcns del Departamento de Personal, por lo que Incluye funciones paro: 
... Ullizlr datos de los empleedoa, registrar catélogos de puestos, cursoo de copaclloci6n y couaa 
de bljl de controtos, registrar los movimientos que un empleado va adquiriendo en 111 lnlyectorto 
llllorll dentro de 11 empn151 como: contratación, promoclOlllS, capaclt9Cl6n, evaluocloneo de 
-mpefto pert6dlcu o su bajo en la empresa. Sin embargo, 111 funciones de Redutomlento y de 
Sllecclcln, de Seguridad e Higiene, de Servicios Médicos y de Control de 11 Nómino, no oon parte 
lnteg11I del SIARH. De cualquier forma, el SIARH puede oer utilizado por el Deparllmento de 
1'9nonal de cualquier empresa, por el hecho de que cuento con Bases de Datos que contienen 
lnfonnaclón referente o lu dlvOISIS funciones o 1ctMdedes búlCls menclollldu llllellOmlenl• en 
l'll•ci6n a los empleados y que permiten determinar en cualquler momento el .- ., que se 
encuentran, pa11 1uxlllar lo loina de decisiones a lo que se enfrento el gerente de dicho 
Departamento. 

Elpaclflcoclonea del equipo: 

Para el funclonlmlento de SIARH se requiere de un microcomputador compoUble tipo PC, 
t..iendo como mlnlmo la siguiente configuración: 

- 840 Kb de memorio RAM 
- Slstemo Operativo MS.DOS 5.0 
- 1 unidld de disco nexlble de 3 112• 
- 1 unidad de disco duro de 2 KB de capacidad. 
-1 Impresora con calTO para 132 ca11cteres de cualquier modelo. 
- Uno relación de aproximadamente 100 empleados, 

teniendo el paquete de Cllpper 5.01 Instalado requiene mlnlmo 2 KB. 
Sin tener el Cllpper Instalado y sólo el prog11ma ejecutable 
del sistema, se nequlere mlnimo de.800,000 bytes. 

111.3 Diseno del Sistema 

Kendall y Kendaii seftalan que:' En esta etapa del ciclo de desa1TOll0 de los llslemas, el 111111111 
usa la Información que recolectó con anterioridad y elabora el diseno lógico del llslemo de 
lnfonmaclón. Utiliza las técnicas de dlsefto de formas y de pantallas para definir los procedimientos 
precisos de captu11, con el fin de que los datos que se introduzcan al sistema sean los cooectos y de 
que los occesos oean mú directos. 

Como parte del dlsefto se selecclonan las estructuras de los archivos y los dispositivos de 
almacenamiento, en particular los discos magnéticos o, Incluso, los archivos en papel. Se determinan 
los procedimientos que muestran cómo se van a procesar los datos y a generar.las salidas. SI crean 
documentos que contienen las especificaciones de disefto uflllzando diversas formas para 
representar los dlag11mas de Qujo, con símbolos especiales, fablas, diccionario de datos, etc. Una 
vez teniendo el dlsefto detallado, se procede al desa1TOll0 del software. 
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Despu6a de esludlar la ltte1'81u,. conespondlente (desClll• en los cepllulDI 1 y 2 del pn1S9nte 
t,.bajo), para completar la teoría en algo practico y reel, se realizó une lnvestrgacl6n de cempo en 5 
compenlas con el fin de reoopller datDI por medio de enlrevislas, para saber pocqu6 y c6mO se 
niallzan ciertas actlvklades o funciones en el drea y asl obtener los requerimientos neceunos pere el 
lllleme. 

Siguiendo con los conceptos de Kendall y Kendall fonnen pelle del desarrollo del softwalll de 
lillemas I• apllCllcl6n de verlos mélodDI. En et SIARH se epliClllOn ll9s que fueron el dlagr.me 
811Nc:tural, ·1os dlagram11 de W•mlerlOn' y et dlag,.me -o.ni HIPO. 

Wtodo del Diagrame Eatructural 

Estos métodos permtten entender, describir y documentar loa m6dlllos del SIARH, dandO r:omo 
resultado pa,. su operación final una Interacción en forma que ~ llll1clenle detalle, pero 
1111 perder de viste et diagrama global. El primer método permltl6 manejar en fonn• elslad• e 
Independiente las funciones o actlvklades del tomador de decisiones desde el punto de vista del 
usuario. Dicho m6todo puede extenderse hasta varios módulos. 

Es un.o gran venta)• estructurar el sistema en m6dulos porque es ma fdcll su mantenimiento y 
permtte tener un mayor control sobre la conflabllldad del mismo, ya que et enconlnm1e un emir o 
folle, es posible locellzar el módulo y, por tanto, el programa, en forma mis lllplda pare COMIQlr el 
problema. 

Un diagrama estructural simplemente es un diagrama que consta de necténgulos, los cueras 
representan • los módulos y se conectan por medio de nechas, como a contlnuaciórl se presenla el 
C01T9Spondlente al SIARH. 

.J. .l. 
,-.~•Mdl Mirillo.•P\HoetDI ... .... 

. .,,,.... .... 
c..<;, ....... ....... 

Dlagrune1 d• W1mlor/O" 

_J_ 

D•lCttG-.•alndef>lf-.• 
...,no.•PllMIOI 
Mlnno.eeur­
Mmino.ec...-c1es.... 
~o!N~tot 

""""1od•Evllu1-=--N 
_J_ 

Mlnno. 1C..iOI u.nd"ºo!:-U .. .... .. .. .... ... . -.,., .,....,, 
Con.utt• Con""'11 

.l. J. J. 
...... ~to. --"""'-.. ......_ -- ------Ev ....... 

Los diagramas de Wamler/Orr permitieron el diseno de la estructura de los programas 
ldentmcando las salidas y los nesultados del proceso, y despu6s retrocediendo para determinar los 
puoa y combinaciones de entrada requeridos pa,. producir dichas salidas. LDI m6todos glllflcos 
llim¡Jles Ulfllzedos en los diagramas Wamler/Orr hacen evidentes loa nlveles del slslem.o y los 
movimientos de datos, dado que permilen un anéllsls orientado a la salid•. Al repnisenter un 
diagrama del sistema en papel, el desarrollo se mueve de Izquierda a denecha. Primero se define la 
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salida deseada o Jos resullados del pmeeso. Esto pennHo ~tennl1111r dónde so oilglna cadl elemento 
de dalos, cómo se utilizan y cómo se combinan los elementos Individuales. Cuando. se completa la 
definición se docUmenla una estructura de dalos para cada proceso, lo que pennlle JllOllramar 
partiendo de los diagramas. Estos diagramas son limples en apartencl• y fAc:lles de entendor. 
Ademh son herramientas pod811lS8s de diseno. La secllencla de trabajar retroc:adlendo 111gu111 que 
el sistema estanl ortenlado hacia los rasullados. 

A continuación se muestra el diagrama de Wamler/Orr que corresponde al SIARH. 
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M6todo de HIPO 

El método del Hl PO est• basado en fa representación de las entllldas. de los p!OlleSOS, y de fas 
salidas, en un Ollfen Jer6rqulco. A esto se debe su nombre en lnglff (Hleran:tlial Input Proces Output 
o Procedimiento jer6rqulco de enlrada-proceso-salida). Tiene la ventaja de que muestra en forma 
muy clara los datos de entrada y los procesos a que han de ser sometidos dichos dalos para poder 
oblener las salidas. Es por elfo quP tanihién se Je conoce .,;amo diagrama panorjmlco. 

Respecto al SIARH. conviene listar todas las entradas, los procesos y las salidas en las tres 
secckllles de pepel, sin Incluir slmbolo• especializados. El SIARH como un sistema enfocado 1 la 
toma de decisiones, se comenzó en pMe por ldenllficar los Informes y otras salidas que el sistema 
ha de producir. A conllnuaclón se definieron los datos. especificas de cada reporte, Incluyendo su 
locallzaci6n exacta sobre el papel, las pantanos de despliegue u otro medio. 
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Cabe hacer notar que el diseno de los reportes fue hecho inicialmente como punto de partida en 
bue 11 m6tado HIPO. El diseno correpondlente para el SIARH puede consultlrse en el punto 
"Salidas de Información" que aparece mis adelanle. 

OIAllO Hipo cito! •l•llma SIARH 

Enlrmdu ...._.. SaUdu 
o .... ...,...1a del l!mploodo Clnhlrmlalluededalol Dllol por Panlalla y/o 

"-•- Emillidn del Rmxn1e 
Tabbi ele Pueaao. coa sua rapec:tivos Clrabar en la Bue de dalol Daloo por Panlalla y/o 

Ranoos S.larialea Puestoa Emilidn del RIMV'lrte 
eaui.,.., de Cunas de Capa<it..:ióa quo Clrabar en la Bue de daloa Daloa por Panlalla y/o 
iacluye aomlmo, fochas de inicio y de CUraoa Emisión del Reporte 

teraiimcida del cuno, antro de 
.... -,.itaci6n u costo 

Clave y deacripción de lu cau&u de Clroboree la Bue de daloo Daloo por Panlalla y/o 
Baia de ConlntD!t e.u... de e.;a Emisión del Renorte 

Difcreatm movimientos por Tnhljador Clnbar m la Bue de Daioo Dllol por Panlalla y/o 
como ton: Contraa.cidn, PromociODe1, Movimientos Emillidn del Reporte 

R•las u ,.. ____ iblcidn 

C.-ioaario de Evaluación del ClrobormlalluedeDaloa Dllol por Panlalla y/o 
0eae~- Evaluación Emisión del Reoorte 

Conllabllldad y Manlenlmlenlo 

Cuando el analista de sistemas se encuentra en la etapa de diseno básicamente busca dos 
objotivos operacionales que son la confiabilidad y el mantenlmlenlo del sislema. Se presenta como 
un sistema confiable aquel que no produce peligros o fallas costosas y que correrá de acuerdo con 
sus especificaciones y de la manera en la que los usuarios esperan que lo haga. 

Aunque no siempre los sistemas pueden ser utilizados en la forma en que lo esperan los 
dlseftadores, ya que los usuarios y las mismas operaciones cambian de una compaftla a otra, existen 
pasos que los analistas pueden llevar a cabo para asegurarse que el sistema sea confiable desde el 
momento de su instalación hasta después de la puesta en marcha. 

La confiabilidad a nivel de diseno es posible sólo si se realiza una completa y efecllva 
determinación de los requerimlenlos del sistema. En el caso del SIARH, el ál'll8 que se automatizó 
fue estudiada a modo de determinar la funciones básicas del sistema, aplicando los tres métodos 
antu desctitos (el diagrama estructural, tos diagramas de Wamler/Orr y el diagrama estructural 
HIPO). . 

Para lograr una mayor confiabilidad en el SIARH, se trabajó con información !o mis real que se 
pudiera hasta lograr que sólo datos correctos se tomaran t11 cuenta y asl prevenir los errores. Por 
ejemplo, en el disenc de la salida, se dló mayc11 importanci::: a I& idcntlficació,, im"1al 'f cuidadosa de 
lol requerimientos del tomador de decisiones. Una ve1 definidas las especificaciones se detectó ta 
necesidad de prever Ja corrección de errores al Introducir datos no corree1os o villdos. En es:a 
sentido. Ja accesibilidad del lenguaje Cllpper en cuanto a validaciones, resutta muy confiable, como 
puede aprer.larsP. en el análisis conespondlente en el punto 111.4 de ProgramaciGn, el cual aparece 
más adelante. 
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El DIHllO Propiamente 

Se describen a contlnuldón en fonna genérica, los diferentes datos de entrada que deben ur 
.,......ios para registrar la Información generada por las acllvidadea propias del Departamento de 
Panonal en las Bases de Datos del SIARH. Estos datos estin contenidos en diversos documentos 
que utilizan lu empresas para registrar la Información manualmente. No se considera ningún fonnato 
de documento en particular: mis bien se describen los datos requeridos por al sistema. 

Tambl6n se presentan loa raparles que lnfonnan al usuario los resultados y que C01111lluren lu 
Ulldas del SIARH. 

Datos da Entrada: 

Los datos generales del empleado son las caracterfstlcas que lo identiUcan en forma única y 
permanente y que representan los dalos iniciales de su registro en la organización. Se manejan: al 
número o clave del empleado (debe contener sólo números), el nombre del empleado, el sexo, la 
dirección, la colonia, el·códlgo postal. la delegación. el estado, el teléfono, la fecha de nacimiento, la 
edad, al lugar de nacimiento, la nacionalidad. el estado civil, I• fuente de reclutamiento, la escuela o 
universidad, la especialidad o profesión, el úlllmo grado de estudios, los Idiomas que domina, el 
R.F.C, el número de l.M.S.S y el grupo de l.M.S.S. 

El puesto constituye la unidad béslca de la organización: todo empleado requiere ser reclutado, 
selecclonado. contratado, capacllado en su trabajo y evaluado con frecuencia, en función del puesto 
que desempefta. Los datos del puesto dentro del SIARH conforman un catlllogo que Incluye la 
llgulente Información: clave del puesto (puede contener dalos alfanuméricos), descripción o nombre 

. del puesto, tabulador. salario mlnlmo, salario máxima. clave del departamento, descripción del 
departamento, sección. turno, lugar de trabajQ, estado y un Indicador para saber si et puesto se 
encuentra vacante o no. 

Los cursos de capacitación representan la posibilidad de habllllar al empleado en el desempefto 
ele las tareas, de los deberes y de las responsabilidades que Implica el puesto. En el cat61ogo die 
cursos se Incluye la siguiente Información: la clave del curso (puede contener valores alfanuméricos), 
el nombre o la descripción, el centro de capacitación, la dirección del centro, el teléfono, el costo del 
curso, la duración del curso en horas, el horario, la fecha de Inicio y la lecha de término. 

Las causas que originan la terminación de un contrato con un empleado pueden ser muy variadas, 
por lo que se llene un catálogo con diferentes claves de causa que se pueden presentar (aunque 
también se cuenta con la facilidad de agregar nuevas). Los datos que maneja el catlllogo son: la 
clave (sólo puede contener caracteres alfabéticos) y una breve descripción. 

Los diferentes movimientos que tiene un empleado dentro de una organización son: su 
cónlrataclón, su promoción o transferencia. su capacitación y su baja; cada movimiento Implica la 
captura de diferentes dalos. Sin embargo, los datos comunes para cualquier movimiento que se 
registre son: número de follo, fecha en que se hace el movimiento, número del empleado, puesto, 
departamento, centro de trabajo, sección, tipo de contrato. lipa de trabajador y lipa de movimiento 
que se reglstrari. 

Ahora bien, para registrar un movimiento de contratación se requerirán datos muy especfficos: 
seftalar si el contrato es por tiempo lndetenninado (planta) o por tiempo definido (temporal, en cuyo 
caso deberin Incluirse sus respectivas fechas de Inicio y de lermlnlnaclón. SI se presenta una 
ampliación o prorroga del contrato también deberin Incluirse sus respectivas fechas de Inicio y de 
terminación, obra detennlnada. aviso de vencimiento (con una fecha de asignación). Seftalar si se 
trata de un puesto de nueva creación. Es necesario seftalar la fecha de contratación a partir de la 
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....i tngresa a trabajar, si sustituye a una persona, mencionar a quién, nombre del ¡ere Inmediato y 
-.Ido base e Integrado con el que Ingresa. 

Pare registrar un movlmlenlo de promoción o transferencia se requieren los slgulenles dalos: 
puello ..:tual, puesto p111puesto, tiempo de prueba con una fecha de ténnlno, porcentaje de aumenlo, 
sueldo mua/, sueldo aprobado a partir de una fecha asignada. nombre del jefe Inmediato, sueldo 
bae e Integrado. 

Pare reg/Slrlr un movimiento de capacllaclón se requieren los slgulenle1 datos: la clave del curso 
y 111 fechas de Inicio y tennlnaclón del mismo. 

Pire registrar un mov/mlenlo de baja se requiere: la clave que /denliflque la causa de baja del 
r.onlrato. 

Las evaluaciones del desempefto representan una valoración del desarrollo que el empleado ha 
tenido en su lrabajo, duranle ciertos periodos de tiempo. Con base en estas evaluaciones el 
empleado tiene pos/bllldades de ascender y de ser promovido, o bien de recibir retroa//menl1clón de 
los punlos en que debe preslar más alenclón a su trabajo. Estas evaluaciones son muy Importantes 
lanlo para el empleado como para la organización, ya que represenlan la producllvldad y el 
desarrollo de ambas partes. 

El Registro de evaluación se fonna con base al método de escala gnlfica, que en la actualldad es 
el mélodo de evaluación del desempefto mlls utlllzado y divulgado. En apariencia es uno de los 
m6!odos más sencillos, sin embargo, su aplicación requiere de muchos cuidados a fin de neutralizar 
11 subjellvldad y el prejuicio del evaluador. Las caracler/stlcas de este mélodo fueron descrtlas en el 
Cap/lulo 11. Se ul//lza un formulario que represenla los factores de evaluación del desempefto, los 
cuales, ya seleccionados prevlamenle, definen en cada empleado las cualidades que se prelenden 
evaluar. Por otro lado, cada factor llene asignados diferentes grados, que van desde el débil o 
lnsal/sractorio, hasta el óp!/mo o muy salisfactorio. 

Esle mélodo puede ser ul/llzado con el fin de cuanl/ficar los resultados, para racl//lar las 
comparaciones enlre los empleados. Tiene las siguientes venlajas: permitir a los evaluadores un 
/rlllrumenlo de evaluación simple y de fécll comprensión; permite una visión lnlegrada y resumida de 

·los factores de evaluación, o sea, de las características de desempefto mb destacadas de /a 
empresa y la siluaclón de cada empleado frente a ellas, y, representa poco lrabajo para el evaluador 
en el registro de evaluación, slmpllfic4ndolo enonnemente. 

El registro de evaluación con base al método de escala gnlfica, requiere de los siguientes dalos: 
número del empleado, calificación correspondlenle al mes a evaluar, fecha de evaluación, 
departamenlo y nombre al que pertenece el evaluado, número de empleado y nombre del evaluador. 
El evaluador debe seftalar (respecto al empleado a evaluaQ conoclmlenlo del trabajo, calldad, 
cantidad, responsabilidad, disciplina, lnlegraclón, 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. 

IN.3.1 DlagramH de Flujo de Datos 

Kenda// y Kenda// seftalan en olro punlo de su libro que•: con el fin de compren'1er el movimiento 
lclgico de los dalos a lravés de la organización, los analistas de sistemas se apoyan en los diagramas 
de fiujo de dalos (OFD). Estos diagramas, al ser lnslrumenlos de análisis y de dlsefto. perrn//en al 
anallst• concebir de manera visual los sislemas y los subsistemas como un frujo lógico de dalos 
relacionados enlre si. 

'lbid., pp. 315-316 
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LA "'presentación gr.inca del movimlenlo de los datos se "'ª"za por medio del uso de cuatro 
slmbolos; un raclAngulo redondeado que Ilustra el procesamiento de loa datos o sus 
transformaciones; un cuadrado doble que Ilustra una entidad externa (fuente o receptora de datos); 
una fteclla para Indicar el sentido del ftujo de los dalos, y un f9cténgulo abierto por un extf9mo para 
mostrar un almacén de datos (arclllvo). 

Los anallslas de sistemu, a partir de los narralivos originales de la organización, extraen los 
procesos, 115 fuentes, los almacenes y los fiujos de los datos, y llegan a construir un diagrama 
mnlextual del sistema que muestra una visión global. Luego dibujan un diagrama original de nujo de 
úlOa a nivel cero. Este diagrama original de fiujo da datos se partlclona y ee vuelva a dibujar para 
enfocarse al detalle de los procesos, permaneciendo constantes 115 entradas y las salidas, pero 
pudiendo cambiar los almacenes y las fuentes de los datos. 

Entre las venllljas que llenen los diagramas de flujo de datos se llene la eenclllez de la notación. 
Su uso para depurar la concepción de la Información porponclonada por el usuario permtte que el 
anallsla conciba los diagramas de nujo de dalos f9qUeridos sin f9stringlrsa a una lmpl1ntaclón flslca 
en particular (esto es, Independiente del equipo y lenguaje en que se harA et desarrollo). Permite 
también que los analistas se adentren en las interrelaciones del sistema y de sus subsistemas. 

A conUnu1clón se presentan en la figura 111.1 el Diagrama de contexto (con un esbo.zo general del 
slllema; los procesos permanecen a este nivel sin numerarse, ni describirse) y en la figura 111.2 se 
prwenta el Diagrama de Flujo de Datos, correspondiente al SIARH. 

Diagrama de Contexto 

Figura 111.1 

Una vez que se crean los diagramas de ftujo de datos, los analistas de sistemas los utilizan para 
compilar el diccionario de datos, que es un elemento de referencia con lnform.1ción acerca de los 
datos, de todos sus procesos, de su almacenamiento, de los nuJos, de sus estruduras y de 101 
elemenlos del sistema bajo estudio. 
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Di.lgrllllUI de Flujo de Dato• 

Flgu,.111.2 

l<endall y l<endall afirman": Una manera de saber lo que debe contener el diccionario de datos, 
consiale en visualizar cómo llegará a ulllizerse. Es el elemento básico de referencia para localizar los 
nombtes y los atributos de los dalos utilizados en lodo el sistema de la organización. Por esto es que 
<Nberi Incluir lodos los datos sencillos. Mienlras que un diccionario de datos pueda Incluir numerosos 
elementos, nunca estará concluido. De hecho, deberá actualizarse cada vez que se hagan cambios, 
como ocurre para cualquier olro tipo de documenlaclón. 

Con el fin de ser de utilidad, los registros del diccionario de datos deben contener lnfOM11clón 
referente a las calegorlas siguientes: 

1. El nombre y el sinónimo del dalo. 
2. Las descripciones del dalo. 
3. Los datos elementales que se relacionan con el ténnlno. 
4. El rango permitido del dalo. 
5. La longitud disponible en caracteres. 
6. Un adecuada codificación. 
7. Cualquier Información pertlnenle de edición. 

El dlccionar1o de dalos referenle al SIARH se encuenlra descrilo en el Apjndlc~ A. 

slhid., P'l!. J02 
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KendaQ y Kendall tambl6n dicen': Una vez que se tienen los flujos de datos y que comienza la 
conslNCCl6n del diccionario de datos, es posible realizar un anllilsls de decisiones. Et analllla de 
Mlemas cuenta con vanas anematlvas para la documentación y para el 1nllllsls de las decisiones 
estructuradas. Dentro de loa m6todos que se cuentan para lo anterior, le tienen: el lenguaje 
ealNc:turado, las tablas de decisiones y los llrboles de decisiones. Una buena parle del trabajo de loa 
anatistas de sistemas, consiste en ldenllflcar los requisitos de lnfonnaclón para tas declslonas 
911NC!uradas, y las acciones que se requieren para Implantar los procesos deseados. 

Lu condiciones, las 1ttem1t1vas de las condiciones, las acciones y las reglu de 1ccl6n deben 
conocerse con et fin de dlseftar sistemas para decisiones estructuradas. El analista precisa pnmero 
IU condiciones, osea, aquellos fenómenos que puedan afectar et resultado de algo. Luego 1e 
Identifican las acciones. Esto Incluye cualquier instrucción requerida para alcanzar el resultado de 
una o mlls de tu condiciones anteriores. Lis acciones se unen a las condiciones por medio de tu 
reglas de acción, tu cuales son los protocolos de ejecución de las acciones requeridas. 

Para el diseno del SIARH no fue necesario aplicar alguno de eslos mét- debido a que no -
procesos oomptejos, como en el caso de la nómina en donde Intervienen numerosas dec:lsionU y 
pueden aplicarse muy bien alguno de eslos métodos. Por otro lado, cada método para su mejor 
lljlllcacl6n requiere de ciertas condiciones que no se dan en el SIARH. A continuación se presentan 

·loa raquer1mlentos de cada m6todo en fonna general•: 

Ulilzar el lenguaje estructurado cuando: 

1) Haya muchas acciones repetitivas. (o) 
b) La comunicación con los usuarios sea relevante. 

Utilizar una tabla de decisión cuando: 

a) Se cuenten con combinaciones complejas de condiciones, de acciones y de reglas. (o) 
b) Se requiera un método que efectivamenle evite silueclones Imposibles, redundancias y 
contradicciones. 

Utilizar un érbol de decisiones cuando: 

a) La secuencia de las condiciones y de las acciones sea decisiva. (o) 
b) Cuando no sea relevanle cada condición sobre cada acción (las ramas son diferentes). 

111.3.2 lla•H de Datos y Archivos 

Continuando con lo que dicen Kendall y KendaU•: En un slslem1 de lnfonnectón basado en una 
computadora existen dos enfoques para el almacenamlenlo de los datos. El pnmer m6todo consiste 
en almacenar los dalos en archivos Individuales, exctuslvos para una aplicación en particular. El 
aegundo enfoque, Involucra ta elaboración de una base de datos. Una base de datos es un 
almacenamiento de datos lonnalmente definido, controlado centralmente para darte servicio a 
múttlptes y diferentes aplicaciones. 

los archivos convencionales, sin duda alguna, permanecen como una manera pr6ctica de 
almacenar los datos de ciertas (si no de todas) las aplicaciones. Un archivo convencton1I se puede 
dlsenar y elaborar de manera nlpida, reduciendo los problemas de disponibilidad de datos y de 
aegurldad. Cuando el diseno de los archivos se realiza de manera cuidadosa, toda la lnfonnaclón 

'lbld.; ..... 323 
71bid., ..... 354 
11hid., pp. '62, '65 
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_..na queda lndulda y se reduce el riesgo de omitir datos de manera Kcldental. SI el mismo 
usuario se Jnvotucq en la organlzaclón de los archivos, tendr• muy pocos pmblemu para aprender a 
ac:oeMrlosdatos. 

Las baMs de datos no son meramente una c:oJec:clón de an:lllvos. MM bien, una base de dilos eo 
una ruente central de datos lignlncallvos, los cuales son compartidos por 11\11118RlSOS usuarios para 
diversas apllcaciones. La esencia de una base de datos es el Siltema Admini.trador de la Base de 
Dalol (DBMS: Databale Management System), el c:11al permHe la creación, la modificación y la 
aatuallzaclón de la base de dalos, asl como la recuperación de los dalos y la em1$16n de raportes. A 
la .,...,... responsable de asegurar que la base de datos saustaga los objetivos programados w le 
denomlna ldmlnistrldor de la base de datos. A continuación se presentan los an:hlvos que 
conforman la Base de Datos del SIARH. Para cada dato se propofdona Ja descripción textual, el 
nombre de la variable corraspondlente, y la longllUd. 

NolllllN del arclllvo: TRA~.DBF 
Daecrfpclón: Contiene los datos generales del empleado. 

campos del Registro 

Deacripcidn Variable 

Clave del Trabajador TRACVE 

Nombre TRANOM 

Edad TRAED A 
Sexo TRAS EX 

Dirección TRACIA 
Colonia TRACOL 

Cddigo Postal TRACOP 
Estado TRAEST 

Teléfono TRATEL 

Detegación TRADEL 

Fecha de Nacimiento TRAFNA 

Luger de Nacimiento TRALNA 
Nac:ionalidad TRANAC 

&tadoClvll TRAECI 

R.F.C TRARFC 

No. t.M.S.S TRAIMS 
Gpo. t.M.S.S TRAGIM 

Fuente de Reclutamiento TRAFRE 
Especialidad o Profesión TRAPRO 

Idiomas TRAIDI 
Escuela o Universidad TRAESC 

Ultimo Grado de E1tudio1 TRAGRA 

Las 8nc>laclones correspondientes a la longitud son: 

N • nUllM!rtco (enteros, decimales) 
A·alflmUMrtco 
D • de fecha (ddlmm/aa) 

SI 

LongltUd 

10N 

40A 

2,0 N 

1 A 
30A 

25A 

5 A 
30A 

10A 

20A 

8 o 
30A. 

20A 

1 A 

11A 

15A 

8 A 

1 A 

40A 

20A 

40A 

20A 



Nombre del~: PUEBT08.D8F 
Delcrfpcldn: CoNleM lol dilos relldoMdos con el Puetlo. 

Campoa del Registro 

DelCfipc:IOn V•,ilble longitud 

O.ve del Puesto PUECVE 4 A 
Nombre del Puesto PUENOM 40A 
Tabulador PUETAB 3 A 
SalorioM"11mo PUESMI 9.2N 

· Sllerio M.b:imo PUESMA 9,2N 
Clave del DeP1rtamento DEPCVE 2,0N 
Hombre del Depto. DEl'NOM 40A 
Secddn PUESEC 18A 
Tumo PUETUR 1 A 
LuowdeTrabojo PUElTR 25A 
Eatado PUEEST 30A 
¿Eatfi_ vacante? PUEVAC 1 A 

Nontllrw del llldllw: CAPACIT.DBF 
Delafpcl6n: Contiene lol dalos relacionados con los cursos de capacilaclón. 

Campos del Reglslro 

Descripcidn Variable Longitud 

-Clave del Curso CURCVE 4 A 
Nombre del Curso CURNOM 45A 
Centro de Capacitación CURCEN 40A 
Oi~eccidn CURDIR 40A 
Tel~fono CURTEL 10A 
Costo CURCOS 9,2N 
Tiempo en Hrs. CURHRS 2,0N 
Horario de: CUAHRO' 6 A 
Horario a: CURHRA 5 A 
Fecha de Inicio CURFEI 8 D 
Fecha de Tarmino CURFET 8 D 
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Nomln del MChlvo: CAUSSAJ.DBF 
DIMrlpc:l6n: COnCJene la c:i.ve y 11 descllpclón de lu dlf"'8111u c:ouua de bajo de un conlrolo. 

DelCripcléln Vorlable longitud 

Clavo d• Cluu de Bajo CBACVE 2 A 
De1Cripci6n CSADES 40A 

NcNnllfe del -hlvo: REGEVA.DBF 
Ducllpcl611: Contiene los datos requeddos para apllcor el Método de Evakl1cl0n de Escalas 
G<tllcu, menc:IOnldo en el Capitulo 11. 

· Campos del Registro 

0.0. .... 16n Vart.I* Longitud 

No.EmplMdo TRACVE 10 N 
Calfficacldn del MH CALMES 1 N 
Facha d. Evaluación FECEVA e D 
ci.va del 0.part•menlo t>EPCVE 2,0N 
cioa del Ev1luadof' JEFCVE 10 N 
Conocimiento del Treb. CONTRA 1 N 
C1Mdld CALIDA 1 N 
Cantidad CANTID 1 N 
R11ponHbirided RESPON 1 N 
Oi1clpJina OISCIP 1 N 
lnt1g1id1td INTEGR 1 N 
Don do Monda DMANDD 1 N 
-ldn PlANTE 40 A 
Com1nt91Jo1 COMENT 40 A 
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Nombra del •rchlvo: MOVMTOS.DBF 
Deacripclón: Contiene los datos relallvos a Jos diferentes movlmlentoa aplicables• un empleado. 

Campos del Registro 

O..ctlpod" 

No. Follo 
F-. dll Mo1i1irnlento 
ClewdllTreNJ .. r 
Tipo • Conlrato 
Clwe•"'-to 
aw..iO.,.~to ...,.. .. 
lupr de Trabejo 

TJ~•Moitimi..-. .. 
TI.- de T1Mljader -·-.... lntef'8do 
...... rtmadlato 

°'*"'ATActÓllf 

~ lndatelmiMdo 
~0.1armint1do 

Ftclh9de: 

Ob1• 0.t•rrnl~d8 
A\118o.S.V.->Oimi..-.to 
ftlllhede\'9"0irno.,t.e 
""'-10.s......,acr~ 

Cont1al•cldn•p•rti1.S.: 
btilUY••: 

vane1e 

MOllFOI. 
MOVFEC 
TRAC\'E 
uovrco 
PUlC\IE 

D<l'CVE 
PUEll:C 
PUELTft 
MOvrMO 
MOvml 
MO\/UA 
MO\IUI 
MOVJEF 

MOllPLA 
MOVfEM 
MDVFJI 
MOVFT2 
MOVPAD 
MOVFP1 

MOVFP2 

MOVODE 
MOVAVE 
MOVFVE 
M0"1'NC 
MOVflN 
MOVSUS 

l'M>MOCIONEI Y TRA~AI 

Pu.toAclual 
..,,_10Prop.-10 ...... 
F.on. IN !6nnlno 1PrU9b91 
Po10..-.i.j•cNAU"*"ID 
lk*do Acluel 
StMldo Aprobado 
ANrtirdl: 

Cl•119.,.Cu,.o 
Ftieh8.S.lrucoo 
Fecii. IN T•unil"oel ...... 

&•lid•• de Jnfonnaclón: 

"º"""" MO\IPAC 

MOVPflU 
MO\IFTE 
MOVAUM 
MOVSAC 
MOVSAP 
MOVFEF 

MOVCCU 
MOVCFI 
MOVCFT 

1 MOVCDA 1 

longitud 

'º" a D 

'º" 
' • 
2,0N ... ... 
1 • 
1 • 
UN •.m ... 
1 • 
1 • 

•• .. .. 
1 • 

' . •• 
1 • 
1 D ... 
•• .. 
2 N .. 
3 N 
8,2N 
8,2N 

O D 

•• • o 
• o 

Kendall y Kendall definen en 01ro punlo de su libro•: La salida es Ja Jnfonnaclón que reciben Jos 
usuarios del sistema de Jnfonnaclón computacional. Antes de convertirse en una salida adecuada, 
ciertos datos requieren lle un proceso extensivo; otros sólo se almacenan y cuando se lea sollc;ltt, M 

'Ibid., pp. 4834114 
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muestran con poco o nad• de proceso. Las salidas pueden tomar distintas formas. los reportes 
Impresos tradicionales y las salidas en formalos, Jales como pantallas en monllor, microformas y 
ulldn de audio. Con el fin de creer una salida de utilidad, el analista ha de trabajar estre'chamenle 
con el usu•rio, medlanle un proceso Interactivo, hasta que el resultado llegue a ser satisfactorio. 

Durante la fase del 1nllllsls de determinación de los requerimientos de Información, el analista de 
slslemas identifica los propósitos a satisfacer y con base en ellos disena las salidas. Es Importante 
Identificar quién utilizaré 1• Salida, ya que los requisitos de quién la utilizaré, permltlrlln definir el 
m6todo apropiado para generar la salida. Un gerente requiere de formas Impresas que le permitan 
con base a la Información oblenlda, tomar decisiones rápidas y concisas, mientras que, las salidas 
por pantalla, serán opciones adecuadas para uso lnlemo. 

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

Entre los factores necesarios pare disonar los reportes, esté la ubicación física donde se necesita 
11 salida. El SIARH maneja Información que permanecert cercana a su punlo de origen, que será 
utilizada por muy pocos usuarios dentro de la empresa, o que puede almacena1$11 y consulta1$11 con 
frecuencia. 

El factor mlls Importante 11 dlsenar los reportes, es conocer cuál es el propósllo de la salida. En el 
SIARH, debido a que su objetivo es la automatización de datos sobre personal para 11 toma de 
decisiones,. se dlsenaron los reportes con el enfoque de conocer los datos mlls relevantes de las 
funciones que maneja' el Departamento de Personal. 

Para los datos generales del empleado, se cuenta con 2 reportes. El primero imprime algunos de 
·1os datos más importantes de los empleados y el total de ellos. 

Reporta de Dato1 G1nerale1 del Empleado 

N1.xx .... ,_ 

El segundo reporte está claslficedo como Fuente de Reclutamiento; el propósito del mismo es de 
conocer: la fuente de reclutamiento que ha atrafdo más personal. 

Reporte de Fuentes de Reclutamiento 

¡.•u.tes dt Redutama&o 

........ Ra:luu.Bco: n nn•nunxnuxuu 
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-•-:umnm..., _ _,_..., ... .. _ 
- -
T..., • .,_ ___ 

- -. ...... -- = -
p.,. los et.toa del pueolo • l)9Md que loa propósltoa lundament1la llri8n: conocer IOI puatoa 

que exilten en Cid• deP1rt1mento, qu6 """"'' H tienen PI,. Clda uno de loa tumos que eldllen en 
11 empreSI y, por último, qu6 puestos se encuenl,.n vacanles. 

Reporll de Puestos por DeP1rtam1ntoa 

Fecha: uJu/xx 

o.n-''°""""""""""'""""""'""" -.... .... Nombre ., ............. . . .............. . Tabulador 
lW<AA 
lW<AA 

Tumo Lupr de TrabQci 
xuuu lllUIU:lllDlllH 

X 1.UlUUI. irunsnw;un 

Tumo Lupr do Trabajo . ........ 'llUJCJlilHllUU ........ ICUUllHUU 

Repolle de Pu11to1 por Tumo 

PIH!ltosporTurao 

1iuwo:au: - Nombre Tabulador Lupr de Tnibajo v ...... .... JUCJUUllH.llUX ••• ..... .............. "" .... XllUl:lUIJIJl:JIJC,,, ..... •:iu:xuuuux .. 
,..,..:XQX~ - Nombre Tabulador Lu¡ar de Trabajo Vacante .... UllJl:U:XUlll)t,, . .... . .............. .. .... ~x .•. XXX XX . ............. .. 

Na.u 

v ...... .. .. 
v ...... .. .. 
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Reporte de Pue1to1 Vacante• 

~ ... 
.._.V-...Ua -.... .... , ............ .. mu . a mua: uu ,,,,,,,,....... ,.,,,..,aua•11 , .............. . mu a uu.u za.u '"l'lí"'1111•n ,.,..,.,.,"., ... 

Pe111 los daloa de cursos de ~. se dlseftaron dos report81 que emiten el C8l6loQo de """'°'· El primero especHk:lmenle 1nronne sobnt los datos gene111lea del curso y el 1911undo el 
horallO y sus fecllu respedlvas. Estos reportes pennffen alguna IClaraclón, como puede ser: en 
dónde, cu6ndo y • qu6 llonl se llevarin a cabo. 

Reporte del Cet.tlogo de Curso1 (Dato1 GeneralH) 

Cenero de e1nacitaeión 

'"""""""""'"'""""""" 

...... 

Reporte de Cet.61ogo de Curao1 (Por rangoe de roche da lnclo y dnnlno d9I cu1110) 

...... 
H...no 

DI: A: -"""'" --
Los reportOI que llenen propósitos relevanles con respecto a las funciones del Oepeitamento de 

P11SOnal son los que se generan con los dalos de movlmlenlos de empleados, como son: cwllOI son 
los empleados que tuvieron conlralaciones (pudiendo obtenerse es1a lnrormaci6n por Departamento, 
Tipo de Contrato o por Tipo de Trabajador), qué empleados 1uvleron promociones, qué empleados 
fueron dados de Baja (puede clasificarse por Oepartamenlo o por Causas de Baja), qu6 empleados 
IUVleron cursos de capacilación. 

En general se podrfa mencionar que al Imprimir eslos reportes, se conocen los empleados que 
hin tenido algún movimiento y por lo lanto la trayectoria que van teniendo, constituyendo de alguna 
ronna el hlstotlal laboral del empleado. 
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-
.... _ 

No FU .... No ........ ...... - - ..... --· ,,_ --
Reporte de Promociones 

Ftie:k'IOlÍalrot. ..... .. ... ....... 
""""""" =~ """' - """"""' """"""" """" T ..... Fa,..._om 

.,_.,...., _____ _ 
No.Folio No.emplelda 

,..... .. ,.,.....um. .,_ .. ...., _____ __ 
No, Folio Feehl 

ulu/u 
ulu/u 

M...w.r.t.•rr-t.--· ::. -"""""""' """" "' """""""' """" "' 

Reporte de BaJ•• 

"""'"' 

·-· -..... .. -

·-""""""""" """""""' """""""' """""""'"" 

Dopo. 

~n ·-"'"'"""'"" """"'""'"' 

Nf.xx 

Loa reportn que gener1 el SIARH lralan de resolver problema reales que se pntU(ll•n en lu 
emcnsu. Por ejtm~o. al buscar personal adecuado para ros puestos vacantes, brind8 soporte par11 .. 

r=: 
""""""' """"""' 
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saber qU<I efecto ha lenldo le forme de conseguir personal por conducto de las fuenles de 
19ciutamlenlo. Respecto al personal, 1yude • controlar problemas de productividad can beSe en ras 
ev1tueclones, uf como • ldenUflcar qu6 tanto se h• capacllado ar personal en et desarrollo de su 
lrllbajo. T1mbl6n permtte saber si existe mucha rotación; para ldenlillcar le razón se blinde 
fnfonmaclón acerce de las causes de baja que han moUvado a los empleados a dejer la empras11. 

111. 4 Programación 

Loa eutores Kendall y Kendall también aflrman;IO El aseguramiento de la calldacl puede Implantarse 
con éxito junto con un enfoque descendente en el diseno, l•I y como fue lndlcmdo el hablar de los 
m61odos de estructuración. Esto se refiere a buscar primero los objeUvos de la organlzaClón global, y 
luego descomponerlos en requerimientos de subsistemas manejables. El desanoUo modular hice de 
la programación, de la depuración y del mantenimiento, tareas mlls sencillas. 

En este conlelllo, la programación en módulos se apega bastante bien al enfoque descendente, 
dldO que permtte descomponer la programación en fracciones lógicas y manejables. En fonn• Ideal, 
ceda módulo debe ser funcionalmente cohesivo, de tal manera que saUsfaga sólo una funCfón. 

Equipo 

Antes de hablar de la programación, es necesario aclarar que por poslbllldades de acceso a un 
equipo, fue utilizad• la siguiente configuración: 

Cllpper 

- mlcrocompuladora 80388 con velocidad 
de acceso de 33 Mhz. 

- disco duro de 89 MB. 
- 4 discos de 3 1/2", de doble densidad pare la Instalación del Cllpper. 
- 4 MB de memoria RAM. 
- Sistema OperaUvo Ms-oos Ver. 5.0 
- OSASE IV Plus (para ra creación de las Bases de Datos). 

Un1 de las decisiones ha tomar fue la de definir en qué lenguaje debla ser programado el SIARH. 

Tomando en cuenta que uno de los objetivos principales del sistema es su poslble lmpl1nlaclón 
en form1 sencilla y réplda, y lomando en cuenta la posibilidad de uso de una mlcrocompuladora 
comím, las opciones existentes fueron bastante reducidas: 

- Los productos més comúnes que se presentan para manejadores de base de dalos son: 
Cllpper, versión 5.01, dBASE IV, versión 1.5 y Fo•Pro, versión 2.0. Todos llene su origen 
común en et lenguaje de dBASE 111 Plus, pero cada producto ha e><tendldo y mejorado et 
lenguaje original de distintas maneras. Cada producto también Uene puntos fuertes que ayudan 
a diferenciarlos de otros. 

Por ejemplo, Fo•Pro un producto de Fo• Software, llene un e•celente enlomo de creación de 
muhlventanas que te dej1 construir controles compaUbles con ratón basados en caracteres en sus 
1pllcaclones. Ademés de su velocidad Uene la combinación mas fuerte de caracteñstlcas, flexlbllldad 
y rendimiento. Ofrece todas tas opciones populares de distribución y llene un API Qnlertaz para 
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programa de aplicación) para escnblr sus propias extensiones. Cllpper de Nantucket Corp., llene 
extensiones de lenguaje basadas en objetos, una arquitectura abierta y un apoyo fuerte de otros 
fab<lcantes. Cllpper ofrece variables de 1lcance léxlco para programas més robustos, clases de 
objetos f6ciles de personalizar, la habllid1d de aftadlr nuevos comandos al lenguaje y mucho m6s. 
Ademés, su bien definido APt h1 fomentado el extenso apoyo de otros fab<icantes, y de bibliotecas 
11\adidu. dBASE IV de Boriand lntematlonal, ha mejorado, pero no puede compararse con el entomo 
de FoxPro o las mejoru en el lenguaje y la arquitectura abierta de Cllpper. La fortaleza de dBASE IV 
es su apoyo para múltiples platafonnas. 

se ha comprobado en pruebas de ejecución, que el Cllpper le ha ganado al FoxPro en rendimiento 
de Carga. 

Entre las caracterltlcas Importantes h1 tomar en cuenta es que tanto Cllpper como FoxPro 
penmHen distribuir su aplicación sin que los usuarios tengan que comprar el producto. Sin embargo, 
FoxPro requiere el FoxPro Dlstributlon Kit ( Juego de Distribución ) que Implica un costo extra. 
Otro desventaja con respecto al FoxPro es que abarca mucho espacio en disco y en memorl1. En el 
CISO especifico para realiZlr la aplicación (SIARH), no se contaba con lo interior. Tomando en 
cuenta que en la actualidad, el mercado tiende a ulillzar paquetes comerciales, y dada la facilidad de 
encontrar equipos con el sistema Cllpper Instalado, se optó por disonar el SIARH en Cllpper. 

El lenguaje de programación que se utilizó fue el Clipper 5.01 como se mencionó en ~rrafos 
anteriores. Cllpper dll muchas facilidades para la validación de campos como, por ejemplo, ~ 
aceptar sólo letras, números o ambos, cifras con el signo negativo, fonmatos de cantidades con punto 
decimal, etc. Ademés, penmlte visualizar sólo los caracteres deseados, validar campos con algún 
rango especifico. manejar sólo ciertos caracteres para un campo, o validar datos sólo cuando se 
cumpla alguna condición. etc. 

Muchas de estas caracterlstlcas del Cilpper se utilizan en el SIARH para la captura de 11 mayoría 
de los elementos datos. Por ejemplo: todu las claves que se tienen en cadl uno de los 1rchlvos, (en 
algunos campos sólo se penmHen ciertos caracteres de entrad• como es el sexo, 11 fuente de 
reclutamiento, el estado civil, el tipo de movimiento, el tipo de trabajador, el tipo de contrato, e1c.) 
Los campos de fecha validan que sólo se capturen en el fonmato dd/mm/aa o qua no se dejen en 
blinco en caso de que se requieran. Pora los sueldos se aplica el fonmato de cifras con decimales y 
se comprueba que no sea el salarlo mínimo mayor que el salarlo mllxlmo. Ctlpper penmile el manejo 
de mensajes por pantalla cuando se comete un error, esto OCUITll una vez que se ha completado de 
capturar toda ra pantalla. La validación de cada campo verifica y asegura que todos los datos 
esenciales se Incluyan, y no penmHe grabar la lnfonmación hasta que se capture lo correcto. 

A conllnuación se presentan la Instrucción más común en el manejo de valldacionesll: 

0 nFil.nCol SAY <ex¡>> (PICTURE <cSayPlcture> ) : 
GET < ldVari•ble> (PICTURE <cGelPicture>J; 

( WHEN <IPrecondlclon>J; 
(RANGE <Llnf>, <Lsup>J J J(VALIO <PostCondl>J 

<nFil> y <nCol> 

SAY <exp> 

GET <fdVlrl1ble> 

PICTURE <GetPlcture> 
WHEN CpreConcllclón> 
VALID <Posteondlclón > 

Significan la file y la columna donde apareceré en pantalla I• Instrucción SA Y. Si no 
existe SAY reprnenta las coordenadas de GET. 
Muntre el contenido de <exp> en 111 --coordenadas especificadas y el form•to 
Indicado en PICTURE. 
E1pecific. el nombre de 11 variable asociada can GET 1 la que se le asigna el wlor 
tecindo que puede ser da tipo carllcter, numérico, feche, lógico, arrey, NIL 
Eapecifica el formato de /01 datos Ingresados. 
Especifica una expresión que ha de ser 11tl1fech1 antn de aer leíd1 por READ. 
Especifica unas condiciones para limitar la entrada de datos • 

11JDll Ja•ler Garcla-Badelt, Clipper 5.01, 1' ed., McGraw-Hilt, 1992, pág. 47 
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RANGE <Unf>, <Llup> Limita 11 rango de entrada de datoa. 

otra de las ventajas ael uso del Cllpper es la ¡Íoslbllldad de m1nej8110 en red. De KUenlo con 
Jo96 Javier Garcl• llldell''. el CLIPPER 5 po511e órdenes y !unciones para lld\lvoa compartidos e 
imprNorU comunes que trabajan en recios de •ra• IOCll. Pira COlllllUlr programa que actol4n en 
~ multiusuarios, es pncisO evitar 11 posible lntarferencl1 entre opel'ldorea de una mlsml red. 
LI mltodologla utll- suele - muy simple y consiste bislcamenle en proteger los archivos pal'I 
que pued1n ser manlpulados por v1lfol usuarios 11 misma tiempo. 

Un listema de usuario única pennlte el acceso 11 sistema 1 una 10l1 persona, mlenuas que el 
~ multlusu1rios est6 prepel'lda pera atendar 11 mismo tiempo • varios apereaares. En un 
lillem1 monousuario, la CPU de I• computadora central na se comparie, • dl!erencla del slstem• 
mulllusuartos en el que los usuarios de las tennlnales utilizan el CPU del •servidor". 

En una red de área klcll (lAN Local Are• Netwolll), las tennlnales a estaciones de trabljo estAn 
unldM al ~ldor o unidad central mediante un1 conexión de transferencia de d1laa de allll 
veloddad. LI m6quln1 que contiene las datos y los programas comunes, y que pennlte acc:eder a 
elloa, se llama servidor de archivos. En un sistema LAN se car¡¡1 la aplicación en 11 mAqulnl IOCll 
ullllundo I• CPU de la tennlnal y sin necesidad de tenerla que compertlr con I• CPU del servidor. 
CUlndo el program• es ejecutado y necesita datos, los pide 11 servidor de •l<:lllvos a travú del can•I 
de comunicación lAN. 

En los sistema multlusuariDI y da red de 6reas locales, se pueden compartir enllll v1rtos 
-.nos los fannularios, lnronnes, catálogos y datas en general y llmbl6n 1provectulr lls lm¡nsDfU 
y la m1yorf1 de las dispositivos más caras que pueden ser utlllzadDI Oldenad1m1nte por los 
aper.rtas de las tennln1les. 

Ullll de las ventajas del Cllpper es precisamente que penntte trabajar tinta en eqllipaa locales 
coma en redes. Por lo tanta, dependiendo de las necesidades de los usuarias, es rldlble lmplanl1r et 
SIARH desarrollldo en Cllpper, en cualquler sistema. 

111. S PrueblS del Slstem• 

En el dlsefta de sistemas los aspectos de software san dl!erentes de aquellos que se relacionan 
con la confiabilidad del hardware. 

Las rallas de han:lware se presentan conronne se utiliza el equipo y comienza 1 gmstane. No h1y 
equlv1lente en software, es decir, no se puede encontrar software que no se1 utlliuble debida 1 que 
est6 gasllda. El media en el que nte se maneje (como cintas a diScos magn6tlcos) puede gastarse 
a dallaiw, pera no asl el software, el cual se respalda periodlcamonte para una m1yar seguridad de 
I• infonnación. Por la tanta, el principal problema de sollwano es su dlsefto y desarrolla de manera 
que no ralle. 

El hacer validaciones en un ambienta real pennlte llegar a la certificación. La cerllfiClción del 
loilware es la confinnación de que el programa es correcto. Es decir, la(s) persona(s) que hagan usa 
llnll del SIARH, 1compaftaaas de la persona que lo desarrolló certifican juntas que el sistema de 
hecho realiza lo que el an111fst1 menciona que hace y en ranna adecuada. 

Asegurar la calidad consiste en revisar los productos de software y la documentación relacionada 
pera que sean completas, correctos, confiables y mantenibles. Par supuesta, 11 confi1bllldad incluye 

12Jbld., pq. 195 
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negurar que los sistemas cumplan las especificaciones y requerimlenlos que se proyectaron para su 
uso y desempefto. 

Pllltllndo del objetlvo de ser una herramienta de uso general, es posible (a partir de éste énfoque) 
que 1e encuentren enore1 mú fkllea de detedar que otros en el SIARH, cuando sea utilizado 
dll'Klamente en una empresa. Sin embargo, sometido 11 uso de datos de prueba con entradas 
116ildas, los resuHldos obtenidos fueron sallsfactonos. 

Como puede aprecl1rse en al Apéndice B, los listados obetnldos cumplieron con los objetivos de 
COIMll, de reglslro, y de en6lllia de poslbilldldes para 11 toma de dedslonu. como delos de prueba 
fueron dados de en. aproximadamente 100 empleados, con todos los delos pertinentes. 
lnlenclonalmente, fueron introducidas claves de empleado duplicadas, pero el sistema las rechazó en 
cedal uno de los módulos. En cuanto a las fechas, los rangos y el onlen de los datos (dla, mas, afta) 
fueron debidamente alterado• a modo de que el sl5tema los rechazara. Loa campos con valores 
prwdafinldos (como en el caso del 5exo, M o F), el sistema rechazó cualquier valor diferente a uno de 
los permitidos. 

otro aspecto Importante comprobado durante la fase de prueba fue el hecho de que los sueldos 
mfnlmo o méxlmo fuesen debidamente capturados (siendo el mlnlmo siempre menor que el mblmo, 
ale.). También se comprobó que los números de follo de los reglslros de movimientos fuesen 
dóldamente rechlZldos en caso de número repetido. También se comprobó la exigencia del 
alslema de proporcionar ciertos dalos Indispensables, y de no permHlr I• gr1beclón del registro sin 
dichos d1tos. 

En cu1nto 1 los registros de evaluación, ""comprobó que el sistema rechaza cualquier dato de un 
empleado reletlvo a un mes cuya Información ya h1 sido prevl1mente capturada. 

En cuento a los reportes, se comprobó que todos fueran debldamenle obtenibles tanlo en ba5e a 
consultas como en papel (como puede comprobarse en et apéndice B, donde .P.rece una muestra 
de cedal uno de los posibles reportes del sistema). 

Fln1imente, cabe seft1lar que el capitulo IV del presenle trabajo fue utlllzedo como gula de 
Instalación y como gul1 de usuario o manual de procadlmlenlos, comprob4ndose que contiene todos 
los puntos Importantes para poder ullllzar el slstem1. 

Por lo anterior, "" llegó a la conclusión de que el sistema opera de acuenlo con los objetlVOI 
Iniciales planteados. 

111. 6 Resultados Prellmlnares 

Como y1 se dijo en relación a las pruebes hechas, el sistema opera sat1sr1ctori1mente. En el 
Ap6ndlce B se presenlln ladea las salidas Impresas que genera el SIARH, es decir, todos los 
reportas que se emitan según lo requiera el Departamento de Pe,.ona!. Oh.has repu:1es aparecen en 
el orden correspondiente al del Menú Principal de Reportes. 

A pesar de haber probado el sistema exhaustivamente, es necesario reconocer que en caso de 
implanlaclón en una empresa, quedan por comprobarse dlve1sas opciones tales como, por ejemplo, 
en el ceso del uso del SIARH en una red. Dicha posibilidad e>clsle, aunque es lmpc)rtante hacer notar 
que deda la confidencialidad de la Información manejada, es preferible utilizar el SIARH en un equipo 
panJallar del drea de Recursos Humanos, y no meterse en problemas de contraseftas de acceso y de 
derechos de uso de datos propios de una red. 
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En el i:aso poco rec:omend1ble de utilizar el SIARH en una red, cabe preguntar. 

¿Qué ocune cuando v1rios usuarios quieren penetrar al mismo Uempo en un cletermlnlldO 
1rchlvo de dl\os? 

JoM J1vler G1n:/1 lllcl•ll 11im11 en su lffxoU: SI 1e trate de une slmpll lectura que no altera lol 
dlloe, el ~ podni 1er ra1llzado 1unque coincidan varios usu1rlos en un mismo ll'Clllvo. Sin 
lllllJer¡¡o, cu1ndo 1e tm1 de mmpllzlr un reglslro o de oole111r un lfdllvo, ea conveniente 
91111biecer los conln>lea muy rfgldoS pertinentes que Impidan ICluor 1 vlllol operariOS sobre un 
millno archivo. La lilosofi1 del bloqueo es muy sencli11, y en térmlnoo generalea consllte en pioteger 
un 1rchlv0 o un reglSlro durante el tiempo que es manipulado, para evttar que lea modlncaclanes 
puedln ser lnterleridea por diferentes usuarios. que actúen al unisono sin coordlnoclón liguno. Pero 
ea posible que 11 Intentar bloquear un registro o un archivo, éste se encuentre JI bloqueldo y no 
pod1mos 1cceder a él. En este caso, esperamos un llempo piudenclal hasll que quede Ubnl y pueda 
aer bloqueado con el fin de realizar las reformas pertinentes. Es evidente que cualquier usuario o 
diente que se encuentre conectado 1 la red de área local, no puede 1c:ceder 1i 1ervldor con objeto de 
compartir los datos almacenados en 61, si el 1r<:hlvo est6 en ese momento ocupado. 

Este y otros aspectos del manejo del SIARH en red quedarlan por probarae JI en ll lnsl1llCl6n de 
un1 empre91. Pero cabe recordar que todo to relativo • control de 1ccesos en red lo maneja 
diNctlmente el sistema servidor correspondiente. 

T1mbl6n serla necesario tomar en cuenta otros aspectos tates como la poslbllldld de Instalar el 
liltema SIARH sin necesidad de proporclonarie al usuario una copla de los programas originales, 
aklo simplemente con los programas ejecutables generados por el Clipper. 

Otra cuestión que quedarl• por comprobar serla la de convertir un sistema inexistente en uno 
empnsa 1 este nuevo slstem1. Es muy dlrlcll prever lo que habrl1 que h._ dado que depenc1er11 
de lol dilos utilludos prevl1mente en la empresa. La finalidad del desarrnlio de un program1 
elpeCfal de conversión serla 11 de evitar la recaplura de todos ras datos exlstentn, pero resulla 
Imposible en este momento prever qué tanto trabajo quedarfa pendiente. 

Otro aspecto que tendrfa que ser mejorado es el relativo ar manejo de búSqueclu cu1ndo el 
llllmero de empleados registrados fuese mucho mayor. En este sentido, las ayudas propias del 
Cllpper pueden ser utilizadas por el momento. 

Por último se ha considerado en forma general el costo del sistema en donde se debe de tomar en 
cuenta para su estimación: 

• El Costo del equipo con capacidad suficiente en disco para I• Instalación propiamente del Cüpper, la 
Nlilzaclón e Implantación del del "SIARH", y los datos propios del slstem1. Esto v1 1 depender de 
~al número de empleados que tenga la empresa 

·El Costo del software pertinente para su realización en este caso el CUPPER 

- El tiempo Invertido en horas para la realización del software que Incluye el antlisls y 11 prograllllCión 

• El tiempo en horas para la Implantación en una emprase en particular con la captura de los dilos 
Iniciales 

·Las modificaciones ha realizar de acuerdo a tas necesidades propias de la empresa 

UJbid.,pfa.1!16 
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CAPITULO IV 

IMPLANTACION 

IV.1 lmplantacl6n 

Se denomina lmplantaclón• 11 proceso que asegura I• operatividad de un S!Stema de Información y 
que pemilte al usuario obtener benellcios por su opecación. El 11181/sla de lislemu dispone de 
~ enroques que considera neceurtos, para la lmpl•ntaclón y pa'8 el cambio durante la 
PNP1raci6n del nuevo sistema. 

Ellos enroques Incluyen 11 ulgnación de mayor capacidad en el uso del equipo de c6mputo; el 
aclieslnlmlento a Jos usuartos, la conversión de s/slemas antiguos y 11 evaluación de los nuevos 
lislemu. 

Al SIARH, por ser un sistema de aplicación general, sólo se le 1pllcan dos de los enroques a 
delaUe, los cuales permitieron lograr una Implantación ad8Clllda y elec:llva. Es dlllcll Nlablecer las 
cancllCiona físicas en las que ha de operar ya que no requiera de un centro de lnfonnaclón, puesto 
que, por ser un s/slema de apoyo par1 la toma de declslonu, no va 1 ser utilizado por mú de 2 o 3 
penonas. No requiero de un gran -cio para su Implantación, o se1, que no requiera de Ja ayud41 
que puede orracer un centro de lnlonmaclón par1 darte soporte. 

El SIARH no es un slslema complejo que requiera de un1 lnstalacl6n en donde se lleven me5U 
par1 un1 Implantación exitosa. Cuando mucho es suficiente contar oon una seman1 para su 
lnllllact6n y para el adlellramlento de sus usuartoa. Como parte del proceso de lnstal1ct6n, estamos 
on poslbllldad de educar y de adiestrar al (a los) usuarto(s) en tomo a cómo accesar Ja lnrorm1ción a 
Ju bases de datos. Tambi6n podemos auxtilartos en el manejo de consuffas, en la emisión de 
reportea, en el soporte a cada usu.1rto de una terminal o en tomo a cualquier duda acerca de la adición 
de dilposltlvos adicionales. Podemos 1uxlilar a los usuarios en la formulación de sus peticiones de 
equipo y en la justlflcaclón de la asignación de recursos. 

Es preciso seftalar que es fundamental contar con una adecuada instalación física para la 
oomputldora u/gnada al •rea de personal, o sea, para el funcionamiento del SIARH dentro de la 
mlsma. Se pretende que cada usuarto cuente con una mlcrocomputador1 para uso exclusivo del érea, 
o, en caso dado, de uso compartido pero reslrtnglendo el uso de la misma. 

Una ventaja en Ja ut/llzaclón del equipo es que las computadoras actuales son mú rllclln de 
ulllizllr, es decir, son mlls port•t11es, útiles y con una penet'8ción que ha servido par1 desmHlflcan.is a 
loa ojoa de los usuartos potenciales. Eslo ha permitido que los usuartos vean lo que el poder de Ja 
oompulaclón puede hacer para sus tareas personales, y que cada día tas demanden mlls. 

Como parte de la Implantación es1• considerado el adiestramiento, o sea, el proceso educativo que 
imt01ucra a tos analistas con los usuarios. En el C.'.ISO del SIARH, esle punlo es un tanto diflcll de lievar 
a cabo hasla no tener un1 empresa en particular en donde lmplantarto. Es Indispensable conocer al 
uouarto o a los usuartos finales para poder brtndartes esle soporte. 

Sin embargo, como parte de la eslrategla de adleslramlento es necesarto determinar a quienes se 
aclieSlrllnl y quién Jos adleslrará. Esto es posible determinarlo aún antes de tener una empresa plloto. 
Se desea slem¡JAI que el analista encargado de la Implantación sea el que directamente adiestre de 

IKmdllll 7 Kenrlalt, Anlllisis 1 Dildlo de SiskmaS, I' ed,, Prenlice-Hall, l!llll, pdf. 791 
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manera adecuada al Instructor, pero en caso de existir una persone del Aree de sistemas o un anallst• 
Ujgnado por la empresa (en el caso de una empresa pequefta), es posible que 6sle sea el adecuado, 
ya que 61 facllmente puede comprender m4s nlpldo el manejo del sistema con sólo estudiar el 
presente trabajo sin problema alguno. 

Respecto a quién adiestrar, se requieren solamente como mlnlmo a dos personas, ya sea un 
capturtsta que puede ser la secretaria del que precisamente va a utilizar las salidas del SIARH pa111 la 
toma de decisiones, y el propio responsable de dicha toma de decisiones. Es muy Importante la 
dllpónlbllldad de los usuarios en cuanto al manejo de cualquier computadora y del software: su actitud 
Influye para una mejor y mb nlplda comprensión del software y para mejorar la comunicación 
efectiva con el analista. 

Otro enfoque de la lmpl1nt1ci6n es el de la conversión. Existen múlllples estrategl11 pa111 llevarla 1 
cabo. Al SIARH sólo se le puede asignar la conversión gradual, por ser un sistema nuevo, es decir, se 
Incrementa gradualmente confonne se va abarcando cada módulo o, dicho de otra manera, haciendo 
el mantenimiento de los registros. Esto pennlte a los usuarios Involucrarse con el nuevo sistema de 
menara gradual y con la poslbltldad de detectar y de recuperar enores, sin mucha pérdida de tiempo. 
El SIARH no requiere de mucho tiempo ni para la Implantación ni para las correcciones que pudieran 
SU111ir. 

Por último, es necesario hacer una evaluación. Esta se realiza también para darte seguimiento a la 
lmpl1ntaclón del sistema. Kendall y Kendall deflnenJ: El enfoque del uso de utllerlas para 11 
ev1luacl6n de un sistema en particular puede ser una t6cnica comprensiva y fructlfera pa111 medir el 
6xlto de los sistemas en proceso de Implantación. 

Haciendo una evaluación general del SIARH con este enfoque, es factible utilizar los algulentes 
conceptos: 

Poseelón: se plantea la pregunta ¿Quién debe ser responsable de la toma de decisiones? En 
este caso, el jefe de personal o algún supervisor asignado especlficamente para esta función. 

Fonne: ¿Qué tipo de salida ha de distribuirse entre quienes toman las decisiones? En este 
caso se generaron los reportes, considerando el fonnato y el lenguaje propio del Arel 
especifica, dando por resultado un significado y una presenlaclón apropiados para el jefe de 
pellOllal. 

Lug1r. ¿Dónde debe distribuirse la lnfonnaclón? En este caso los reportes an:hlvados o la 
lnfonnaclón a consullarse estarán dentro de la misma área. Es factible que sólo los reportes 
de evaluación de empleados se distribuyan a los diversos departamentos de la compaftla. 

Tiempo: ¿Cuándo debe proporcionarse la lnfonnaclón? El SIARH la gene111 en el momento en 
que se necesite. 

Actu11izaclón: Para el SIARH este punto va a depender de cuándo esté siendo utilizado por 
el 4rea Involucrada. 

Objetivo: El SIARH desde su diseno se enfoca a auxiliar a la organización para alcanzar sus 
objetivos, tanto en cuanto al control como al manejo de las funciones de personal. 

Por lo tanto, en cuanto a las preguntas de evaluación planteadas, se puede decir que el SIARH 
responde a un sistema adecuado y exitoso. 

otro enfoque Importante relativo a la evaluación del sistema es su operación. Para el SIARH, se 
capturaron dalos de prueba lo más acordes con la realidad, los cuales penniten reflejar mejor el 

211Jid.,p¡l¡¡.121 
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objetivo de loe reportes. Olnl de los enfoques que cubre el SIARH. ntllllvo 11 uso de dlferenles 
M1191egiH pan1 el adiestramiento de usu1rios, que pennllan -uurar que Cid• usuario comprendl su 
-vo PIP"I en tomo a 11 exlslencll de un nuevo slsleml de lnfolllllCión; par1 cumplir con este 
enfoque en el caso del SIARH, fue desarrollado un sencillo manual de manejo del sistema dirigido • 
los usuarios, el cual resulla lo mu completo y comprensible posible. 

IV. 2 Operación del SIARH 

Un• vez programado, el sistema de cómputo es puesto en ejecución para que los usuarios realicen 
la pruebaS pertinentes antes de operarlo en el ambiente de producción. Es Importante que el 
llillem1 cuente con un registro de Instrucciones de uso y con la documentación pertinente con un1 
deletlpción de fonna que sirva de gula para la operación del sistema. No hay que olvidar que en la 
fase Inicial, el usuario requiere de mayor apoyo. En los siguientes pjrrafos se Incluye dicha 
infDllnadón. 

El SIARH est6 dlsenado pare trabajar con el slstem• operetlvo MS-DOS, en miClllCDmputadoras 
tipo PC, que en la actualidad se encuentran en funcionamiento en muchas de IH que hoy se 
denomln•n micro y pequenas empresas. Según estadlsticH del INEGI, en la actualidad en México, 
eslas empres.s representan mu del 70% del total, lo que ha dado origen a un crecimiento acelenldo 
de 11 i11mada Industria del 'software' en donde constantemente se desarrollan nuevas 1plicaclones de 
uso común pat'll fas mismas. 

LI presentación es de lo más sencilla para que el sistema sea operado f4cllmente por personas 
que no estén familiarizadas con el uso de computadoras. En él estén contempladas las funcione• 
!llAI comunes de un Depart1mento de Personal. La presentación del slstem1 buJCI el m1nejo de 
vent1nas compuestas por menus con dlélogos de comunicación Qnstrucclones de uso de pantalla). 

A continuación se desttlbe en forma narrativa el funcionamiento del SIARH. tinto en sii forma 
ext1m1 como lnlema. Se SIJQiere que en el 0.partamento de Personal haya un1 pet10111 encargada 
del control y de la actualización de los datos referentes a cada empleado, comenzando con: 

• Los dato• g1nen11t1 de loa empleldo1 que han sido acoplados fonnalmente dentro de la 
empresa (para consuffa posterior). 

• Los cun101 di c1pacltacl6n propuestos por la emprase. Han de ser capturados a modo de 
SllVlr como base pare tener posteriormente una relación de los empleados que los han 
tomado. 

• Un Cl"logo de pu11to1 con su tabulador de salarios, Incluyendo 101 delalles acerca del 
departamento al que pertenece el puesto. 

• Un Cl!Alogo de po1iblts CIUHI que podrlan originar la baja de un empleado. 

Une vez registrados los cah\logos, es factible capturar los diferentes movimientos que pudiera 
t- un empleado desde que Ingresa a la empresa, como son: contn111cl6n, promoción, 
ClpKllllción y .,., Incluyendo en cada caso los detalles de la Información requerida para cada 
movimiento. · 
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En el momento en el que al empleado se le asigna su número de ldentlflcaclón, que, dicho sea de 
paso, de preferencia h• de c:.olncldlr con el número de nómina, es posible registrar las eveluaclones 
de desempello, en el periodo en que, de acuerdo a sus polltlcas lnlemas, la emprese lu lleve • 
cebo. 

Con lod• 1.1 infonneción captul'lda y verificada en los diferentes catálogos, y con el registro de 
movimientos que se generan como consecuencia de la dlnllmlca diaria del trabajo, es posible 
Olllener los reportes de movimientos o los catlllogos que se deseen, tenl6ndose asl lnformacl6n 
cbmpleta de los empleados. 

Con el registro de las evaluaciones, se emite el fomnalo de la evaluación del desempeno por cada 
empleedo, para que los respectivos evaluadores (supervisores o gerentes) de loa diferentes 
departamentos la llenen o capturen los dalos directamente en el sistema. Esto pemnlle tener todas 1.1 
eveluaclones disponibles pare una consulta posterior o para efectos de rectificación, pero, sobfe 
tocio, para electos de control. 

El SIARH pemnlle procesar con la frecuencia requerida los cambios necesarios para cualquier 
Base de Datos. 

El funcionamiento lnlemo del SIARH se realiza por medio de cinco módulos que pemnllen 
eulometlzar parte de la funciones administrativas que necesita une emprese, principalmente en lo 
rel.lllvo a la dirección y al control. 

En cualquier emprase, periódicamente suceden evenlos tales como los siguientes: 

• Se necesita agregar un nuevo empleado a la empresa, 
requirl6ndose asl su conlralaclón. 

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

- Se necesita crear un nuevo puesto. 
• Se necestta actualizar los salarlos en tabuladores. 
• Surgen nuevas causas de bajes. 
·Se dan cursos de capacitación a empleados. 
• Se h•cen promociones. 
·Se evalúa el desempeno de los empleados, etc 

Estos eventos deben ser registl8dos en el SIARH para poder geranlizar I• correct• operecl6n de 
IUI funciones y 1.1 Integridad de los datos que mane)• el sisteme. Es por ello que loe módulos 
cuentan con un mecanismo de actualización de los archivos meestros, con sus respectlvoa procesos 
de •Mas, bajas y cambios. 

El módulo de Registros de Movimientos es responseble de la función principal del sistema. En 61 
se encuentran lntegl'ldas las actividades principales del Departamento ele PellOlllll; 
Independientemente del número y del tipo de movimientos que se registren, pemnlle concentrar tod• 
le lnfonnación necesaria para ejercer un control adecuado de los evenlos que se presenten en tomo 
11 personal. 

El módulo de Registro de Evaluaciones, mantiene actualizados los dalos relativos a la evaluación 
del clesempello de cad1 empleado, ya sea que se trate de una nueve evaluación, de un cambio o 
a6lo de une consutta. 

Une vez capturada toda la Información, se almacena en forma permanente a fln de poder servir 
como referencia para los siguientes procesos o en cualquiera de los otros módulos. 
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En caso de exlsllr alguna dllenpancia enlre la lnfonnaclón caplureda y la lnfonnaclc!n registrada, 
an C'Ullqulere da los mddutoa, ea posible coneg¡rta volviendo 11 Menú de capture del módulo 
respectivo y efecluar las modificaciones pe11lnen1es. 

A conllnuaclón se presentan !odas y cada una de las panlallas que 1parecen en el Sistema, -
los datallll de los dlferenles dalos que las componen. La Información ... rea de la operación 
aparece en el miSmo orden en que está estruclurado el SIARH (como se presenla en el Menú 
Prfncipll). 

LA pantalla muestran lol daloa por mldlo de un fonn110 da dlilogo, los cuales vallan 
dependiendo da la naturaleze de los datos: pare selecclonar una opción di v1rtas en un• liste, pare 
pulonar una tecla de función, pare acllvar 11 lmpresoro, ele. El objellvo de estos dl61ogoa es al di 
fldUUlr I• comunicación con 101 usuarioa y de evilar en to posible el Ingreso de dalos em!neos. La 
primeni pantall1 del SIARH es ta sigulenle: 

SISTDIA DE !llPOR!QCIOlf PARA LA lll»llKISTRAC!OH 1E 
RECllllSal Jl1lfW 

PaSS11Jrd: 

11l'.l!A: 15/05/95 

Esta pantalla represenla el c:oncepto de seguridad lógica, o se1, a los conlroles ldgicol denllD del 
softwlre. Loa conuotes lógicos son conocidos por 11 m1yorf1 de los usuarios, como con1r11anu o 
cOdlgos de 1utorizacldn. Cu1ndo se utilizan, permffen que el usu1rio enll9 111111em1o1 una aec:ci6n 
plltlc:lllar de la bllM de delos praporQollando la contrasella correct1. 
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Los archivos 1lm•cenados sólo pueden ser accedidos por los usuarios •utortzados. Cid• usu1rlo 
lleno asignado un nombra ele usuario único y una eleve opclon•I, lo cual ldontlllco •I UIUOllO. En ol 
cuo de un• red, el NetW119 proporciona un sofisticado slstem• de seguridad que pennffe • los 
usuarios decidir qu6 otros usuerios [si los hubler.J pueden tener oc:ceso el slstem• o • los •rchlvos. 
Los derechOS en tomo• loa •rchlvoa pueden ulgnarse de dlfe19ntes form•s. Por ejemplo, un usuario 
puede ceder • otro usu1rio el derecho • leer delennlnados •rchlvos, pero no • cemblorioa o • 
bolnlrios. 

En cuo da oper.r en red, los administradores deben lener presentes •lgunu consldedClonoa 
gener.les cu•nc:to Implementen un sistema de seguridad par. el Cllpper. Se daba mantener en un 
lugar seguro un registro de los nombras y de r.s palabras clave de los usu•rio1. Se debe advertlr • 
los usuarios que memoricen In pal•bral cl•ve y que evnen usar palabras clave f4clles da descifrar. 
Cu1lquier slstem1 de segurldld es t1n fuerte como lo se1 au enlace mú d6bll; y en la meyori1 de lu 
organizaciones, el admlnlstl8dor de 11 l8d normalmente es el responsable de cu1lquier breChl del 
liltem1 de seguridad debld1 algún descuido. Los sistemas hechos en Cllpper e lllllllldos en l8d 
tienen potentes herramientas par. 1ument1r la seguridad de una red, pero el trabajo del progr.mldor 
consiste precisamente en utlllzar adecuadamente dichas herramlentlS. 

Lo siguiente pantalla presenta el Menú Princlpal con una listo de toda las opciones que es 
posible re1liz1r dentro del slstem•. Par1 seJecdon1r I• opción desead1, se posldono ol cursor por 
medio de las nechas de dirección "anlba" y "abajo". Paro oct1v1r el proceso, M opitma I• tecl• 
corrupondlente a <ENTER>. · 

SIST!IA DI IlíllllACIOI PARA LA ADllKISTl.ICIOI DI 
llCUllOS llllAIOS 

W 1 1 V PlllCIPAL 

DatH Ge11nt11 ~e Persoaal 
· MIAU!ai1iuto a Pautn 

M'11tenl1ieato a C11r111 
M111t'eai1iento a Cau111 i• Baja 

l11htro ~e M'Oli1iento1 
legistro de lnluaci6o. 

ltpertu 
SAL 11 

WJA IV OPCIOI POI VEDIO DE LAS TECLAS DE mm 
nm: 22/01/H IOIA: 11:41:15 

.\!tu, C.•bios. Consultas f Pll , AIGDA 
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llotema do lnf0rm .. 16n sm• 1• Admlnl-ldft de Rocuro. Hum•ooe 

La llt¡lllenl• p11Ull• •parece siempre que se elija un• opción de M•nttnimiento o de Registro. La 
Utilizan r. meyorle di las opdonu, C1mbiando únicamente el Ululo de I• plnlair. de acuenso con r. 
opción tllgld• en ti Menú Pttndpal. En el ejemplo, se selecdonó r. pantalr. de 'M•nlenlmlento • 
PUlllOI', dado que contiene todas las opciones 1 elegir. 

mrm O! momcIO~ PARA LA ADilfü!iACIO! DE 
iECUISOS umios 

1 E ~ ¡, mrrnvmro 1 msros 

ALfAS 
BAJAS 

CAiBIDS 
COSSUlfA 

s Al 1 i 

ELIJA SD OPCIOY PDI i!DID DE LAS TECLAS O! flECBA 

Baj11 al arc:hho de puestos 

Ellll pant11r. pennffe seleccion•r el llpo de opción que se dese• elegir como podrlan se" 

All• • P•r. d•r de •tt• (1g1911ar) un regislto en la Base de Dalos. 

Baje • Effminer un reglllro en r. Bese de Diios. 

C•mbio& • P•,. modificar 1lgunos de los datos del 19glslro de r. Bue de Diios. 

COllllllUI • Para ver los dllos de detalle de un ieglllro de r. Bese de o.tos. 

77 



llet.m• de Información par• I• Admlnlnr.ckSn de Recu,.,. Hum•noe · 

SI la opción seleeelonld• es "Dalos Generales de Personal", y pollerfannente "AllU", aparece I• 
llgulente pantalla: 

oms am1ms 01 msom 
Alta a Datos Generales de !1plndoa 

Yúaero de Eopludo: 102 

Noobre del Eopludo. 
StlO •.••.•.. 
Direcci6a .•.••• 
Colool1 ...•••• 
0tle1acl60 •••.. 
C61is• Po1111 .•• 
Ttlifooo ... 
lltldo •.•. 
Fecha de Yaci1iento 
ldld " " • " . 

: Jai1e Brno iincón 
: M IF/MI 
: Minto No. n 
: Los bgelu 
: hup1lap1 
: 09711 
: 6-51-ll-01 
: füieo, D.F. 
: 07/Dl/59 dd/•/11 
. JI 

Lu1ar de Naci1fe1to •• : DitrHo federal 
lacio.aalidad ..••. : lfeaie1no 

Teclle iSC para 1alir 
IFll•füDA 

litado Chil •.... : C ISloltero,ICJmdo,IDJivore.,IVJMo,JDJoido Libre 
Putate de leclut11leoto: lllnie., ICJlotm., IAl1mi1, ISJiodieato,INlmoei1 

Ella pantallll pennHe dar de alt• los ditas gene,.les del empleada: 

• El No. de llmplMdO es vallilldo .,.,. que saa única pa,. Cid• emplelda. 
- El famlato parm la tacita de nacimiento es del/mm/u. 
• Lal campaa como Ellado ClvH, fuente de reclutamlenlo y - l4llo 19qulec9n ele la ceplunl 
de lu lleras lndlcldu (que se encuenllan ll1lnt con:helas). Es fon- llftlPOl'CloMr nlOI 
datas r• que de na MI' ul, no se pennlta el poiso el llgulenle campo. 

71 



llltem• d• lnfonnocl6n por• l•Admlnllltr""klft cl811ocu,_ Hum-

Unai vez capturado el úttlmo campo (que es la Fuenle de Reclutamiento) se presentar6 
automMicllment• la llgulente pantalla, para completar los dalos generales del empleado. 

DATOS GmlAllS DE msom 
Aha a Datos Geoenles de llpJeada1 

Teclle ESC paro salir 
IFII 'A!ODA 

Nú1ero de E1plude: 182 

Escuela o U11henidad. ; Etcuela Seca11d1ri1 !fo. 12 
EspeciaJidad, Profeside: Obrero 
UltilO Grado de htudio: Secundaril 
ldia111 que domina .. : lia1ü110 
u.e ....... • : BllJ-!91117 
Yo. !.M.S.S •••• . ,:01-14-ll-1110-2 
Gpo. !.M.S.S ••••.• : VAi!-

.. 

BrA mrs lflr DEBE 
SAUI 11 ü . llUlllü:A 

7t 



llatMI• di fnformtdón pat• •• Admlnletrack\n de R.cu,.. Hum•nom 

SI la opción selecclonllda fue "Mantenimiento a Puestos• y posterlonnenle ºAllu". apareceri ta 
aigUienla pantalla: 

Cine del P11esto: 

Ducripcidn •.•. 
11,utador ..... 
Salario llfain .. 
Salario llai• .. 
Clue del Depto/Area • 
Dmripci6• Depto/Area 
Sección .••...•• 
Turno ••..•.••• 
lugor de Trabajo .. . 
imdo ..... . 
¡Ett' UC1Dte1 , , , • 

111.mmrmo A PUESTOS 
Alta al C1Ulo¡o de Pmtoa 

Zlll 

Ingeaiero de Siste111 
Gal 
.11 l,Ul.00 
"' l,04.00 
25 
S!STHAS 
Sopnte 

TecJée ESC para 11Iir 
{fil • 4711d1 

V l•lmtiao IV)upertioo INlomm IT)mlable 
Mi1co1e 
o.r. 

ISI!, i'lo 

Esta paintalta penntte caplunir los lálos del puesto. LI clave pa,. ldenUfic:atlo ..... únlc:I y deblti 
Incluirse su rnpectlva descripclón. La variable ele tabulador na. seftala en qu6 llbulldOr aa 
encuentra el PMtlo (puede contener datos alfanumér1cos). Muest.. tam1116ft los rangoe satarlllel, 
delliendo ser et salarlo mlnlmo menor que el salarlo mblmo, ya que d9 ot,. maneni ..,.,_,. un 
tMnMje de emir. También han de ser C81J1ur.dal ta clave del departamento, su descripc:l6n, la 
IKCl6n. el tumo (sólo se noqule,. de alg111111 de tas lelt9a oonl.alclu entre cord!etn), el lugar de 
lnlllejo, el Miado donde aa encuent,. ublelldO el puesto y un lncllc8dor qua seftala 11 et punto Nt6 
vacante (el~ so N). 

IO 
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.,.....,. de lnfDlmocl6n -• I• Admlnl1trocl6n de Rocv,_ Hum-

SI 18 opcl6n Mlec:don1C11 fue "M1ntenlmlent 1 Cursos•, y posteriormente "AlllS", 1perece,. 18 
llgulente P1nt•ll8: 

l\NT!!!Wll !ID A CUISOS 
Alta al Cat 1010 dt Cursos 

Clm del Cur10: 0005 

~01bre del curso .••• : Yisval Ba ic 

· TecUe ESC para salir 
fflJ •AYUDA 

Centro de cap1Ciucl61. : t!U/IAC. l!GEJIEIIA·l&UCACIOI COllTllDA 
Direcci6D ...•••. : Pahcio d4 Winerfa, Tacah 5 Col. Centro 
Tel!foao •.•.••• :!-21-lM 
COltO del ""' •••• : 11 1,511.01 
Tieopo ea horu • , •• : lO lorarl• do: 17:01 a: Zl:OD 

, Fecho de inicio ••.• : Z7/Dl/15 '~d/•/11 
Pecho lt tlroloo .••• : 17/U/95 dd/•/11 

.... """"--~~-l .. __ ~'"""'"'"-... ldMlftcl. Los demú dlloa M e1pturan lln nlngun v1lld1clón, 1 excepción de 181 fecll8s. LI flChl 
de Inicio no deb9 - mayor 1 18 fecha de t•rml ación, yo que de otra minera M delpllegl un 
--de-. 

" 



Slot.mo do lnlonnllCklft P••• l•AdmlnllllrllCklftdo Roc:u.- Hum-

SI la opción Hlecciona fue "Mantenimiento a Causas de Baja• y poll~I "Altu", 
apareelft la llgulente pantalla: 

MAN!!NIMil!ITO A CAUSAS DE BAJA 
Alta al Cati1010 de Caum de Baja 

Cine do Clm: IV 

Demlpci6a ..•... : m111cu vommu 

Teclle ESC pm Hllr 
fil! • A!CDA 

En eslll pamau. se cepeug 11 dave de 11 cause de rec:eslón del contrato (que Hlill llniCI) y 111111 
lnv1 delatpdcln que la~. · 
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.. 

SI la opción· selecc:lonld• rue "Reglslro de Movimientos•, eldsten cuatro dll...mea movimientos 
par9 et reglllro. Al Ojllar por "Ab", •P8rec» l• ligulent1 pantall•: · 

IAIT!fü!lllTO A MOY!Mli!TOS DI EMPLIADOS 
le¡inro de M0Yi1ientos de !1pl11do1 

71 

Teclle ESC pm ulir 
IFI l •AYCDA 

Fecba del lft•i1ieoto: 22/11/ll 

Ni1tra de &¡liudo: 36 Tipa dt Cootrtto: 1 lllmtaal, !Pllanta 
Pmto • • , . • : 2511 Departmoto: 25 
Luiar de fr1b1jo. : Mhcoac Sección: Soporte 
Tipo de Trabajador: V IEJopleado, !Dlbmo, IVJemtual 
Tipo de M"í1ieoto: A IA)Alta, IPJr010ci61/Tmtf., ICJapacítacílo, llJaja 

Seleccione con m 1 el doto rtqaarilo CONRJTACIDl!Altal 
Tieopo lodeter1iaalo lllaotal :1 l 
!ie1po Dettroioado ITeoporall :111 Fecho de: 11/11/95 a: 30/06/95 
Alpliacilo o Prlrro¡a. • . : l l Fecha de: / / a: / / 
Obra Deter1inad1 . .... , . :f / 
Aviso de Venci1itnto ••..• :111 Fecha : 15/01/ll 
Pu1111 de Mma Cmcila ••• : l 1 Ctatratací6o 1 partir de: 16/11/15 
Sustitu71 1 . . . . . 
Jefe Ia11dilto . . : Lic. Arsaado Sutielttbaa 
Suelda 8111 : NI 1,m.01 5,.110 late1ral• : NI 5,251.11 

•i 



llllam• dtl lnformocl6n paro lo Admlnlatr- ele --Hum-

SI la opcidn seleccionad• fue "Registro de Movimientos", y posterionnent1 "Allu", 11 Clplurar et 
tipo ele movlmllnto [PJromoción, a111!9Cef6 l1 llgulente Plnl•lll: 

MAl!!Nlll!E!TO A llDf!M!ENTIJS D! HPLIAOOS 
Registro de ll1ti1i11to1 de l1pl11d11 

Teell1 ESC pm 11lir 
fPIJ •AnOA 

~ú•ro de foliG: ID Fecb1 del lnloi11to: lZ/11/IS 

Nú1ero de E1pletdo: Tipo de Coo1r110: P IEJmtuol, f PJleot1 
Pmto •••.• : 2517 Oep1rt11Hto: ZS 
Lugar de Trabajo. : lilhcoac Sección: Denrrotlo 
Tipo de Tr1b1j1dor: E filoplndo, JOJbrero, JYJemml 
Tipo de IHi•lmo: P fllAlta, JPlr011ci60/Trmf., ICJ1ptcittcila, JIJ1j1 

PIOIOC!ONES T TlAillflUNCUJ 
Pueno Actu1l. .•.• : 2517 
Palito Propve1t1 .•. : 2Sll 
Na. de llm1 je Prub1.: l Ter1ino • : ZZ/11/15 
Porcentaje de !UltDto. : ll 1 
IHldo Am1l ..•. : NI 4,500.00 
S11lde lprob1do •.•. : NI 5, ll0.00 
A pmlr de. . . • . : ZZ/Ol/15 dd/•/11 
Jefe lmdillo • . • : Lic. Luis 11, .. 1 Acdrade leji• 
Sueldo Bm : NI 5,Jal.10 s .. 1da lcu1r1da : NI l,414.11 

'-°' dilos que 1111recen en el primer cuadro corresponden 1 las mlsmu eapedflcaclones que 
11111 11 Atta/ConlnltlCión. En los campos de puesto ICtual y de propuesto, deben Clplutal'H dalos 
que se encuentren en el catilogo. Como complemonto 11 C1mpo de "No. de Meses de PNeba", se 
debe captu111r 11 fech1 que de tennln1ci6n. 
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llltem• de lnfarm.cl6n pmr• I• Admlnlatr.cl611 de Rllcuraoa Hum•noe 

SI I• opción selecdonada fue "ReglslrO de Movimientos", y posteriormente "Attas•, al cap1urar el 
tipo de movimiento (C)1paclt1clón, 1p.arecer6 l• llgulente pantalla: 

llAltl!!li!!lTO A WOVIM!ENTOS DI !MPLIAOOS 
Registro de Movi•irntos de E.apl1d11 

"liaero de Folio; 81 

Teclh ESC pan salir 
(fl( ,AYUDA 

Fecha del Movi1iento: 22/01/95 

füero de E1pleado: 11 Tipo de Contrato: P l!hentnl. (l(laou 
Punto •..•. : 9019 Oepartmnto: 90 
Lugar de Trabajo. : llilcoac Secci6n: Marketing 
Tipo de Trabajador: E (E(opleada, (O(bmo, (V(motual 
Tipo de Movi1imo: C (A(Alta, IP(roooclón/Trmf., (C(apacitacióo, (Bloj1 

CAPACITACIOM 

Curso de Capaci ucl611 • : 00!2 OISClllC!ON 
Fecha de I11icio •••. : 11/04/9' 
Fecha de T!r1ino ... : l0/10/94 Diplo11do en Pro1ecto1 de IDY 

Co111ult1ria Profesional 
Tele11rteti111 

•111ense con 111 flechu 

f4:Selecciona <enter>seleccionar /dSC>SALIR 

Los d1too que •P9recen en et primer cuadro conesponden • las mismas eapeclbclonn que los 
entortares. Se valld• que 11 fecha de lnclo no se1 m1yor 1 la lecho de t6rmilllci6n y que I• clave del 
c:Urso tenga un volar 1cepClble. LI ventano inferior derecha 9p.arece CUMdo 11 canor • encuentra 
IObl'9 el d•to del curso y ae oprime le tldll de función F4 (Sllecdono), permitiendo -=anor et 
cxno -Ido. Automitk:lmenll tiene ISOcildU 111 dlVI del cuno con IU fechll de •• VllÚlll 
pilndpll, 11 oprimir 11 ted• correspondiente 1 <ENTER>. Piro busclr et curoo • utillzln IU nec1t11 . 
dlr9cdón. 
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FALLA DE ORIGEN 



•-•de lnlormocl6n P91• 1• Admlnlllrocl6n de Recu...., H-

81 I• opci6n selecclon..,. M "Registro de Movimientos• y postertonnenle "AHu", •I Cllplu .. r el 
tljlO de movlmlenlo (B¡.jli • .,.,_ra 111 siguiente p11nt111a: 

MAmmmro A 110n1mros DE mmoos 
le1istro de IHi1imu de hpleadoo 

Tecl!e ESC pm ni ir 
!Fl) •AYUDA 

~ú1ero de Follo: 8Z Fecha del l0ti1itD10: 22/41/95 

~li1tro de Eepleado: 112 Tipo de Com110: P IElmml, IPl!aall 
Punto ..... :4081 Depart11ento: ID 
Lu¡ar de Trabajo. : N1uc1lpan Seccita: ll1hraci6n 
Tipo de Trabajtlor: O IEl1pleado, IOJbrero, IVlmataal 
Tipo de lni1iento: B IAIAIU, IPJro10ci6a/Trmf., 1Chpacltaci6a, l8J1j1 

!AJA 
Cma de 81j1 .. , .. : LI 

CLAVI D 1se11 re 1 o N 

IN 1 l!'fll.IDI! 
JU JDllLICION 
Ll LlQUlDACION 

M;eHH CDI 111 fl1cba1 

Fl=Selecciona 1 <enur> 1etecciour,dlC> ULII 1 

Los ci.toa que aparecen en el primer cuadro conespanden • lu mlamu npeclllcecioMI que lOI 
-*-· Se vaudll que 111 eleve de ce1111 de baje tenga un velar eceptellle, De prwlel9ncle, 111 
eleve de CllUS8 de baje • Hlllccione el opltmlr 111 - de función F4 (que lunc:lonol de 111 milmll 
,_ que 1*11 111 leleccl6n de ->. 11U11C1U9, si .. ~ 111 eleve, puede eecrtblne 
dlr9clemenle. Ea lmpotUnte Mllelar que el dlr de baje un emplNdo, eutornMicemente • ellmlMr6 
el registro conaponcllente de 111 base de dalos de emplelldos y de 111 de ev~. El por ello 
que el submenll de Diios ~y Evaluaciones no cont.ngan 111 opci6n de "Baje". 

H 
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81tltlm• de lnfarmacJ6n P11r• le Admlnlatrec'6n cle RecuNOe Humanoe 

SI la opd6n aetecclonadll en el Menu Principal fue "Reglslro de EvalUKionea", epaf9Cllfj la 
llguleftl• Plnlllla: 

UOISflO Di EYAl.UACIOI 01 WLIAllOS 
Eval11ci6a de luul u~u ta Periodo de lr11eb1 

Tecl!e ISC pua salir 
No. de Eopleado: ji ffll •AYUDA 
Calificación correlpoodieate al 1ts: J 
Fecha de haluaci6a: 21111/95 

.lfo1bre del hpleado •• : J1i1t Braro Riac6n 
DeparUHnto: 40 
Yo. de Eejlludo del Eulaador: 10 
loñre del lralaador . : lfugt lbirez Meadizabal 

Pruioae fatra para ca11Ua111r o ESC para Salir. 

Eala pantalla llrve .,.,. el R9111stro de Evaluacl6n. Se requle,. la captu,. del No. de emplelldo, el 
cu.i ae valldl pa,. que sea 6nlc0 y que ya exlsla dentto de la Bue de Dilos. A c:ontlnuac:IOO se 
,.qu¡e,. et mea ele callficacl6n a evlluar. Este. Junto con et N6mero de empleado, fomlan lla llavn 
pera v8lldar que no ae dj una evaluadón repetida. Como rnpueata, se praenlllt IUlomallcamente 
et~ del empleado r 111 nombnt. Al dar et númelo d•I evaluador, Ulmbitn ae vllld.I que 
1111111 en et llldllvO de la Bue ele DatGt; autom•Ucamenta IPl-6 i.mlllM IU nomln. 81 ICICI 
COINCCoa I09 mlmerol del ampleaclo r del ....Wador, u ~ lu pentanaa clesclba en la 
liguienle pllgln.e. Oicllas pantalla mUUllan el M6todo de Evaluaci6n de Escal8 Gr611Ca Clesctlto 
antertonnente. 
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ll•tem• cle lnfonnllCkln pere 11 Admlnlatrecl6n ele Recu...,. Hum-

En la llgulenla llgin as--n lu ca,..Clerfltlcu • eveluar con el Mtlado da EscalU Gnlllcaa. 
Es la p!lmal1I da dal panlallU dado el número de f1Clores a conslde,..r. En loa renglonaa M 
-n loa fac:t- da avalUaeión ~ an lu columnas M colocan loa gredal da loa factOIP. cada 
hlelorllene un ,..ngo polibla de v-entre 1-4 (el sistema no permHJnl pasar al llgulenla campo 11 
loa valolu da un campo no caen dentro del ,..ngo v•lldo). 

!ISATISFACTOllO UDIO IUlllO EICIL!lTI 
111 IZI !JI 141 

COIOCIMl!!!O Todnla no Sabe a 11dl11: Lo CHOCI Uea 1 Lo COltCt 
DEL TIABAJO apmle le falu apren- u~e h1t11te de perfect1111tt. 
(l,l,J,41 der 1tr11 lah- otru labert1 

rn rellcio111d11 rel1cioo.1d11 
co11 el trabajo. ... 11. 

CALIDAD la del - le e•uhoca pece; 1111111 pr1111t1- hcla precili60 
(l,l,l.41 cuilado. 1 HCH b&J •Ut cUa dt 11 tra- 11 ti HCIHril 

rehacer 111 hjo Clli llO nrificu au 
trabajo. cHete error11. mlajo. 

CARTIDAD Casi 0111ca Capia 11 1lni11. Cuaple bien. lflllCI H llnll 
(l ,2,l,41 tuwin1 h Se 1tr111, Pierde Generalaente oi en 1it11cio-

qaesele tleapo. esti al dla. 1111 utr11rdi-
eaco•ieada. oariu. 

UIPO!ISUI· .. , ... A flCll 11 !fo re•11ier1 Tralaja m•" 
DAD tilil&r(D irrupmaill. 111penhi611. DD lo •l1lln. 
(l,l,l,41 co111taau .. Ea uo ej..,lo en 

1 HDlt, el Dep1rt11eat1. 

.. 



En la NQunda l)tllllalla M llene la poslbilldld de reglslrllr loa planN que llene el evelu8Clor 1111re 
apoyar 81 ev....- en au dffall'Ollo, y algún comentario ldlclonal de Importancia que h•Y• de quedar 
rtQlllrlda. 

IISA!ISFACTQllO MEDIO BUllO EIClllllTI 
(IJ (21 fJJ 141 

ommm lrotHll 1 la tCICitHI Cuplt da Acepta, •Rifle 
11,2,l,IJ ruiltt tu reacci111 d11- objecida. Si pronto 1 uida 

órdeae1 o faworabh11ate hy r116a pua 11 obsen111cia 
nor111 1 111 6rd1DH DO Cil•plir lo de 111 órdenu. 

o aoru1. bace 11ber. 

UTIGIACIO! 11 coruate, !e al1l1 pm WIDlitll IClitod ruu111 dil1•1• 
(1,2,1,41 

DO!I OI 
WAHO 
11,Z,l,0 

Dllll ••im 11 rllpttllHO dt co.pderJ..,, 11im1. Su,.. 
truar COI con todo n1dl. 11 r11p1t11111. Utd CHtrila11 
!l. 1E11111hiMro ah intqr1ció1 

d1t •••ipa.' del rrupo. 

Wlltrm te 11111 mta: lutja 1111 1 11 1011 pm 
al Penoaal. tf111 ... - 11 perHDll, a11ej1r. 11•ordi-
Probl1U1 1.,mr " caa pralhu1 11111. llatltae 
frec111tu 111toridld. 11p1ridicot. 11cel11t11 reh-
co11 toda H ci1111 c11 todo 

l aeut•. ti pmtul. 
¡Qut plu tim uml pm 11ul1rle 1 •jmr u al 1i11it11t ••I . 
St H'iari a Clrlt para 11 •ujt del DllH •••ipa. 
C•ot1ria Adiciml: Upila cop1Cidtd de 1pmdh1jt • 

.. 



llU11111Qml 1 PUQIOI 
C1111l11 ti Cat1h11 lo Pm111 

Tecl11 UC para Hlir 
flll 'Afllll 

Clm 111 P11110: Zlll 

Dmrlpcila •. , •.. : ln111ior1 dt Sllll•• 
Taloltitr. , . • . . • : GtJ · 
ltltrlo ltni11 .. , • : RI J,411.11 
Stltrlo IOi11 • . , . : 11 5,m.H 
Clm lol hpto/lm • : zs 
hmipci11 Dopll/lrtt : SUTllll 
Smil1 .••.•.•• : loptrll 
Tum •....•.•• : Y flfllutlno fVf11porti1t flJoc11n1 IThtriallo 
Ltaar 11 Tralaja •.• : liacaac 
lmlt,, •.. , .. : D.P. 
¡Estl racaltel •.•. : .1 (Sfi,. fllo 

1. .1S11 corroc111 111 l11ot (S/11 1 
1 



IN la opciÓll MleCCiOn8da • "Dilos Generales de Personal" y post1rtonnent1 "Conaulla", 
1piNCl!j la panlllla que .. muetlrll 1 contlnuacllln. Esll p1mtaUa • plNClda para lodu la 
_.... di COlllUlla dll SIARH, cambiando únicamente 11 tllulo dll modulo 11lecclontd0 y IOI 
campot qut IOll PIOPiOI de Cldl uno. SI 11 llllala qU1 u cSeMa v1r dillCUlmente un dlllo 
lljllClllco, 11 tilla moallllt pñmero - d1to, pera despu61 ll10llm6 en et mto de la Pl"l'lfa IOa 
dima. 

Teclil ESC pira 11lir 
(fil • ArUDA 

DATOS OllllALIS DE msom =l 
Conul u 1 Datos Generllu de hpltadu 

So. do ioplodt: l Medu 

So. !1ploado SOIBll !D.lll 5!10 

l Francisco Milceli Croter 16 M 

' Slhh Guill!o i01tr0 ll F· 
l Lillm G61t1 Sloche1 17 , 
1 locl1 J;rad1 laltuar ll , 
7 leojalio Celi1 Podrm JI M 
1 Adriana Plm Almadejo . JI ' 

1:11 la• t1cl11 de llecb para •terse 11tr1 111 datH 

11 



lA siguiente panl1H1 mulllla aira perspectlv1 de i. mlsml COlllUlll, pe111 al1 ~ 11 
--c:on ... llec:hu de dlrecci6n, hacia i. d1111cha y - t. lzquleftll, r• que por .. número de 
campos que contiene un l9glllto, no pueden vlsu1llz1rse IDClos en una sola pentalla. 

·~-nm•-1 Con111Jt1 a Dltos Generatu de bpleado1 

Teclte EIC pira 11Jir 
IPI) •AIVDA 

••• dt hpletdo: J 011fodo1 

IECJ.I DI lSfl.Dll 
TfLEflMO NAClllllOO CIVIL u.e. Ko. l.U.S 

l-14-11-71 moma s llOMll4ZS l 41-IMl-1511-l 
S-1l-lH4 Jl/11/64 e OUOs-141115 ll-11-41-111'·1 
7-11-14-51 15/0l/17 s OOAL-mm 11-15-11-mr-1 
S-ll-41-61 IZ/11111 y JUAl-610111 ¡ •1-11-5!-tm-z 
4-ll-71·11 17/ll/ll e cm-mm u-11-11-1112-1 
1-0J-71-11 1 11/17/11 D PIAHOD721 75-JMt-mH 

tise las teclas de flech para 1orer11 intre tn ditas 
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SI la opd6n llegid.I dentro dll Menú Prlnclpal es 'Reportes•, se preMnl1r6 1a s1gui.n11 pantalla: 

srsrm DI lliOlllACIOI PAi! LA ADWDISTIACIOM Di 
IECCIS05 IDWAID5 

W E Y U: IEPOITE! OEL SISTUA 

. !iPLIADOS 
PUESTOS 

CATALOGO DE msos 
llOVIM!ENTDS 
mmcrom 
SAL ll 

ELIJA ID OPCIOM POI WED!O 01 LAS TECLA! DI FLECIA 
fflf • AIDDA 

Salir del Weafi de Reportes 

Esll paiCllll P18Mf!ta el Menú de Reportes pare Cld8 uno de loa módulos delcrllos 
lnCtllcHmetU. Pn Mlecclollll' 11 opci6n deseld1, se ut1llz1n las ftechU de dnccd6n 'lnibl' r 
'lbljO'. P .. llCIM!rll proceso, ae oprime la tldl comtll)Ondllnte a <ENTER>. 



lletom• de lnlormocl6n P••• 1• Admlnl-•-Hum•-

Eú p111úlll PIWMfllll un aubmenú de opciones, que •PllK9 daputs de llabef alel)ldo del Menol 
de RIPOllM 11 opcl6n Pueatoo. Al Mleccionor 11 cllll11Cac:i6n de•lld•, M emlUl6 .. 1'8p0118. MmplW 
y cu•ndo .. encuenlt8 ll•ta 11 Impreso,., un submenú parecldo .. piuenla .,.,. cada 1111.1 de 118 
Olldones del Menú PrinclP81 de Repolles (su función es I• mlsm1 Pl18 IOdu 118 opc:lolle9). 

SISTEMA Di momcm PARA LA mrmTIACION Di 
liCUISDS ll/llNOS 

Seleccione la ClaaificacUn dese14a para 111 re,orte : 

IDJEPAl!AllN!O 
ITJUUO 
IPJmros VACANTES 

CLAS!FICACION ID/T/PJ ..... 
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11-.c1e 1nformllCl6n Plf• l•Admlnlotr .. ldft ele Rocu...,. Hum-

Sl ae seleecion6 algun. clasllic:aClón para cualquier submenú del Menu de Repones, aparece la 
ligulecú pantalltl: 

SISl!ll DE momcIDH PAIA LA ADil!ISTIAC!ON DE 
IECVISOS füA!IOS 

PUPAIE LA llll!SOIA 

Esta pantalla despliega el aviso que Indica que deber6 ve~llcalse que la lmpnsor8 est6 
encendld9 y llú para lmpñmlr (en modO READY /ON LINE), y que et papel est6 acomodado. Una 
vez llú la impn110r1, deber6 preslonarae la tecla correspodlente a <ENTER>. 

IS 



mrm DE momero• PW u .1orrwrsmcro1 DE 
umsos m.1wos 

1 lWPIESOl.1 FUEl.I DE mu 1 
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

Et desal!Ollo profesional que olreee el piograma de estudios que 111 Imparte en la Ucenclalura en 
Matatútlc:u Aplicadas y Computacliln, pennHe aplicar los conocimientos adqulñdos para desarrollar 
CU11qu1er Slalema de tnlonnaclón qua 1118 raqueñdo y facllHar ul, ta automatización de IU funciones 
ele CUfolquler A111a en al entorno en que 111 lmptante. 

Se e11entan oon tos conocimientos teóricos suficientes para poder aplicarlos en el Dlsefto y la 
PIOQIWnadcln de Slstemu. Ademú, el programa de la ca119111 ot111ce una gran variedad de 
elementos formativos en est1 4111a. 

Los slstemu de lnfonn1cl6n M desam>llan oon dlle111ntaa prop6alloa, que dependen de lu 
necealdadaa de la empre11. Hoy 111 dla ulllen alatemu que sa enfocan a 11 automatización de 
funcionas de la administración, 1bl11c1ndo un 1mpllo espectro de ll111as en laa arg1nlzaelones. 

El Sistema de lnfonnacl6n para la Admlnlstraci6n de Ree11rsos Humanos (SIARH), constituye la 
respuesta efectlv1 de control del personal, para consolidar los esfuenos en 111l1cl6n a la 
Admlnlstracl6n de Personal, ya que pennlte la aulomatlzacl6n de las funciones bllslcas de la parte 
operativa del Are1 de Recursos Humanos. · 

El SIARH u un ejemplo del tipo de trabajo que es posible desarrollar con la formación y con la 
base teórica que se obtiene de la licenciatura en Matemlltlcas Aplicadas y Computación. Es evidente 
que para la 111allzaclón de e11alquler sistema computacional enfocado a un llrea de conocimiento, es 
necesan1 la 1yuda de un profesional especialista de la malena, para que con su Interacción sea 
poslble obtener sistemas que funcionen de acuerdo con los llneamlenlos y con la nonnatlvldad del 
4111• especifica, facilitando las actividades humanas en les labores operativas.Y dando un apoyo 
8Clecuado 1 la hora de la toma de decisiones. 

Por la lacllidad de su manejo y por la sencillez de su operación, el SIARH es adaptable a las 
necesidades y a las caracterlsllcas especificas actuales de toda micro, pequefta, o mediana empre11 
no lmponando su giro. 

Por ser un sistema sencillo de tecnologla computarizada, es capaz de Integrar las funciones 
bislcas del 4rea de Recursos Humanos, aunado a lograr la utilización ópllma de sus lllClllSOS 
t6cnlcos, materiales y humanos. 

El SIARH es una herramienta que facllHa y agiliza la car¡¡a operativa, la e11al pennHe al ejecutivo 
de ROCllnios Humanos, la posibilidad de ampliar su potencial y su experiencia, asl como su 
aprovechamiento en la consecución de la productividad or¡¡anlzaclonal a trav6s de la optimización en 
11 administración de Personal. Por su estructura modular, pennlte la actualización Integral de todos los 
módulos en el momento de la captura, ademlls de garanllzarla validez de la lnfonnación. 

Un buen sistema que sirva como apoyo para la toma de decisiones dependa de una base de datos 
Integra y confiable. El SIARH cuenta con mecanismos para la validación y el filtro de los datos Uf 
como oon suficientes elementos de lnronnaclón que se presentan por pantalla o en papel y que sirven 
como soporte en la toma de decisiones. El SIARH esté dlseftado con una orientación hacia la 
cobertura de necesidades de lnfonnacl6n de la persona o grupo que lo ha de utilizar. 

El SIARH cumple con el concepto de ser un sistema de propósHo general, ya que cualquier 
empqsa puede utllluno. Esté dlseftado para empresas que comienzan a sistematizar sus datos y 
111quferen de un periodo de tiempo de adaptación breve. 

El SIARH es un sistema de lnfonnaclón para el área de Recursos huma.nos que Integra las 
func:lones bélicas, promoviendo asl, el capital mlls preciado de toda la empresa, su capital humano. 
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Con el preaente trabljo de lesil se espera f1cl1Har la labof de aqueUu IJlfSOflll que labolWI en el 
.,_di - humanot aprovedllndo el apoyo que brindan lu computadoras y IU f11Cilld8des que 
Oll-. .. epllcllCl6n. 

Como ee rnenc:lonó anterlolnleMe, uno di 1.,. objellv.,. primarios de 8111 lrabljo de IBllS, u el de 
llullrar de un. fOllllll eencllla lu ....,_. lnvolUcradu en la construccl6n de Slstama, como parte de 
la formación que • loara con el programa de esludl.,. de 11 carrera. A lo laigo del presente trabajo ee 
~ mendonando los elementos que .. usaron para lograr 11 elaboración dal SIARH. 

Es muy lmpOfWlle eenalarque las bases teórfcas para el An.iisls, Clsello y Desarrollo de Slllemas 
M conjunto con el conocimiento y con el manejo adecuado de lengu.jes de piogram1C16n, aon 
~lea para obl-r lllllem11 computacionales conflabln y eflcientu para lodo tipo de 
~os de autom111Uc16n en las dlferentn treu del queh-humano. 

Mientras mú 1e conozcan r se uUllcen las tt.erramlentas computacionales que aseguran el logro de 
loe objellvos.M todu lea,_ de la construcción de Slstemu, mayor 1er6 el Wo llk:anzaclO en su 
lmplanlaclón. De lo anterfor surge 11 respollSlbllldld que llenen los pnifHlonlstu egreaadoa de 
lduellzarse en lodo lo referente a avances en lecnologla de computación que ligue cambiando y 
dellnollandoH vertiginosamente hoy en di• • 

.. 



GLOSARIO 

AllMlala. M6toclo lógico que c:onslsle en separar 1115 diversas partes lnleg'8111es de un todo, con el fin 
de llludimr en fonna Independiente cada un• de enn, ni como In diversas relecionu que existen 
em.1am11mu. 

Alllllela de Puutoa. El an41isls de puestos es el proceso de obtener. •nallzar y reglstnlr 
lnfOlnleel6n relecionada con ros puestos. Esa lnfonnación ae registra lnlclalmente en In 
desalpciones de puestos. Para hacer el análisis, cada puesto es dividido y estudlldo con base en 
sus perles o elemenlos componentes, que son lo que se conoce como factores de espec//fcac/6n, El 
pioceso de snsllzar un puesto, consllte escencialmsnte en determinar sus pnncipales caractarlstlcas 
o dimensiones. En el wllsls de puestos, el Interés esl6 centrado exciuslv1mente en el puesto y no 
en el ocupente. 

Anall8ú de Sin.mu: Uev• a cabo estudios y revisiones como asesor (staff) lnlemo, per• ver que 
los slstemss ldmlnlstratlvos y de lnformec:lón se•n •ctuallzados const1ntemente ... para aplicar lo 
mu 19ciente de In t6cnlcas ldmlnlstratlvas, en el mundo actu11 de lu organizaciones. El Anallst1 
de Si.temu Profesional: Identifica el objetivo del sistema; determina su 1le1nce; mejora su 
cumplimiento. 

Atchltto. Un 1rchlvo es un• entldld dlstlnguld1 mediante un Identificador único; desde el punto de 
vlst• de organización flslca, el •n:lllvo es un conjunto de datos contenidos en varios sectores, pero 
desde el punto de vista lógico, su organización se hace a través de elementos llamados registros, 
que • su voz están formados por componentes denomlnldos campos, cada campo tiene un 
Identificador propio, tambl6n se te conoce como Archivo de Datos. 

llaH dfl O.IOI. Oesde el punto de vista técnico un1 base de datos es 11 orgenlzaclón etec:trónlcll de 
datos y de Información, controtedll y conservlda por un slstem• de m1nejo de bue de delos, 
ldemés Implica la integración de los datos do todo el medio 1mblente al que d• servicio. Une base 
de delos, con frecuencia se refiere a un directorio que est6 organizado y conservado por un slstom1 
de m1nejo de bise de datos. LI expresión base de datos se ullllza también, para designar cualquier 
depósito eléctronlco de datos o de Información. Colección de archivos afines que contienen registros 
que comparten un contexto común. 

C.mpo. Un grupo de uno o mis e1racteres tratados como un todo; unldld mínima de Información. 
Entidad mb pequena de datos, consistente en caracteres relaclonldos !retados como unidld. 
Unldld mlnlm1 definida de datos o Información en un registro; el campo define la localización flslca 
de almecenamlento de un• unldld de datos o Información. 

Cel9gotfe. Jerarqula que conesponde 11 puesto, dentro de los niveles establecidos en 11 estructura 
de 11 Ofll•nluclón. 

C/Ulftcac:/dn de la. puutoa. Es 11 egrupación ordenad• que se hece de los pueslos, de ecuerdo • 
diferentes ctiterlos; por ejemplo, de •cuerdo con 11 neturaleZll de sus funclonu (oflclnlstes, 
operarios); con su jerarqula (directores, eyudantes); con carac:teritlcu jurldlcu (de planta, 
temporales, de confianza, slndle1llzados). etc. 

IUnomlnec/6n del puam Término con el que se conoce el puesto. Es recomendable que see de 
cort• lldenslón, si es posible une sola palabnl que exprese la característica esencial del mismo. 

DMclfpcl6n de puutoa. Fonne escrtta en que se consignan las funciones que deberén realizarse 
en un puesto; se puede presentar en forma gen6rica o analltlca. 



Descrlpd6n gen•rlc•. Breve explicación de la actlv dad m•s caracterlstlca del puesto, que sirve 
par. definirlo sin entrar en detalles Innecesarios y cons derando su función como un todo. 

Deuttpt:l6n 8Mlltle& Delcllpclón detallad• de las turclones que se deben realizar en el puesto; su 
ag111¡11clón o cluificaclón puede hacerse de acullldo • crtterlos de lmpotUncie, frecuencia, 
cronolO!JI•, ele. 1 

Dlllco Outo. Ea un dilpolltlvo de elmacen1mlento, ro/medo por un conjunto de dos o mü ~. • 
los que se hice raferencle como si fueran una unid~ se Instala dentro de la computadora en un 
lugerfljo. 

DIKo tl81tlble. Es un dispositivo de almacenamiento que sirve para transportar lnlonnaclón entre 
computadoras, o bien para conservarla ruera de una co putadora. 

DOS. Disk Operativa System de Microsoft, es un slste a operativo de uso común en el ambiente de 
mk:rocomputadoru, que se encarga del control de t1os los racursos de so1tw1ra y h1rdwara con 
que c..ent1 un1 computadora. 

H•-ra. Los dlsposttlvos mecjnlcos, magnéticos, léctricos, electrónicos, con los c..ales est• 
C011111Uld1 la computadora. Equipo llslco tal como los dispositivos electrónicos, magn6tlcos y 
mecMlcos, 11 mequlnarla, 11 Unidad Central de Proc:e.Q y todos los periféricos. Cu1lquler dlaposllivo 
mleroelectrónlco que contrasta con el software, const~uldo por las lnsllUcclones que Indicen 1 la 
computadora qué hacer. El sollwlra se almacena en dispositivos mecjnlcos como discos o cintas y 
se copla en la memoria de la computador. (hanlwarej, c..ando se necesita que 6511 re1llce 1lgún 
trabljo. 1 

lnlonMcl6n: Interpretación de los datos que le da slghlficado para un Individuo; entidad tangible o 
Intangible que reduce la Incertidumbre acerca de un eve~o. 

KJJ. Kllobyte, 102.t bytes de almacenamiento (K slgnl ca Kiio, que 1 su vez significa mi~, byte se 
refiere a un grupo de bits adyacentes, por lo tanto un o Kbyte es Igual a 1024 bytes. Como las 
computadoras emplean números binarios, Kbytes amen o se refiere 11024 (2 a la potecia 10). 

Lenguaje. COnjunto de reglas y convenciones usad~s para conducir la lnlonnaclón. Medio de 
comunicación con la computadora, dlsenado para reso ver convenientemente una clase especifica 
de problemas. 

118. Megabyte, aproximadamente un millón de bytes; qulvalente a un millón de caracteres. 1024 
Kbytes, igual a 1.04S.576 bytes. 

__,. Principal. Parte de la unidad central de proceso de una computadora. Est• memoria 

:::l::a:::~::a:~n1:::o:::::.I:: :~t ~~=.su~:::~:~:.::~:::::: 
lef6n procesados por la computadora mediante algún pr~rama o apllceclón. 

ll•rnotl• ROll. Memoria de lectura, son Instrucciones t parámetros permanente;;, grabados por ti 
fab1icar1le de la computadora. el usuario podré utilizar la& inslruccio11es que conliene, más no podr4 
~odlficarlas. \ 

111/ctocomputJIClont: Computadora muy pequena con tamano de palabra (8 o 16 bits) y velocidad de 
proceso limitado pero extremadamente barata; las mlcrbcompuladoras se utilizan para proveer la 
lógl~ de un número de dispositivos tales como termlnal, "inleligentes". 
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11/nlt:omputadora: Computadora con memoria más paqueft1 que Ja de un soporte maestro y menos 
dispositivos peti"ri::os; dedicada 1 menudo a una sola aplicación tal como la de tiempo compartido. 

f'nlg- Grupo de Instrucciones que indica 1 11 computadora cómo raallzar una función 
especlnc.. PI.In pani Jognir la SOiución de un problemo. Dlseft1r, escnblr y verificar una o mu 
lllllnaa. Conjunto de openiclones en secuencia pani hacer que una computadoni ejacute 
determlnldu operaciones. 

PuMta. Conjunto de openiclones, cuolldades, responsabilidades y condlcloriu, que lnlegran una 
unldecl de trabajo especifica e Impersonal. 

Registro. DlsposHlvo de 1lmacenamlento temporal de Información mientras o h1st1, que 6sta es 
usldtl. Conjunto de campos de datos rel1cionados, tratados como una unidad. Unidad bislca de 
transmisión. 

Requedml111m. Rel1clón de Jos requisitos que debenl satJsfacer 11 persona que ocupe el puesto; 
nonnalmente se encuentran ordenados de acuerdo a una serte de factores. 

Un Slate11111: Es un plan practico y completo (que usa datos) ... para generar, coordinar y controlar 
las 1ctlvldades (acciones rutinarias) de una organización. 

El Sistema administrativo y de Información, une todas las actividades slgnlficallvu de Ja 
org1nlz1cion para lograr un objetivo común. 

Slmmu: Se refiere a aquellos procedlmlenlos, melados y organlzaclon establecidos para lograr los 
objetivos JnstHuclonales en forma ordenada... utlllzando Ja tecnologl1 moderna de sistemas 
administrativos y de computación. Existe una relación dlracta entra slstem11 y el proceso 
administrativo. 

Siatelflll de lnfonnac/6n: es un conjunto de procedimientos ordenados que, 11 ser ejecutados, 
proporcionan Información para apoyar la toma de decisiones y el control en la organización. 

Sistema OpenUvo. Conjunto organizado de programas que controlan todos Jos dispositivos llslcos 
(hanlWare) y todas las operaciones de 11 computadora. Programa de control principal que determina 
ta operación de la computadora; el Sistema Operativo es el primer programa que se copla en la 
memoria de la computadora a partir de un disco o cinla, después de que ésta de enciende por 
primera vez. Es el software del sistema primario y actúa como el de'>P8chador principal y como 
controlador de tráfico. Una parte del sistema operativo radica todo el tiempo en la memoria del 
computador. 

Softwar9. Conjunto de programas y poquetes que son ejecutados por la méqulna. Conjunto de 
p¡oQlamas, documentos, procesamientos y rutinas asocladas con la operación de un sistema de 
computadoras. Instrucciones de computadora. Existen dos grupos principales de software: Et 
sollwlre del sistema, que es et software de conlrol que realiza funciones comunes para todos los 
usuarios de Ja computadora (tales como el sistema operativo, o el Sistema de manejo de base de 
datos) y et software especllk:O para aplicaciones particulares del usuario de la computadora. 

Uau•t10. Cualquier persona qu1:: uUlice la computadora, gt..1erolmente el término usuario se refle1e 
• las personas que no pr.rter:ecen al personal técnico y qu".' prcporc!onan entradas y reciben salidas 
de 11 compuladora. 
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Diccionario de Datos para el SIARH 

APENDICEA 

Ell• ep6ndloe contiene el diccionario de datas que ea une lllta de todoa los elementos lncluldoa en el 
ccqunto del dlagfllTlll de ftujo ¡nMnhldo pa,. el SIARH (capitulo 11 lnclm 11.2). Loe elementos 
pflnclpalea coMlllnen lnfonnllel6n de loe dalas, que M piesentan en et algulente orden: los piocnoa, tos 
ftujoe de datas, IU almacenamiento de datas, y por último cada elemento de dato. Cada elemento 
conlefldrj Ju cat1gorl11 en negrita pa18 distlngulrtea de la desa1pci6n de la misma. 

NOMBRE DEL PROCESO: 
DESCRIPCIÓN: 

FLWO 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: 

NOMBRE DEL PROCESO: 
DESCRIPCION: 

FLWO DE DATOS INTERNOS: 
FLUJO DE DATOS EXTERNOS: 

PROCESOS 

Registrar nuevo puesto 

Cu1ndo un Gerente de cualquier dep11rt11mento, hice un 
requerimiento d• un nuevo punto, y 61t1 ha aldo jultificado, 
H registra el nuevo punto 
01to1 del Puuto 
D1to1 del puesto ya registrado 

ReviHr el caUilogo de puHtaa 
Par11 un puesto de cu1lquler d1p1rtlirnento que hl qued1do 
wcenta, H regf1tra par• 1u posterior procno de recfut.mlento 
yaelecclón 
Olfo1 del punto v1cante 
Puesto v1cmntn 
Uatedo o resumen de puuto v1centes 

Registro del nuevo empleado 
Cuando un1 pertona h1 sido aceptadll plN a form1r parte de 
la empresa, y n cuando ae prepmr• au registro e11ptur•ndol1 
tua datos generales, y reglstréndol• un número d• empleado 
único 
Oatoa del empleado 
Detalle d1 /01 daloa generalea del empleado 

Regi1tr1r contr1t1cl6n 

UM vu: que al nuevo empleado 11 le ha 11fgnado 1u número 
o eleve, se 11 registra su contr1t1cf6n 11 empleado con 101 
datos necesarios para 1u registro de atta 
Datas del emplHdo pera contrat1ci6n 
Detalle del ~egfstro de contrataci6n 

104 



NOMBRE DEL PROCESO: 
DEICRIPCION: 

FLUJO DE DATOI INTERNOS: 
FLUJO DE DATOS EXTERNOS: 

NOMBRE DEL PROCESO: 
DEICRIPCION: 

FLUJO DE DATOS INTERNOS: 

FLUJO DE DATOS EXTERNOS: 

NOMBRE DEL PROCESO: 
DESCRIPCION: 

FLWO DE DATOS INTERNOS: 
FLUJO DE DATOS EXTERNOS: 

Reglltrtir evalu1cfón 

Cu1ndo un gerente rNliza IH evalu1cton• de 1u peraon1I, H 
procederli 1 regiatrar 111 ml1m11 
Dltoa de dnempeno 
Oetalln de 11 w1luaclón del dnempefto 

Registrar tipo de movimiento 
Cu1ndo un gerente necesitti hacer dertoa movlmlent09 con 
•lg~n ompl11do, lo hoce Nber •1 doportomonto de p....,,,11 y 
•111 1 1u vez, reg/1trw el movimiento que ha aldo autorizado. 
Loa tipo• de movimiento que H pueden prnentar aon: 18 
contr1t1clón o aftll, una promoción, e11p1cH1ción, o bmje del 
empl11do 

Oatoa del movimiento requlf'ido 
Detalle del movimiento registrado 
01to1 del curso 
Datos dt baje 

Revfalón del catilogo de cur101 

SI 111 n~aldadea de requerimiento fueron de c.pmcitllclón, u 
consulta y revisa el catfllogo de curaos con lo• di1ponlbln o 
en otro c110 ae registra 1lguno nu9YO que 11 npeclfique 
Datos del curio 
OtUl!e del curso 

FLUJOS DE DATOS 

NOMBRE DEL FLUJO DE DATOS: 
DEICRIPCION: 

DE LOI PROCESOS: 
A LOI PROCESOS: 
ESTRUCTURA DE DATOS: 

NOMBRE DEL FLUJO DE DATOS: 
DESCRIPCION: 

DE LOS PROCESOS: 
A LOI PROCESOS: 
ESTRUCTURA DE DATOS: 

Dato• del puesto 
SI existe la crnclón de un nuevo puesto vacante,' H reglslrli a 
detalle, en el cet61ogo de puesto 

Registrar nuevo puesto 
PuHto 
Detalle del punto 

Dato• de puMto1 vacantes 
Indica que H 101/cit1 11ber qu6 puntos se encuentr8n vacantet, 
p1n1 cubrirlos y proceder a su reclutamiento y Hlecclón 

Revisar el cal*logo de puestos 
Oetlllle de k>I puMtoa 

105 



NOMBRE DEL FLUJO DE DATOS: 
DEICRIPCION: 
DE LOS PROCESOS: 
A LOS PROCESOS: 
ESTRUCTURA DE DATOS: 

NOMBRE DEL FLUJO DE DATOS: 
DUCRIPCION: 

DE LOS PROCESOS: 
A LOI 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: 

PI! LOI PROCESOS: 
A LOS PROCESOS: 
ESTRUCTURA DE DATOS: 

NOMBRE DEL FLUJO DE DATOS: 
DESCRIPCION: 

DE LOS PROCESOS: 
A LOS PROCESOS: 
ESTRUCTURA DE DATOS: 

0.101 dll ..,.pl11do. 
o.tille de 101 d1to1 gen1r1IH del empleedO 

Ragl1lro del nlllYO ~INdO 
Dt!lllo do lo 101lcltud 
Autorizllcfón de lngrno 
Oetollo del punto 

D1to1 de contr1tacfón 
El emplndo 11 ur acepllldo 1 form1r parta de lll comp1ftl1 H 
regl1tr1n 1u1 d1to1 de contr1tlicldn {•tle) 

R1gl1tr1r tipo de movimiento: contratación 
o.talle del contrito 
Otttalle del puesto 

Registrar evalu1cionu 
Laa eva1uaclon11 del desempefto 11 reaUzan 1 cada impludo y 
1e llev1n 1 cabo según la• po11tlca1 d• la empren, 101 d1to1 qui 
H envl1n ion bt1lc1ment1 /01 d1to1 d1l empl11do 

Registro de evaru1clonea 
MtHodo de Escala Gr6fica p1r1 11 ev1lu1ci6n del dnempet\o 

Promoción, capacitación, b1j1 
Un r.querimlento de cu1lquler d1p1rt1mento h• lfdo aollcttado 
par11 regfatrarl• • elgún empludo un movimiento •pecffico, M 
tl'IVíen los datos del tipo de movimiento 

Registrar tipo de movimiento 
No. de emplNdo 
Oet•ll• del punto 
Oetelle d8' movimiento 

D•tos da nacesldedea de capecttecldn 
Revisar ar cetálogo de cursos, ya 111 p9ni lngreur un nu1YC1 
curso ó para aplicar uno ya eutorlado 

Revisar caU1fogo de cursos 
Clave del curso 
Detalle del curso 
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NOMBRE DEL ALMACEN: 
DUCRIPCION: 

CONTENIDO: 

FLUJO DE DATOS INTERNO: 
FLWO DE DATOS EXTERNO: 

NOMBRE DEL ALMACEN: 
DESCRIPCION: 

CONTENIDO: 

FLUJO DE DATOS INTERNO: 
FLUJO DE DATOS EXTERNO: 

NOMBRE DEL ALMACEN: 
DEICRIPCION: 

CONTENIDO: 

FLUJO DE DATOS INTERNO: 

FLUJO DE DATOS EXTERNO: 

NOMBRE DEL ALMACEN: 
DEICRIPCION: 

CONTENIDO: 

FLUJO DE DATOS INTERNO: 
FLUJO DE DATOS EXTERNO: 

ALMACENES 

Puntos 
E• ., C•tjfogo d• pu•to1, N adlcJon1n tanto pu.toa de 
nueva crNclón y se con1uh1n 101 que Y• conform1n 11 
empr ... 
Clave def PUHtO 
Dita/le d .. puHto 
01101 del punto 
Puntoa YIC11nt11 

Empleados 
Se 1lmacen1n 101 d1to1 gentf'lll• del emplHdo, Hlgn6ndol1 
un número o cl1v111 nuevo empleado 
No . .mpledo I Clave 
Oet•ll• de 101 d1to1 gener1l11 del emplNdo 
Detalle de 101 datos del empleado 
Registro del empleado 

Movimientos 
se almacenan /01 difarentn movimientos que gene,. un 
emplHdo, como ton: Contratación, Promoción, C1pacHacl6n 
y Bojo 
Se r9gi1tr1n 1 detalle 101 dif11entn movimfento1 que pueda 
ganer1r el emple1do. Número del twnplemdo, dlhllle d., 
punto, dtbllle de IH npeciftcacionn del tipo de movimiento 
O.toa del empleado 
D1toa del movimiento 
Registro d8' tipo de movimiento 

E~uaclonn 

Cu1ndo se rNliun tv1lulcion• del dtHmpeflo a 101 
1mp)Hdos •1to1 H 1lm1cen1n y qued1n regiatr11do1 p1rm 
po1teriores con1utt11 o reportn 
Nllmero del empleado 'I del ev1lu1dor, dep1rt1mento, techa 

de 11 evaluación, y Método de escala gr4ifiC1 par11 la 
ev1fu1clón 
01101 del empleado 
Re¡¡l1tro del desempeno 
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NOMBRE DEL Al.MACEN: 
DEICRIPCION: 

CONTENIDO: 
FLUJO DE DATOS INTERNO: 
l'LUJO DE DATOS EXTERNO: 

NOMBRE DEL Al.MACEN: 
DEICRIPCION: 

CONTENIDO: 

FWJO DE DATOl INTERNO: 
FWJO DE DATOS EXTERNO: 

C-.,clecauuadobllj• 
De - a 1a1 .......,monciaa que von teniendo lol 
am¡llaadoa, el d•ru a. boja .. •""- IM - y H VII 
formonclo ol cat•1ogo. 
e- c1e 1a ..... o1e boja y Dalcrtpcldn 
Dllol H bllja 
Roglsln> de lo bija 

c.tilogo de curao1 
°""""""'º .... -ld•doo de copocilacl6n .. -(14111 y 
1utorizen WfSOI que u regl1trwn.en •t• caWoga 
ClaW dol CUllO 
Dtlltla del CUFIO 
Delalledelcuno 
o.toa del curto 
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DATOS aEMEllTALES 

Los dalos lfemenllltl como 111 nombre lo especifica ICll'I todos lol d8llll o varimblel qw ellM canllllidas en todos io. 
almacenes; debido al número to:ar de elementos que están c:onlllnidos en· el sistemll, se inlllgraran en Ulll 111111 IDdos los dlllOI 
elementales para simplificar y evitar la repetición continua da los títulos con las caraterísticas da los mismol. 

N-... - - - .,... .. _ -- - ._ -Clm:ddlrabojsb ldmtifocad.-ddClllpbdo,pma Tl!ACVE Al- 10 NNNliNNNNNH 
propósilm de "li""'de-. -·-_...,. 
C<"!olicned nomlftdd cmpk.:mo TIWIOM Allibllia! 40 ........... 

Edal del <mpl<aJo E.slC daloxcalada lnkuli1icamcn1c:aJ ICdcs 
lAf<dlode-

TRAEllA - 2 NN 

S..o del empicado ldmtiflCa d ... del cmplcado TRASEX - 1 
, ... _ 

N ..._... 
Dinuióad<I Cciobcne t. diruióadd cmpbdo TRAlllR ~ JO 
cmr.h:aJo 
Colonia Colaail ... ,.,. ... -1a dirm:i6o 1l!ACOL - 2S 
Códi o Postal Códitt0-"' a i. ,_."""""l!T)CCC la dira:ci6a Tl!ACOP Alfiamm!rico s -~! ___ F.stadodondemdiicael~ TIW:ST Alfabiliai lO 
T<lélbno Numl!otclclOni<odd_.......,; TRATEL ~ 10 N-NN-NN-NN 
O.: legación Delcgacióa •t. que~· 11 dimxióll del TIWJEL Alfabético 20 _,....... 
Fa:be de Mtimiado F-deoocimialtodd_._ TIWNA Fa:lla R F.aprillcipio DDIMM/M 

-.1ac1e1 -L• ... .r Je nacimiento F..stldo o 111-deaacimicnto dd- TRALNA AUib<tico lO 
Na::iorudidad lú<ioaalidoddcl- TRANAC Alfabético 20 
E.'lllk!(J&:itil Eslodo <ivil del cmpl.:ado TRAF.CI Alfabético 1 s.soltau N 

~ 
~ 
v.v .... 
11-lhboo bln: 

R.F.C w.oi.-n recbal de causlllles TRARFC AllOlllaérico JI NNNN-llNNNNN 
No.LM.S.S. No. de LM.S.S. -mn-mai ~ 1RAIMS Alliaumo!rico IS ffN.NN.NN-NNNN-

. ., 





_ ... _ _......., - .,.,.._ -- - ~ -'r.. - .. --.... -liot ...... PIJETilR Allibtlico 1 M-Mllulilll H 
nnoall6joesoJllllllo · v.v.,.,...... 

~ 
T-Vailblc 

'-*11.mjo Dexrillod ·--ICcj«ulad PIJELTR A1lilWlia> 25 ............ puede-.--.-
dinca6I o. edifttio 

ÜlldO Elli '8ialJle idadi6ca ri d .......... PIJEEST ~ JO ___ dd.,..-.poli-omlo 
-'-'-

Ell6-
___ ......,. .. iclm!ificl.ri 

PllEVAC AlfaMlico 1 S.Si N 
te) ... .-• l!nCUCllllll WClllle o m. N-No 

Clawedelano El-daw:qucidcaliliotolcuno CIJRCVE - 4 """-* NNNN 
piua .. ~ 
unnc-o-i --... -dd"""' DexripciclaollOlllllc-quc1eidmtilicaol CIJRllOM Alfill>élico 45 

cuno 
C-..dc N<mbleckl-•<lplCilll:i6a . CIJRCEN ~ 40 
-'taci6G 
~ ~dd-•,,_.;,.,.;,,,, CURlllll - 40 
T-

Numé!o_dd_* __ 
CIJR'IU. Al- 10 ff.NN.1111.NN 

e- Cdodd"""' CIJRCOS N- 9cnlaul. NN.NNH,llNN.NN 
2decimolcs 

Tiaapocnln. 
.,... ____ ........ 

CIJRllllS N- 2 NN 
.....,.dano 

Hcniodc: 1ndicl a oui hora inici1 d an:t CIJRHRD Al- 5 NN:NN 
Hcnioo: India•• hin Mlminl d ano CllRllRA - 5 NN:NN 
Fecl!a*ioki• lndi<oaiqut--d- CWEl Fedll 1 Eapilxipio llllf1llMIM 

-lodd -F-*lbmino Imamqu6--d...., CIJRFETI· Fa:M 1 Eapilcipio IDMMIM 
-ladd 

11-.. 

a...•-* Ellodaw:qucidcalilil:ala-*blja CBACVE - 2 -NamtndeloCllltll Dm:ripc:ila•--...... iilenlili<alo CBANON AlÍlllttiOD 40 ..... ........ i.;. 

ColificlCiiladelmcs ~olNo.de-mquca....- CALMES N- 2 NN 
d__._., 

111 



N.-lft._ ... - - llpo•- -- ._ ~ -F«ba de c.a11*i611 Coacspoode a la fcd!o aiquc 1e fe aplico la FECEVA Fedla 8 En principio OOIMM/AA 
...Juacilit!al-- -ladd 

sistema 
Clneddenltllldor ldcn<ifO<& d ....... del cmplclldo y JEFCVE Allllll- IO NNNNNNNNNN 

_.....,..,.alapcnllllolquc,.a...Jimal -Conocimiento del Vlriable coa que .. mide d pado de CONTRA N- 1 1-4 N 
trabljo ==~lo sobnoel trabajo qucdelarrolla d 

Calidod Variable con que se mide la calidad cm q11e el CALIDAI> Numlri<o 1 1-4 N 
-....a-in en,_ o rcaláa su u.t.io 

Cantidad Variable que n:ficja la amlidad del nbajo CANTIDA Numlric:o 1 1-4 N 
aucn:alinlvseleellalOlieodaal--'-"' 

Disciplina Variable QUC: refleia la disciDlina del tmD!eado DlSCll' Numérico 1 1-4 N 
lnlegridad Vllriablc que: mide la capecidmd de trabajaren INTEGR Numérico 1 1-4 N 

~·•~al emDl<odo 
Don demando Variable que identifica que tan bien B'ÚI o llMANOO Numaú:o 1 1-4 N 

m~ ouUtr aJ furnrir ccmo iefe, lfder $. 

Plancación Rcsu!lado de la evaluación, doode d -- PLJ\NlE Nwaérico 1 1-4 N 
!<Quien: de alguna plaocaci6n - que su 
nrMuctividad aumente. 

Cc:imenta:rios Vmiable doode se puede iqistlllt alguna COMENT Numérico 1 1-4 N 
oMervación adicional al cmnleldo 

No.de folio Este No. de folio es un númcmton!O:Ulivo MOVfOL Num!rico ID s.......- NNNNNNNNNN 
11ue identifica el dccwncnto m:adG automAticamente 

Fecha del Es la fecha en que se crea o registra el MOVfEC fecha 8 Ea principio DO/MM/AA 
movimiento """""""'º -ladd -Tipo de contrato ldcntifJca el tipo de cmuato cm que ae \'a a MOVTCO AJ- 1 E-E>adllal N 

dar de alla al emol<odo P-l'llmla 
Tipo de morimicnto ldcntifa qui! mclTimictllO se le esú asipmdo MOVTMO ~ 1 A-Alla N 

al <mpl<odo 11-Baja 

~-P-Pranoá6o 
Tipode_j_ Identifica qut ni>d lime d trabajador MOVTIR AlfihClioo 1 &EmpJmdo N 

GCIJrao 
V-E-..! 

Salario bue Salario bue que .. 1e asip al empleado, MOVSllA Numáico 9- N,NNN,NNN.NN 
tambléu llanuido salario llOIDinaJ 2dccimalcs 
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- ... - -....... - ti,.•- -- - .,_ -Sollrio intcgrodo Sollrio ....... qae .. le asipa 111 <mpleodo, MOVSIN Num!rico 9- N,NNN,NNN.NN 

--..-la tallli<lod dd sueldo, 2dccimlles 
coa u-~ 

Jefe inmediato Rqe5cnta a la pcnona quena ser el jcíc MOVJEF Alfabelico 40 
inmediato del !!ttnlc:alo 

T1<111po Cllllldo x ha conseguido Ja planoa, x rqistta MOVPLA Allibélico 1 X-Sdotciooado N 
indetc:nniaado en cSla ftriable. Significa que no se sabe 

ct.mdo R puede procntar la baja del 
cnmlcado 

Tianpo- Rc¡n:xnta que se tiene un puc:sto ya s:a por MOVTEM AUíbéti<o 1 X-Sdctcionodo N 
~•ualidad o ut3t honorarios 

focha de Indica en q~ fccba inicia a llhora" en d MOVFTI fcdia 8 DDIMM/M 
nu5oeventual 

focha a; Indica en qué fetha termina la eventualidad del MOVFn Fodia 8 DDIMM/M -· Ampliación o CUIDdo en un contrato de eventualidad se MOVPRO Alfabético 1 X-odcccioaldo N 
prórrosa ncccsila cxtendcr d tiempo asi¡nodo, Cll .... 

variable sc debe rcaistrar 
fodiade: Indica en que fecha iniciad nuevo plazo dc:I MOVFPI fodia 8 DDIMM/M 

... .-toeva:itual 
Fecha a: Indica en qué fodia laminadº"''° plazo de MOVFP2 fodia 8 DDIMM/M 

la C\'CDtualidad del..,.....,.º 
Obra dc1cnninada CUIDdo en un cmtrato se csp:cifita la MOVOOE Alfab!lico 1 X.sd=illllldo N 

aplicociclo de UD JllDl'OdO CD espc<ial, en cSla 
"ariablc es dondc--.1.. ....: .. -

Aviso de vencimiento Esla Ylriable ljlÜal lanto pora un-de MOVAVE Alfab!tico . 1 X.sd=iomdo N 
cvcntUllidld o un proyecto y bDc::anc:ntc ac 
rqim d aYiso de támino dd plazi> asignado; 
.... variable .. """1lpollldl de la siguicnle -Fecha de "cni;imjcnto Indica en qué fecha terminad plazo de Ja MOVFVE fecha 8 DIJIMM/M 
cw:ntuaJidlddd N....tnodd _...._,..,.. 

Puesto· de nueva hkntifica si d puesto es de nueva creación MOVPNC Alfab!lico 1 x.- N 
creación 
Canlra!ICiónoportir Rcprcscnia la fecha• partir de Ja <1111, d MOVFJN fodia 8 DDIMM/M 
de onpJc.do comicm.a • trabeiar en la..,...__ 
Smti~a: Al cubrinc el puesto v.amtc se mcncionll la MOVSUS AJr.bético 40 

~na un~ lo ocupeba antaimnen.le 
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_ ... _ _..,... - ~ .. - 1-• ._ ._ --- VaNbkqucidcmilícadl"""°"""'"1quc MOVPAC ~ 4 -ol 
ti<ne d ....... . .-,, -·--.......... VWhl<qucidmlilicod'"""°pnl!JUIOID"' MOVPR AJfanWDCñco 4 -ol 
-~pndanplcodo .--·-Pnieba -...,,.,.iclmtilico,cuéitosmeocsdc MOVPRU Nomtrico 2 1-12 !IN 
~Ylatmc:rd~ 

l'oo:cnlajedc Cuando a 111 empkado,. le pnllllU<YC. MOVAUM Numérico 3 NNN 
aumento ~- Jeaumr:nta el :sueldo, CSlc IC 

;,.., ..... en-•-'-cm 1Mnrdo •su sueldo 
SucldollCIUll Sueldo antes del poo:cnl#jc de aumento MOVSAC Numérico 9cntcros, N,NNN,NNN.Nll 

2dccimalcs 
Sueldo aprobado Suddo que le eprobonn en su aumento ol MOVSAC Numérico 901tcros, N,NNN,NNN.NN __. ...... 2dccimalcs 
A partir de: Es la fcchB en que corniami el empicado coa MOVFEF Fecha 8 Enpincipio OOIMMIM 

su nuevo puesto -ladcl -ClaYCdde&IDO Es la clave que identifica el CWllO MOVCCU Alfanumaico 4 l'lradalosdc NNNN 
P"'l>a .. muojó .. -....... .......,.;.., 

Fecha de inicio Indica en~ feche iniciri el c:uno MOVCFI Fecha 8 DDIMMIM 
Fcchadcr.!rmino Indica en alié fecha tanúu el cuno MOVCFT Fecha 8 IHMMIM 

~del-de Es la claYe que idcntifü:a la Cl\l3I de boja MOVCllA Alfanummco 2 !IN .... 
• Es importante señalar que en tos datos de prueba que se señalan, se trat6 que fueran en to posible datos que se manejan 

en la realidad. Para elfo se consiguieron fonnatos que se utilizan en una empresa particular, básicamente para identificar olmo 
se dasifican y represenlan estos campos. 
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ll/2l/91 S'istt11 d1 lafortKiDI pin 11 Adlt1iJtndo1 d1 llKu.rso¡ llmMo1 
DlrAllUENIOS 

.... 1 

=- ==----===--==:.=---------· 11-
llllS10 

_, 
TllllL ll/ltlO UJGll lll&UO riam 

IOlO Gtrt111tdt PmouJ llU lllMl/11 s.. IOl .. 11 llo 
M! Stptrdsor de l'ersoul 111 lllMl/11 IUJCOIC llo 
1011 fsJ1KJ1U1t1 at SeJeccl6a 117 111!1111111 !UICOIC 111 
IOJi J:Jpe.cialfst. de lleclltalt1to 116 IESlllllllO llllCGK SI 
IUl5 Técafco fl Ptrsoul 105 llAMlllO !lllCOIC SI 
lúl6 .tu1Jli1r 4t l'lnoul 104 l'ESlll11llO IUICOIC llo 
IOll A1U11r df MGIJlll IOJ llAl1l'llllO lliJCOIC llo 
101] AuW1rdellóll11 102 IESlllflllO IUICOIC Ho 
1012 EJ>urpdo cltl Stpro S.Cl•I IOl 1111111/llO IUlcOK llo 
1011 Secretarla C1pt11rlsta 101 VESIDTlllO llllcoac SI 
1010 Recepciottsu 106 llllllllMl llllcOic No 

--:IS-
11/ISTO liWli TllllL llllllO Ll.IC.llll.lllJO 1.IClll!E 

1520 Gfl'tltt de COIJflS AIO llAWllM> IUlcCllC llo 
1519 Swpenisor dt Ca,ru All llAWlllll IUICOIC /:O 
1511 Cooprúar A 117 11At11Tllll fllm11t llo 
1517 COlflTidot 8 117 iESl'fltlllO llbcOlc: llo 
1516 C01Prador C 817 IESl!llllll llJICOK SI 
1515 Auillu.de Adqllsicioeu ª" llA!llrllll llllCOIC SI 
1514 AUIJIU<lt C.0,ru 115 IESIEllllll llJICCIC No 

--·21-11/ESTO 1111111 lllllL !tlllll LWl 1bllJG llCW 

lOlO Gemtt di r .. tu 112 lllWlllll lflltOIC llo 
%019 S•rvlsordt \'Ht&s 111 lllltllllll llllcOiC lfo 
lOli AINltcltlOl!os lllll lllltlllM> lliltOIC lfo 
2017 v.-r1 tm lll'IVTl/11 ftl•- llo 
2016 h-rl llO% VISlllTllll llbtQIC llo 
2015 v.-.'ror- 1113 ltl'IVTINO llJJCOIC llo 
2011 tllllNlrEorMtO llOJ VWllTl/11 llllCOIC SI 
lOIJ 1.,.rtldor ll05 lllWll/11 llbcOIC llo 
2012 1.,.n111or ll05 VISlllTllll "'''* SI 
lOll A111JlluAdll1Jstr1Uro • liSl!llflll lflrcOIC /fo 
201a Elpltldadtllostro4or llO! lllMlllO lfllCNC llo 

--· zssmas lliiSTO - IAlllL T1lillO ui;¡a 1111.\JO VACAm 

2520 Vere.ote de Sisleus Gil llAIVTlllO "hcoac No 
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ll/Z.Jt9• SJst• 4t Jitorwf6e pan /1 AUinlstraciOI de itcusos lllllos lq: 
DIPAITU!UOS :.="'..Z::..."'t-·--========-----------=--===: .. 

--1 25 51511111 lf¡iS11) 111111 111111.·!11111l WGll llAIAJO iltCUll 

1519 . SllPtn'lsor S.,Ort1 Adol1Jstnt1vo fil llAMIMJ !lllCOK SI 
ms 111eat1ro dt Sisteas IOI VISPUTIMJ !IJICOIC llo 
251i 111e111ro Softqre GOJ llAMlllO flllCOIC 1111 m• Lldtr dt lro¡octo J:06 VISIUTIMJ !fflCOIC llo 
llll AA1Ust1 dt Slstfll.5 GOi VISPUTIMJ !lllCGIC llo 
~514 .U.lista dt SisttlU GOi IJAll/TIMJ !fflCGIC llo 
rn1 Consultor de Slsteus IU llAMIMJ llJICOilC SI 
.dl2 Asesor de S1steus fil llAMlllO !l!ICOIC llo 
2111 secntnl1 &erute !10 llAll/TlllO IUICOIC #o 
1510 Operador EO! llAIVTlllO !filCOIC IJo 
~5Q9 ~lldor !O! V!SIDTIMJ !fflCOIC SI 
150i 0ptr1dor EO! NOCMMJ !lilCNC IJo 

111111- : 341 QIJUIJLllll 
IVISIO -E TAlllL IVPO Ll.QI TWAJ0 VICUll 

3020 CueQtt dt Coet.ib1Hdld Cll llATIJTlllO !lllCOIC SI 
lOI! Supervisor Con!ilblt C09 llAMlllO !l'JIUIC llo 
~15 Au1Ulu de Costos C06 llAMlllO !lfJCOIC SI 
lOli A11í11.ir 4t C11tttu COI f!SlllTlllO NllCOIC llo 
JUl6 ~UliJiU(OQtQJe cos llAMlllO !fJICOIC llo 
JOIS Coaprobldor dt facturu DOI VESlllTlllO lluac SI 
JQll fl'tt<lor de Libro A DOS ~ll\JTJllO ffilCOIC llo 
JUll Ttatdor oe Lloro S DOS llAMlllO !IJIUIC llo 
m: C.itro 007 llAM!llO ffllCOIC llo 
1011 C..Jtro I07 llAMlllO !llJCOIC llo 
IOIU 0ptr1dor Coatablt DOI llA111Tlll0 lllttiC llo 
100! Ard1Mst1 DOJ VISlllflllO lllCOIC SI 

--· 66-1• IViS1ll - Till!L l1al WGll 1111UO IM:.11111 

1020 Ctre.11te dt Producción PJO llA111Tlll0 ilrlcllpu lo 
1011 Superln!tndentt l'09 llATOTlllO -.iiu lo 
IOli Jefe dt Tuno .. llAMlllO -.1,. llo 
.¡017 Jefe dt froducclO. 1'117 liSl!ITlllO 11uca1,. ¡¡ 
.i016 SllbJtfe DOI VISlllflllO -.1,.. llo 
·~IS S.,.n·isor 11112 VlllllU 11 .. ..i,.. llo M• '*rtro 011 ViSllltlllO llucalPM llo 
~llJJ ""' OlZ IWllTlllO llHUlpu SI 
.1112 .tlHCettst.i DIJ llATOTlllO -.1,.. SI 
IUIJ flfltdor 101 llATOTlllO llHulpu SI 
IOIU L&bor1torist1 101 llATllTIMJ llHulpu llo 
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11/ll/94 Slsteu dt l1forucloo pan 11 ldllolstmlll * itclll1ft ...,,. l'q: l 
DIPHTUiNTOS 

====--==--· .. -"1ESTO -1 TlllL 1WO UIGll lllllJO IAC.lm 

IOO'l A)'Vdanle dt LUor1tor10 102 lllM!llO illociipu .. 
1003 Optr•dor dt "'-''•A 015 lllMlllO flllcllpu lla 
<007 Opmdordt~lui 015 - illlcalPl!I SI 

--··-"11STO IOll! TlllL MIO UIG!R TIAIWil iACAllTE 

9020 Ger!lte de !ltradottclN !12 lllMINO llilcoac Ho 
9019 Stptrvlsor e flmidfo NIO lllMlllO llhcoac Ho 
9011 .tuillu AlllJ1lstrattvo ll09 lllMlllO IUICOIC 51 
90Ji OlboJ .. 1e hilllcltarlo LO! lllMlllO IUICOK Ho 
9016 Tfc11Jco PmlJclllrlo L07 1111111.E llilCNC SI 
9015 A11liu dt lll!rudto L06 1111111.E llhcoac Ho 
9011 Stcretul1 TtltfOlisll LOS lllMlllO llllCOIC .. 
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ll12J/91 Sl1t• di l1t1n1eJill J1J1 11 AmiaJstraciDe dt l!tcursos !mios lis• 
TU IN O 

:."'::=====:::a:=---==-

- • 1111111• ltJISlUllMI 111 OllAITllllll'O LllGll TIAWO flC 

JOZU Gtrt1t1 dt PersouJ HIO l!ISO!AL Sa Jo¡"'' N 
1019 S.penisor de Penoul 111 - lfilCOIC N 
JUli lspecf1Jlst1 dt Stlección IUi l'llSOlllL llJ1coac N 
1015 Ttc11Jco en ~moul 101 PllSONIL llJICOiC s 
101; lJl llar de !OllOI IOJ lllSONIL IUICO.IC N 
IOll flw1ado del St¡m Socl1I 102 lllSONIL IU1coac • 1010 ltetpcioelsta 106 PllSONIL lllCOK N 
1520 Glrute de COIPr&s AJO caJPIAS /lllCOIC N 
1519 S.pemsordeCOtpras Al2 CllllilS llllCOIC N 
1516 Cnprador A 817 caJPIAS lfbcoac N 
ms Auillir de Adqulsictooes 816 CllllilS IUICOK 5 
2020 Gerente de ~t11tas 112 UNTAS lli1coac N 
2019 Supervisor detentas no iiHTIS !llCOIC N 
~1)18 A¡eote de Votas WOI IEHTIS lflrcoac N 
~Uli ltlldtdor A W02 IEHTIS llllC61c N 
20ll readtdor for111eo W03 IEHTIS llilcoac N 
20ll iep¡rtidor W05 IEHTIS !U.COK N 
2010 úplNda de llostr1dor W09 10015 IUICOIC .. 
2SZO Gernte de SJJteus CIJ 5151!1115 llllCOIC N 
2519 S.,.rtJsor Soporte Adlinlstratit'O m 51ST!l!IS llllCOIC 5 
2517 lqoleroSoftware G03 5151!1115 !llCDIC N 
¡¡¡; Aullstl de SJsteus GOi 5151!1115 llhCOK N 
251l Cols11to¡ de Slstem Fil 51STllllS Nl1COK 5 
2512 Asesor df Slsteus fil 51STllllS ftllCOlt • 2511 Secretarla Cfrute ilO 51STllllS !flCOIC N 
2510 c,erldor !08 51ST11115 llllCOIC • 1020 Gere1t1 dt Contabilidad Cl2 COllTlllLllllD llllCOK 5 
1019 Slpenlsor Coatüle C09 COllTlllLllllD NllCOIC N 
JOl8 Au1JllardeCostos C<l6 COllTlBILIOlD llllCOIC 5 
3016 U111iar Contable COI CQIT!llLIDIO Nh<OIC • 3011 Ttlldor dt Libro A 005 COllTIBILllllD Nll- • 3013 THfilordtllbroB 001 CQITIBILllllD ftll<OIC • 1012 C..Jero· 007 mrTABILIDlll NllCOIC • 3011 C.Jero 007 CONTl81LIOID !ll<OIC • 3010 Operador CoRtable 004 CONTIBILIOlll llllCOIC • 1020 Gerette de Produccló11 llD llOIOCCHll llllc.tlpu N 
1019 5'9eriateadenle I09 llOllOCClllH llllc.tlpa N 
IUli Jefe d1 Turno ros H0110Ct1111 "'9c.tlpu N 
1012 .\l1eceaista 013 llOllOCClllH illlc.tlpu 5 
IOll Et111udor 101 llOllOCClllH ill1c.tlpu 5 
4Ul0 Laboratorlsta 101 llOllOCClllH illuc.tlPll • 4-009 A~·udute de Lll>Oratorlo 102 llOllOCClllH illll<llpu N 
1008 ~l'ldordelllq1tu! 011 llOllOCClllH illlc.tlJllO 11 
l<JZO Gtre1t1 de 11trCldotec11e.1 !12 lli.ICAIOl!Cllil "'"'"' 11 
9019 s.pe"Jsor di Ntrcadto NIO lllJCAIOIWIU fUICOIC N 
9'118 .&u.llllar Adll•lstratlvo ll091111t1DJTECllU lfbcoac s 
9017 OiHJ.aalt hbllcJtario L08 llllCAIOIWIU lfiltcllC 11 
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ll/2J/91 s111111 dt l1fo-lóo !111 la &dll1l1t11<lóo lt •-- ,.,, l 
ruu o 

--...=::-. ===--'"'-=.! 
-· 111m111 PIJISTOllOlllU 1AB llUllTllliNIU UICll !WUI llC 

9014 StcretarJa TtJef01jst1 l05111JGllOllCllEA Nl1COIC 

-··-PUISTO IMlllBIE T!B llllART.llPl'O 1.11'111ll&IJO YIC 

:5-01 Operador EOB SISTE!t\S llilCNC 
4UUi Optra<lor de lkqvlu 1 015 PiOOllCCIOll llalcolpan 

-: TIMllU 
P1JISTO!IOllllE TU lllPARTAlll!ITU UIGAI TiWJO IAC 

!015 Sqpm'Jsor 002 lllHIUa:IOll _1,.. 
9016 fialco PUi id t1rJo LOi 1lilC400MU IUICNC 
!015 lulln • llorwoo 106 ftEICllllT!lltl ftl•-

-··-P1JISTUllllllU 111 llllARTll!Eml UIGll 1W.IJO YIC · 

1017 EspecJalJsll de ltcl1tui1nto 116PEISCl.U. 811-
1016 ..tu1iliar de Persoul IOIPIJSOIW. lllrtoac 
IOIJ AuHJardeNó1lna IOlPIJSOIW. fllltllt 
1011 Secret11l1 ~turJst.11 101 PIUllllL llllCGIC 
151i CO.prador B 117 CllllllS IJrcDit 
1516 co.,rador e 117 CllllW !lltoa< 
1511 AaiUlar df CO.,ru 115 CllllW ll1to1< 
2011 Veo"'4or8 llOl Villl'lll !Ulcoac 
20ll f_..,rforllto llOJ 11111'111 Nf.-, 
201l 1..,n111or ll05 11111'111 NI.-
2011 &l1JliiU~IDlStrJUYo li061m111 Nllt* 
2518 lncealero dt Sistcus C03 SISlllllll !lit* 
2511 Udtr de trayecto C06 5151111111 ··-ms Wllsta de SJstttn GOS 51Slllllll !lmat 
25119 ~mdor EOB 51Slllllll !lmac 
3017 Anillar de t'111e11tas C05 calTAllLIW Nflcaat 
3015 Coll>.-raractans Dlll COHTlllLlllAD !lmac 
3009 Ard1hbt1 Dlll lllfTAllLUlll lfllCUt 
1017 Jlft dt h'odlcclóD PIJ1 lllJMICCIOll lllKllPll 
1016 SUbJeCe 1111 lllNlllCtlOll illl<llPll 

'º" ~rtro DI! PIOlm:IOll lllKllPll 
IOIJ ilolO 012 PIOlm:IOll llH<¡fpoa 
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Plltsro 

Mi 
JIJl5 
lúll 
1510 
ms 
'"14 
!OI: 
:519 
~SIJ 
2509 
JOW 
JUl5 
IUl5 
lllúi 
¡oi; 
i<llJ 
"'IZ 
IUIJ 
I007 
9018 
!ull 

Sisteu di Calo(Utiill P1R li A•i1iltncJlil de ltm111 lllMN 
PVISTO VlCUl!S _, 
TAi !lllllO llUllTlllEllll 

&11td1Jist1 de llrcl1t11lt1lo 11• USlllTlflO 10 PllSC*lL 
TfCalco Hterso11J 105 IUMlflO w PllSOIW. 
Stcretari1 l'aptvrlst1 101 USP!ITlflO IU IEISOIW. 
C01pridor e lli iESfEITlflO 15 QllllAS 
AlllH iU de U .. JslciotMS 816 IUTIITIHO 15 t!JIPllS 
\tldector fonMO 11()] USPElllflO 20 UNTIS 
lepuUdor 11<15 IESIElllHO 20 10015 
SUCJtn·JsorSoparttAd1iafstrat Fii IUTllTIHO 25 SISTIJIAS 
Couwltor de SistHlS fl4 llAIVTIHO 25 SISTIJIAS 
Uper1dor E08 IESl!ITIHO 25 SISTIJIAS 
litrente de {'ontilbilillid Cl2 IUMIHO JO (ONTlllLllMJI 
AUliJlar de Costos CQ6 IUMlflO lO CllNTlllLIOIO 
Colffabador de f•cturas llOJ ilSPEITlflO JO COOTABILIW 
An:Jti\'lsta llOl VESIEITIHO lO COOTlllLllWI 
Jete de troducciOI I07 tlSlilTIHO 411 Pl*ICCIOll 
lloro 012 VESIEBTlllO 411 llOIUCtlOll 
Al1teeaista Oil lllMlllO "' llOIUCtlOll 
!Jfoto4or 111 lllMlllO "' llOIUCtlOll 
Op11ador dt lll11lu i 015 - IO lllllUCtlOll 
AudlilfAUiaUtritl\·o "°' lllTIITlllO 90 MICllQ!lítlU 
rrcaico tllblicHnlo l07 1111.IJl.I IOllllC&Oal'ltlli 

"'' 1 

Lw.1111111.JO 

IUICOIC 
llilCGIC 
ftlltOIC 
IUICllC 
IUltOIC 
llhcoac: 
ftflCNC 
ftlltOK 
ftllCOIC 

"'"* ftilCNC 
ftllCOlt 
IUICOIC 
ftl•-
llHcllp¡o 
llocll ... 
... 1,.. 
11oc11 ... 
111oc.11,.. 
Nhcoac 
ftflCNC 
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C'll 

0001 -llOllJ ---OOfll 
llllGB 
llillJ! 
0010 
0011 
0011 
0013 
0014 
0011 
0016 
0011 
lllll 
ttlt 
OOlll 
ltll 
Olll 
lllll 
ttll 
llOl5 
ltll 
llOll 
1111 
001' 
OOJIJ 
OOll 
Gt3I 
0011 
003' 
0031 
0031 
0031 
0031 
00111 
GOi! 
OOl2 
IG43 
OOll 
toll 
OOll 
OOl7 
0"5 
0<19 
oo;o 
Wll 

sin.• lal011KJ6o ..,. l1 l4l11111nc111 • ,_ -
ci1.11aco •c•nos 

llPllClfill C111110 DI ctllCl!IClfill Dlll:Clm 

AllllllSlllClfill. -- llll~lm.t!lfill - lllW1114Q&.llllJlllll 
SlmJIOIW!ll'Olli/IOS ..,lc.t1Ull IJ, llalllllS f $111 JIWI --
-.ltoltslGOll • 11 "-'1!Nlua lllll/llHSUll lli lllQClfill Qll!lllll Llft-lilt.6'Col.Jlinl 
Vl-l'U.1.1 lll!WI 1-TIClll l.I. DI e.Y llla-ID Slll 1507CI&, -1• 
llsul!Ulc 1111111/flC. llUIUDll-1111:.ICllll Qll!J! 1ll1do .. Rl11rl1, !KIN l CIJ, Ctllrt 
.... liPlll Sl1tfM! ltftrutlus Mli1istr•tlto1. lutra-t• SU J45S Col. e.MI• JM 
IUl1istntJ01ft.,.ltra u •• u.11 - fAt'VLTU. <XITAllLJDrU 1 A•. {ISlfl•tH ~ln:1fti llttr,lf 
IVlllOIWVI- C.tra 41 ltforaacl61 ldll11strath'I : fllllJJl llo. 304 Col. hlACo 
tlordlorWI- lllllllDIYISllW DI UOCICllW COOl~UA U"-1 llt. 6' Col. JúnS 
tllrdhrJICt llU &CA!Ull AY. ILctHIS 15111 JIWllVllll.lilll: 
llordStu illll' ICA!Ull AY. ILWFlllS 1 SAll JUlll rolllLnPIC 
WordSWYS.O 11111 ICAIUll u. U&.UlllllS 1 5111 Jllll 1'mll.tllll: 
OllO lllllAC.1!1.111 11.11.ClllfltiSISAllJUlllrolllL!IPIC 
SIS!ll!.IOIWTllOV 6.0 OEIACAfl.All AV.ll.C.lllRUSIS.lllJUllllV!llLTlllC 
AllllsisyDJJljoMStsttN lQ!Jfac1ltH 41 Jq11.Jert1 l1l"lodoftl11rl1llo.ISC.l.T-
Coltrol ltl Callad ,.n A*!tatstndoru llllil/HC. llll!lllJllHIOCACllWCDl!l! Llml'Ol lo, M Col. Jtirn 
lfUAJ dt trocKl1l11tos1 lttotlal r Sl 111111/flC, llll!llUllHlfJCICIOllCDl!ll um,..1 lle. M Col. JlllU 
llilltllodtlTI .... llllil/FlC. CXlll'IUll-llllC.ICllll llllll• u .. ,,..1 ..... Col. JlllU 
a. forwu .. Ora. aUJ0111i1 • lllt 1!1111/llC. llll!lllllll·UfJC.ltllll Qll!I• lil•1"'l Jo, M Col. JúnS 
ltl111tlnl••Jlo&ocl01 11111/llC, Clll!lllll!--..CIOll Qlllll UN.,..1111. M Col. Jllnl 
Tlll•r ftlul ftr10111 fJIJcu '/ fllntt llllll/llC, <!ll!lMIA-1111:.IClOll Qll!ll Ll-1 lo. M Col. Júhl 
llpl- 11 Pn!o<t• • lmnlit 11111/llC, Clll!lllllHlll:lClfill Qlllll u .. .,.., ... 16Col.Jllru 
C11Rltari1 rrot11l111J llllll/llC. QlllAMll-llllC.ICllW _,. u...,.111. M C:.l. Júm 
T•l•rltlll& lllll/JlC, QllllMIH•lCllil C!llTll u ... ,.., ... 16 Col • .ltlm 
... loalll•lll1tr1<lllJ1U1lllnil lllll/llC, QllllllllA UfJC.ltllll Qlllll Llft"°'l 11, 16C.I. -
Ti<.llw..,. l•t-161 •-· • lloi:llClll "''"" .. Mlclcill Ctlt catn C:.llaral lloltonltut1 
SIS11111111/lllllOllllCllll lltlslll • &tac.dio COltlou Ll•tr,..l llo. 16 col • .lllm 
l•ttlraclll 11 1411,.. ,.,. 11 Col hlol lloi:laclil lllJI"" • Mlclclil COlt ctmiltt btuter, fr.lt ht/totltMlrta 
Caltrol iftctlYO dt Procesos por fllt, 1 IJIClaclil lllJI- .. &lacl<lll "'°1 Clrttllt btulor, !noto 11</Clll*I• 
SlsttMqttritlrtlltlt UICIKlil llllUll .. &llCaclil "'°! CllUlh n.tertsr, frllt• Flct'tllt*I• 
irflt<,tos EstnUtltOI d!J C.rclo btt lloi:laclll 1111"" dt Mlclclil ""t Clmlt1 nttrfor, (rtttl flt/f.llt*fa 
llordPerftct11111.._ r.tn 11 llt•lll dt """!' "'* Ar. Jlltto Lt6ll 1 1'7, ~· tt1 IHltaU 
Cortl Drllt t:alA .. (lt .. 111 .. eoo.tto - At. !f11trol.MI "1, t:S4· ta1Ntdt1U 
Y11tu1 trMUdo 111u-. C.lro 11 Elt .. 1!1 •a.to A""" 11. - Ll6o ' 161, 1141• ""llnl<.111 
VtttlU1 r.tro • Elt"'1" dt eoo.<to 1<1411 IJ. - Ll6o 1 111, Uf, <11 lod<1ll 
Al:lutorrro r.tro do !ltt.,ill dt Cll!ooto ACl<lla Av. htto LHI I tU, esq. t• ftnlcalt 
"6dllo ff AIUC1Chll 11 tut1 * l&lt'Oa C.tro .. latNSIN.. COltlto AC..16"1 Ar. bnoLe611t1&7, •· «Wltlitali 
llóckllo de lttroftcclOI. 1 11 Colflhci61 C.tro .. !JtftJIOI le Có ... to kiMI Ar. Jfwro IA6o I 1'1, .... OG1 llUl<llt 
SMiper Leclna ' Super l!ficcJat llUll/llC.1-llllHllUCAClllllU/1111• Palacio 4t lll111J1, fft9a S col. C.tro 
Ulfh:ios J1t1rt1eates 11111/flC,1-lDll-DllC.ICIOllU/ll!IW hlacl• 4t fll1trl1, Tic* 5 COI. c.ttlro 
Cllldodyfrodol:llvldld llllll/llC. lllGillllllHlllJ:lClllll CDl!I" lll1tlt .. Rl1trl.t, - 1 C.I. C.tro 
Htillttndóa de llts&oi llllll/llC.1-IDll-DllC.IClllllClilll• 111.tclo • t11trl1, f- 1 C:.I. e.otro 
fVllllCiOI " l .. cto Alllll•tll llllll/flC, llQlllDll-llUClCllW U/ll!lft lll1<IO 4' !IMrl1, !- l C.I. Coltn 
11- I' Couln«lll .. ll•l•lol lllll/11C. lllGilllllll-llllC.ICllW ClllTlll llla<lt .. !laorl1, TIOIN S C.I. Ctltro 
llUll•l1lnto y COltrtl 4' '1tl1t • CO llllll/llC, lllGl'lllDIHlllctCllll alllll llll<lt .. ftlltTla, ,., .. l "'· Ctltrt 
SIAi .. do lr>IKtlil C<llln 1 .... lt 1 lllM/flC, llQlllDIHllCIClllll aJllfl• lll1<lt .. !l1trl1, - 5 C.I. C.tro 
01,10ilHOV.i:l11dOadtAtUrosruos llMll/FlC. 1-llllloflUCICIOll Wlll• Pilatlo * fllltrJl 1 Tulbl S Col. C.tl'I 
ro1 fr;> par1 VI..._ 1111/flC, 1"'11111IHlllC.4Clllll WITIW PaJKIO .. ll11rl1, hclM 5 Col. C.trt 
PMr rotat IU/11C, 1"'111DIHllClCllll llll!IJ hl1elo • !l1trl1, TICIM S Col. CHlro 
llliu lisos dt los Stnlc1os ArN y ltrl Ulllll/FlC. lllll'llllllHlllctCIOll l'llllTll Pll«lt .. Rl11rl1, l"* S C:.I. C..lro 

"'' 1 -l-lt-32"'6 
l-IH6-lt 
1-1s-ir11 
Hl-l&-10 
5-IMHZ 
l·ll·!fi-71 
Hl-ZHIJI 
1-ll·li·,7 

l-ll-li·lll 
;-~·78 
6-16--04-11 
H!-13-16 
5~'6--12·]6 i 
l•l!·IMi/ 
l-47-13-63 
l·ll-IH7 
S·ll-ll·l4 
5-ll-lrlS 
l·ll-11-19 
l·IH1"'2 
l-!Hr17 
l-lHl-54 
l-ll-li·l7 
l-JHl-54 
l-ll-11-17 
6·1.1-11-71 
l·ll-11-17 
6-ll·IH: 
MNl·IO 
r!NHZ 
6-11-15~1 
Hl-95-!S 
S-SMMI 
S-Sl-91·!1 
S·ll-9l·2l 
S·ll·l>·JS/ 
Hl-!l·ll¡ 
S·ll·ll-ll¡ 
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11/lJ/91 "'' Slste11 dt 11110-101 J1U1 11 Adllolstr1<ldl dt loemos ....... 
ltportt dt iVllu<ióo dtl DtsolPf!Q por flpiNdo 
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illltnl.I 
allfl'IOlll. 
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c•tOU.s1 
11111. 

dtl ,,.1,..' •1 .-. 
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