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N T R o D u e e o N 

Las cambiantCs ·n~cesidades que se prc~enta·n. en .. ·tU socic 

dad, exigen que ei aprove¿h~miento de los re~ursos ~ea lo.mrt~ -

óptimo posible. 

Todas las organizaciones tienen un objetivo a cumplir, yn­

sea que se trnte de uno económico, o de prestar un servicio so­

cial, o de cualquier otro; es importante aprovecJ1nr al mdximo -

los recursos con que se cuenta para cumplir u obtener cficdz y­

cficicntcmcntc · ésc ohjctiyo. 

Una premisa de la Administración plantea "la obtcnciCin del 

máximo rendin1iento con el minimo de recursos''· Siguiendo csta­

prcmisn, se ha realizado esta investigación, la cual pretende 

aportar una t~cnica administrativa que permita optimizar lo re­

ferente a la toma de decisiones con respecto al personal y su -

aprovechamiento. Esto impulsara el desarrollo individunl de en 

da empleado, en forma conjunta con el de la organización. 

El Inventario de Recursos Humanos y el Organigrarnn de ne-­

cursos Humanos son dos técnicas udministrativas, que se comple­

mentan y nos ayudan a coordinar las caractcrtsticas que poscen-

1 o~ empleados con Jos funcio11cs de los diferentes puestos 0xis-

tcntcs en la organizaci011. 



Los prim~ros. tres c~:~·J:"t·J·ú>s ~definen;f:/13ºº ~~:i~~h-i·~·~:~á_:::qUé -de-_·. 
be segufrse · pára· ~A: .. ~:~~+~~i~;~1=~~: ~~;~~/Ü~;f: i;~tirl:é~-~t~ .. i-~ --Rcc·~~-5.os -· 

Húmnnos. 
>.".· _· _·~ . ;', '.<· ~{·-t¡ ;f.· ·~ ·.:,_º ".'.; ··:~-:'.·>¿·,· .. ' ·.· . :" :··:, -•. ) -~' ~/ •; . -. ·:" _, ~ :·.,~~;:~·::_ :; > :.~-
=,f _~ :~~~~·]:?.'. _-.. ;~ ~~-¡,: ~:::'}. ·•:··,··"·_,, :.~:i:- .· 

Asi el primer cap!tu~o ;~;,'i~~~ ~1 ~()l}~~p¿d~l ill~e~tario, -
nos habla de.·su i~PO"I'.'tancia .. como ~istema· de información_,· hace -

' . .,. . -
una breve descriPción-de~ miSmo·, de su estructura, los elcmcn--

tos que lo forman y su utilidad-.. 

El segundo capitulo plantea en primer lugar, la importnn-­

cia de realizar un análisis que nos ayude a determinar la conv~ 

niencia de implantar un Inventario de Recursos Humanos, en base 

a su rentabilidad y atendiendo a la relación costo-beneficio. -

Debe determinarse el namero y la secuencia de los pasos a se -­

guir para la rCalizaci6n del proyecto, (como son: la fijnci6n 

de objetivos, pol!ticas y reglas), as! como los recursos con 

que se cuenta (materiales, t6cnicos y humanos). Es en base a -

~stos que se elegirá un método a seguir (manual o computariza-­

do) para desarrollar el mencionado proyecto. 

Observando las ventajas y beneficios que ofrece el uso de­

la computadora, se sugiere su utilizaci6n para la implnntnci6n­

del Inventario de Recursos Humanos. 

En el tercer capitulo, se definen los pasos del procedí -­

miento de elaboración del Inventario de Recursos Humanos; comen 



zando por la tarea de convencer a todas .las persOnas que se ve­

ran afectadas directa o indirectament.C_ por_· 1'1:'-ren~~zaci6n y uso 

de cs~c sistema de información, pa~a. obtene: su- .tot_a~ coopera--
. . 

ci6n y apoyo. En seguida se dcsc:ribe cl:_t!8.t~mie~to ·que debe -

darse a los datos que manipulara ·e1:.:·SfS¿ein:~' ·:y.c6.in0··~c-ofltro-iar su 
- _:. - - ' .·· _, 

afluencia y utilidad para el fin para ,.C.1'.:·CÍ~e .·sc'._:1e-s:-~~ program~ 

do. 

Dentro del cuarto capítulo,-~º pfo~Q~Ó-_ln Ütiliiaci6n- de -

un modelo de un Inventario de Recursos: Humanos reali~odo para -

utilizarse_ con una computadora PC, este proceso incluye desde -

el disefio <l~ la forma para la recolección de los datos, hasta -

In integratiOn del sistema de información. 

Por dltimo, el quinto capítulo, menciona algunas de las 

aplicaciones d~l Inventario; y resalta la importancia de la pl~ 

nención del personal en la vida de una organización. Es aqui­

dondc entra la creación del Organigrama de Recursos llumanos, 

que es una técnica administrativa que se propone para mostrar -

en forma simplificada información de relevancia con respecto al 

personal y qur facilitarrt la toma de decisiones con respecto a­

estc renglón. 

Tanto el Inventario de Recursos tlumanos, como el Organigr~ 

ma de Recursos Humanos pueden ser técnicas Qtilcs en la rela --

ci6n empleado-empresa, favoreciendo su buen desarrollo y armo--



nin, ·y bcn.cficiando los lntcrcscs de ambas partes. 



INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS, 

1. 1 ConsideraCioneS ·· ~rev~as. 

Los acontecimientos y cambios que se .han .Pr~.sc~t.nd.·a en nue!_ 

tra sociedad actual, han provocado grarldcs ·c9riflfC1:0S··.cn ~:a _:~!_l_Y~ 
rta de las organizaciones que. opera~ ~~-. n-~~:~"t~;o -.~·-~,{¿_.~{~~~ ~:;_r::,_·".';-:'.'. -·· · 

,· -'· - : - ; .. ,.: .. '~-':..·/;·::·~-- ..• ; 
ciaI pequeñas y mcd ianas) 

1 
muchas de -.e-~-18:_S~~;:s·{n ~-cinb"a-rgo ·;-=-_' h:tiri.:\ü·:..-;-·.-º 

brevivido. Esta si tuaci6n exige que-1~'.~ -.. :.;-~-¿uis~-~ .. :~_Jif': sC~' ¡1~{~;-~ 
ten para que una organizaci6n funcioitC i-~~:('~_¿~~~:~~~~~~:~·~·:- :SC;.:áp-~ove­

:::~~-i'-:_ -
chcn de la mejor manera, 

Una forma para alcanzar'cst~ ~eta e~ ejerciendo un control­

más estricto sobre tales re.cursos.·/ cVitando fugns o su mala uti­

lización; tal es el caso de l~s presupuestos~ que son aplicndos­

en el manejo del capital; los inventarios de materia prima, oue­

ayudan a controlar nuestras compras; o los inventarios de pro<lus 

tos terminados, que nos ayudan a programar nuestras ventas, en-­

trc otros similares. 

De la misma manera en que se cuidan los recursos materiales 

y t6cnicos, es necesario ejercer un control más adecuado sobre -

el factor humano, ya que éste tnmhi6n representa una inversión 

parn 1:1 orgnnJ2uci6n. Si11 embargo, requiere de un trato m5s cui 

dadoso, ya que posee caractcr!sticas muy especiales. Estns 



caractcr1sticas son las siguientes: 11el recurso __ humano-.de una -

compañia es frágil; su relación es delicada, su contribución :s­
impredeciblc, y su permanencia es inscgur·a. LBs."Pel-.sori-3.S ll.uc 

--''.''r'-"-. •,•.' ... " .,-• 

controlan y manejan la organización son los res_po~S:ab_fe~(;~-~ .r~_c~ 
'• . ., ".·. ~ <> ·:,' 

nacer el carácter Clnico de este recurso y de mer'e'ccr ·s"u·. pre.sen--

cia y su total aplicación" (1). 

Con tal propósito proponemos la utilización de un sistemn 

de informaci6n como el Inventario de Recursos Humanos que nos 

ayude a obtener el máximo aprovechamiento del personal, cuidando 

al mismo tiempo el inter~s por el mismo. 

1.2 Concepto de Inventario de Recursos Humanos. 

Antes do definir que es un Inventario de Recursos Humanos · 

(I.R.H.), se debe dar el concepto de inventario: 

Inventario son todos aquellos bienes materiales que posee -

una entidad económica, y que utiliza en la realización normal de 

sus operaciones. Ejemplo: materias primas, nroducci6n en proc~ 

so, productos terminados, papelerr:a, equipo de oficina, equipo -

( 1) Killinn, Ray A. 1'1.dmi.ni!itraci6n de los Recursos Humanes. Editorial Ti§~ 
nica, S. A. Mlixico, 1970. p. 21. 
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de tran~portc, mnquinnrin ~ h~rramicnta, etc. 

ºEn ·su forma más ~encilla, 'el I .R.H. consistp en un rc:gis.-­

tro de' información~ de todo el . ."personnl · a ni'vel individual, quc­

ut.ilizail nqu~llas personas respons~b"tes d~: ~ff~\i.·g¡·~. ~·:·~·~~ar .. ltis "'.'.· 

decisiones rntis importantes acerca de :lt:~~.,~--za '~~'bo~a} de .. una··º!. 

ganizaci6n" (2). :_,.~··.i-:[.~ :;t~{<·.:.-F->:> :,/_,;_'j'.:~--~~·_'; '.:._:.·~,_:-·/ 
. ¡~¡.': "~_:.~,>¡¡:::t-!·· ,:~~': .. ·,' 

:~:::::::::::::::::'..'.%::ii2}ii~~$~'¡¡~¡,¡:; 
rntis complcj o, dependiendo ·de:., las·· ·c·esidnde·5~;y::.,:o.bTctT\!os:'·dc. es·cc 
ta . ,e;·~~~:~=~·~~~~ -~c:-:.:.;~:0· -~:::C;,,;;~;.;.·~;;_~l~::~~¡;f ¡1~"'-:~'.~ ~ ·.e:· _ _.-

··; 1:' ,· ·;·' 
~:.1::<-,-->-

Un 1. R .11. es c·n :·~:i_ :)in' ~{i's·t:C~·a, \J~ ·:_(n.~:~.~:~:~~á'.t~~ri--,,::~~l:t.C~:n.~( ~e- cls_· 

::n:1 :::0 ~e ~: :::n~ ::: ::r:,~:::"i~:~rgf t:~t'f ;~~~~~¡~ii~t~:1: 
compuesta <le p;occdi~iez:it~s y cquipo,'¡i~·~'ri; n1~~c-~-~a"~1·a :i~::.;·pióc~·~ar_ 
la, así como de mt:t'odos' para compá'rarl.~ ·y ~-~--~-;:~~:~-~-~-~- -~~-:~~·i;-~:~!~o-·.~ 
nal que la· iidministran y la usan 11 (3). 

A continuación proponemos una dcfini~i6n de"!~ qu~··e~ un_ 

I.R.H.: 

(2) Svcrdlik., et al. 1\dminist.raci6n de Personal. South western Publishing­
Co. Cincinnati, Chio, U.S.A. p. 38. 

(3) Ross, Joel E. cit. pos., Svcrdlik, et al. op. ci_t::•_Í'•_:_JB. 



Es 

humancis 

como su 

1 • 3 Obj e.tivo .'del .'ínventario. de R~cursos Hu-~nnos. 

Los objetivos nos indican el lugar a donde queremos lle -­

gar; cada organización fija sus objetivos con base a sus neccsi 

dades y a sus propios problemas a enfrentar. 

Sin embargo, las organizaciones que cuentan con un .Dc.pur.t!!_ 

mento de Recursos Humanos, realizan funciones semcjan~cS-dent~o 

del mismo. Estas funciones se relacionan con lns siguicrite.S; 

áreas: Pl.ancaci6n, Reclutamiento, Selecció~, Evalu.~~-~:On-~ ):Dtr.:, .. 

namiento, Desarrollo y Remuneración. 

Los objetivos de estas ~reas y del I.R.H. están tntimnmc~­

te ligados, 

Algunos ejemplos de estos objetivos son los ~iguÍentes: 

11
- Determinar la cantidad y tipo de empleados que requeri­

rá la organización para el próximo afio. 

Generar-un promedio-de 10 solicitantes -rarri- cnda-·J,ucsto 



vacante que se presC~ta en l~ organización. 

Colocar el máximo pOsible de ,empleados. dentro del árca­

de preferencia que haya sCñalado para trabajnr. 

Proporcionar un curso de entrenamiento cada 6 meses para 

los empleados que lo necesiten, ya sea para mejorar en -

su actual puesto o ascender a uno superior. 

Efectuar por lo menos una evaluación anual a cada C'fl'pl~'!i 

do, y en lapsos más cortos de tiempo a CJl.lplca.dos que ca!!!. 

bien de puesto en forma reciente. 

Proporcionar aumentos de sueldo en forma. j~sta, y -~e­

acucrdo a las evaluaciones de la actuaci6n~de. los e~~le~ 

dos" (4). 

Los objetivos que se acaban de mencionar son un ejemplo de­

los resultados que se pueden obtener mediante el uso de un sist~ 

ma de información como el I.R.ll. 

Los objetivos concretos de llevar un Inventario completo y­

siempre al din son los que figuran a continuación: 

- Tener a disposición de la Administración la información­

necesaria para la toma de decisiones acerca del personnl. 

{4) Burack, Elmer H. y Smith, Robcrt D. Administración de Personal.. Ed. -
Continental, México, 1903. p. 547. 



- Identificar ias ,de.~i~i.-¿:~iia·s::·y~··la~ Óporl:l~_ni<lt:idc"s. p~ra .'i15! 

j orar cap_acidade{/· fa·,) ~·s-t~;~;~~¿¡~-~~-)~~:::r,{"~~~p-~-.1::~~¿·~~-~\1._ ... ~~·~.-- -
se pudiese 2cr-eceilt~r-_!Jledi.á_ilt~>~1:-~~~r·e--n~í;i~·:t:ri·~~'-. <lCl trn_ 

bajo, o la reasignaciOn de iii·s· tGre·a-s:~ 

- Medir la aplicación de las a·pl:itUdcs:_y_· de -·iós _:~-~nOC.in\ié!l 
tos n los trabajos actuales con if?l -fÍ.Í1 de de;tc;'~i~n:;~ ln­

conveniencia de hacer transfcre?cias de perS.on_ril ~: 

Proyectar el potencial de los empleados. 

Identificar específicamente y completamente lns partes 

fuertes y las partes débiles del empleado. en las diver­

sas áreas de la organi~ación. 

Identificar las lngunas que existan, y que se neccsltnrd 

eliminar mediante el desarrollo, los ascensos o con el -

empleo de personas del exterior. La identificaci611 se -

lograra al comparar las necesidades de la orgnniznción -

con· el Inventario disponible" (5). 

La obtención de estos objetivos no es resultado directo de· 

la información que proporciona el I.R.11., sino de ln manipula -­

ci6n y adecuada interpretación de lo misma. 

Las personas que manejen el I.R.H. deben es~ar conscientc~­

de que su interpretación es tan valiosa como la inf~rmnci6n que· 

(5) Killian, op. cit. p. UJ. 
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- ·: _·.·. : -, 
proporciona el. si.st.«7~ª, -~,Ya:-.·.qu?.-.'é_~_t.~ _ ri'_Cc_~_si-~:~ de: comp.nraci~·ncs·, 

razones y te_~-~~~--~:~~--~- qu~- ~61_0 :-~·1 .. ::f.~C(O~.·'.--h~in~-~~ ·_p~-~~e r~aIÍ_z:~:i-·_ 
•"'- . ;_'_·,._-; ,,~-. : ;~--, 

: ·, ·--~-. {;:_-':: ·-~~-:~;·-:,~:~~- ·'.'.:~~-'.- • ---~"-> -_···;-: ~::. ·.:2:~/ ·;.; :j¡~,-~ --_-y:~ i.~'~- ,,,¡ f:~~ 

:-- ... :-<~\~):,..::.~:_-,_~~:;:.;.'.~~,:;~~; ~:-.:-Y;:·_(f~~:,--:~~;:{iJr·f ~:-::;~t; :--_ <:. -,~.';~: ·:~-~ · _ '..'-º-f'.~--- .. 
1. 4 Po·1rtlcoS::.·dcl:_.¡nVcint'iír.iO:'dc:.;Recursos~ Humanos . 

. - .. -..•.... )'•~;~;~~~0~;;f~~%:;j~::¡~;;i;;~ '~-:·"~~., --, :.~ ó';. 
Estrechn~e~te,?ela.ci on , .. ~~:r~-,t'1'f ~jH r ~ 

se encueflira~ ~ i:;~~~1~~}fi 
las acciones--itÓ~é:~.,~\7?i-¿;~'.._ 

::: '°' ""ºº"'º"'::/'.r}t~i'i, ~i~f ~J~i~ª~~f f ¡~:!;~::::: 
nan qué se debe · hac~r (tc~~.ii~o·;'.'.5:q~.~·~~.·~.::\dóñ~~-~Y-:':P·~.r :·,~~~¿·~~e,_¡.~-~-'. ¡.,·-~11- -

ticas nos indican·· c6~o si,' :.~,b~''.~,~~:~:;::;I6~,~~~:·"~L • . , ~,-. 
Al igual que los obj

1

'c~~~/~s·>" laS-··¡)~iftiCcaS--'.-~'ci~:c:.1-"~R':u~-~- '.Se ~!. 

ben fijar primero con base ri las .~~~~~:~ ~.~:~~:~~~:-'.:'J.~~~'._,~·~~-~-~l~rz·~~/on Y:­

dcspu6s atendiendo a las fclncionndas ·C~n .-c·¡·;.'O'c~h;:~·~¡~·~_ñ .. fo. de .·Ré· 
' . ·'-·.·.·:·.-. _., .. ,. ,. .. _. . 

cursos llumanos, dentro de lns cuales se _-CrlC'4-~,~-ir:3n"_:.'.·f:iS:-''qu·c se fJ_ 

jan en cuanto a promociones (ascensos). t·i·a~f~-'hó-!r;>°" Cnóih'i"0-5 de 

puesto 1 funciones' período de vacn2i~n.cs ·;' aü~~~·~,~;:-,:.de ...... su~ldo 1 

.:;_•·:.·.·, ., 

asignación de tiempo extra, medidas dlscl1llin4r·1,·'as, ·c.tC. 

(6) Svcrdlik, at a1. op. cit. p. 59 



(7) Svordlik, et al. op. cit. p. Gl. 



selectivo de los mismos para determinar su utilidad u oL­

solecencia. 

Cualquier decisión que afecte al personal de la organi~n­

ciOn, deberá tomarse con base a la informnc56n que· pr.C'lpc.i::,_. 

clone el I .R.H., para que Osta sea justa y equitativ.a, 

dando las mismas oportunidades n cada empleado. 

- Se debcra desarrollar el potencial humano tomando como b! 

se la información que proporcione el. si!'tema. 

El I.R.H. scrn de uso confidencial y sólo tendrnn acceso­

ª 61 las personas autorizadas. 

Se deberán utilizar los medios o los canales de comunicn­

ci6n adecuados para la introducción de datos al sistema. 

Se dcbera efectuar una revisión pcriodica del ~istem:' pa­

ra observar y mantener su actualización. 

Todo personal que intervenga en la elabornción y manteni­

miento del sistema, debe capacitarse constantemente para­

lograr la máxima coordinación de capacidades y nptitudcs­

cn pos de la mayor eficiencia. 

Las politicas del I.R.H. bien aplicadas permitirán un mejor 

trato del personal, creando un ambiente de confianza y ~c~uritlad 

al mismo dentro de ln organización. 
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1. S Importanci¡1 c.Icl Inventario de Recursos Humanos. 

El 1.R.H. es un sistema de información que no funciona en -

forma aislada, sino que se encuentra interrelacionado con otros­

sistemas que lo rcforzardn y a los cuales también apoyará. 

El I.R.H. será importante en la medida en que forme parte -

del complejo sistema de información que se genere en toda la or­

ganización> el cual no funcionará adecuadamente sin la oportuna­

intcrvenci6n de alguna de sus partes. 

El Departamento de Recursos Humanos no podr~ elaborar el 

I.R.fl. sin los datos que le proporcionen los demás departamentos 

de la organización, por ejemplo: no serta posible detcrminnr ln 

asignación de los diferentes recursos al proyecto de la implant~ 

ci6n de un I. R.H. sin la informac i6n aceren del presupuesto, que 

para tal efecto le proporciona el Departamento de Finanzas. 

"Todo Departamento requiere de buena información pnro tomar 

buenas decisiones, o al menos para evitar tomar decisiones verd~ 

deramente perjudiciales'' (8). 

(8) Burack. op. cit. p. 541. 
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Una de las ra:ones que justifica la importancj.a del I. JLll., 

radica en la cantidad de información que se puede simplificar y­

presentar de manera rápida, clara y sencilla. Por ejemplo: pr2_ 

porciona datos que se requieren para la planeaci6n de los recur­

sos humanos como los índices de rotación, ausentismo, transfcrc~ 

cias de personal, etc, 

El I.R.H. es particularmente importante como medio de con-­

trol, para conocer c6mo se estan ejecutando los planes con res-­

pecto al personal, a trav~s de la comparación de los resultados­

obtenidos con los objetivos previamente establecidos, permitien­

do identificar deficiencias, errores u omisiones en los mismos,­

adaptando a la organización y a sus integrantes a las exip,encias 

del medio ambiente, interno y externo. en el que se desenvuel --

van. 

"La razón que justifica plenamente la importancia del 

I.R.H radica en el cuidado especial que requiere el personal. yn 

que la información que este sistema proporcione servirá pnrn dnr 

un trato justo y equitativo a cada empleado, proporcionándoles -

así una adecuada satisfacción que los haga sentir que la organi­

zación se preocupa realmente por ellos'' (9). 

(9) sverdlik, et al. op. cit. p. 39. 



Como ya se ha dicho, el I .R.H. es un -.~-i~~·-tE~~·. de ~-'inr~rma --
ci6n. Se le considera como tal porque un si5te.m8 es un conjun-

to de partes interrelacionadas entre st, que persiguen un obje­

tivo en comdn; y en este caso el 1·.R.H. agrupa un conjunto de -

datos, los cuales deben estar interrelacionados para obtener un 

significado lógico que ayude a la obtención de uno o varios ob-

jctivos comunes. 

''El I.R.H. como sistema tiene tres caractcrtsticns: 

1, Es un grupo de partes, ya que un sistema tiene m:ts de­

un elemento, el grupo de partes del ·r.R.H. serán los -

datos que lo componen, 

2. Sus partes estdn integradas; es decir-, debd existir 

una relación lógica entre ellas, de tnl modp que la 
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combinaciOn adecuada de estos datos pueda ser utilizada 

para realizar anSlisis y comparaciones, 

3. ~iene propósitos comunes para el logro de uno o varios­

objetivos. El objetivo principal del I.R.lf, es el de -

proporcionar a la Administración la informnci6n necesa­

ria para la toma de decisiones acerca del· personal; y -

para_ el.lo es indispensable que los datos que conforman­

cl I.R.H. sean redactados teniendo en mente esta idea'' 

(1 O). 

' ~ - . ·.. ¡, • 

El I .R.H. debe ser un sistema de informa.~i~ff-Cl:ti.1.::y,"·-~~:f~-~-º!!. 
te, para lo cual es indispensable determi~~~-.- ~~rt~·~: ~~-~~ ~-.i:Ó~:·: d·~i ~ ~ 
tos que debe contener. 

"Estos datos pueden ir desde los biogrd.ficos, hasta ·1os re_­

lacionados Con la destreza, conocimientos y demás coractertsti-­

cas que se consideren como conceptos importantes o criticos" 

(11). 

Uno base de datos cuidadosamente elaborado puede ser utlli­

zoda como punto de partida de uno planeaci6n para el dcsarrollo­

del personal. Al precisar con exactitud las nptitudes y cnpnci­

dndcs existentes dentro de lo organización, permitirá idcntifi-· 

(1 O) sanders, oonald H. Inform&tica: Presente y Futuro. Me Gra.w-llill. M6xi-­
co, 1984. p. 16. 

(11) Strauss, Gcorgc y Say1es, Lconard R. Personal.Prentice-Hall. H6:1tico, -
1980. p. 543. 
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cur clcscquilibr~os :c,omo la falta_, exceso· o···niala. d.Í.str,ibuciCSn del 

personal, adem:1S el Sistema puede. ser utilizad.o como medio de ln2._ 

tivación, démOstrand'o_<~- _L;j· ~~p).~:~db·s :~u·e ·.Ja::-ci~-g~ni:~·a;~i¿~ -~ i-ie.n·C­
un .intcr~s real po·r ~i10S·, desa.;I:~liari-dO .·~t/-:~ote~~~~'.~1-"·~~¡<.-~-~~·;(m9-
y obteniendo benefic_~as· ~-~~~-~~~:~~:~-s~·-'.·~~- -

11Asi los I .R._H. y destreza's ayÚd~n a dar_ respue~i:a~ a una -

amplia gama de preguntas, qllC_. va'n desde las m:1s amplias relacio­

nadas con la plancaci6n, .. hasta las que tienen que ver con colee~ 

cienes inmediatas. Para· las primeras hay que conocer el_perfil­

gcneral de la fuerza de tr~bajo actual; mientras que para las ·s~ 

gur.dns se necesita información especifica y detallada sobre cada 

uno de los individuos'' (12). 

"Para determinar cuáles son los dntos que requerir~ el sis­

tema debe especificarse el fin para el que serán utilizados, si­

scrvirán para ese fin, si su beneficio justifica el costo, si se 

pueden integrar con ot:ros datos,: si, su introd_ucción al sistema -

es la forma mfij adecuada ·de obtener inform~ci6n_y ~{-se ut:ilizn­

rán esos datos" (13). 

"La clase de los datos que se rcquerirrtn variar:1 de acuerdo 

a las necesidades de cada organiznci6n.cn parti~ular, sin cmbnr-

(12) Strauss, Goorge y Sayles, Lconard R. Personal.Prcnticc-llnll. Méxicc·, -
1980. p. 543. 

(13) Killian. op. cit. p. 203. 
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go estos datos están contenidos dentro de dife~cntes ,4r~~s. Las 

más comunmente relacionadas con una base de datos coiílp!Cta son ~ 

las que siguen: 

Datos personales. 

Datos de reclutamiento. 

Datos sobre la experiencia en el trabajo. 

Datos educacionales. 

Datos sobre la asignación de la remuneraci6n del tTabajo. 

Datos de evaluaci6n para el ascenso. 

Tiempo de servicio/ datos para suspensión. 

Actitud del empleado/ datos sobre la moral. 

Datos de afiliación al sindicato. 

Ubicaci6n/ datos del contacto. 

Datos sobre el plan de prestaciones, 

Datos ~obre empleados o puestos vacnntes por ocupar. 

Características del medio ambiente del empleo. 

Características de la organización o de sus partes compone~ 

tes. 

!listoria del puesto o del empleo. 

Datos del mercado de la mano de obra" (14). 

Muchas organizaciones que implantan un I.R.H. lo hacen 

(14) nasctt, Glen A. cit. pos. Kil.l.ian. op. cit. p. 201. 
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3.- Fecha y lugar 

4.- Sexo y estado civil. 

S.- Nómero de afiliación 

6.- Ubicación en el 

7.- Namero asignado 

8. -

9.- Titulo del puesto 

10.- Fecha de ingreso, 

empieza a labornr 

11.- Ndmcro de R.F.C., 

ro de liccnci-a-dc-

16 
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12.- Fianza (en aqu6llos casos en que proceda). 

13.- Antecedentes de trabajo; es necesario incluir lns fci-­

chas de cada trabajo que hara tenido el -cmf>lcil.do-~ ·-e1-·:. 

nombre de la o las organizaciones en c\ue hayá p·1:'·~s·ta_do 

sus servicios, el o los puestos desempeftad~~,~~('.~ue~~f· 

do y causa de separación, además, se ano_tai:áíi :\·~;~~':-P~.~<--" 
mociones o ascensos que haya logra_do ·e~; -¿aci~~ ~il'cl'..'d:~·-:'. 

(~{:/;.:::.\T: 
sus trabajos anteriores. ',~·-;,_·._,., '· ..... 

15. - Capacidades basadas en la educaciOn, .las--~~~~~~~·~-~,-:~ 
los conocimientos y la competencia. 

16.- Caractertsticas fisicas, si es pertinen~~· 

17.- Promociones y transferencias dentro de la organiza 

ciOn. 

18.- D~rechos o beneficios creados. 

19.- Historia del salario en la organización. 

-. 

20.- Control de asistencia; aqu1 se anotarán los totales 

anuales de los dias trabajados, vacaciones, faltas in­

justificadas, enfermedades generales, riesgos profcsi~ 

nales, permisos con o sin goce de sueldo, castigos y 

retardos. Estos datos son importantes pnrn tener un 

historial del cumplimiento del empleado, as1 como pnra 

el reparto de utilidades y, en su caso, justificar cl­

pago de primas por enfermedades y riesgos profcsionn-­

lcs y permisos ante el I.M.S.S. 
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21.- Capacitación y desarrollo; en· este ~spjcio se ·anotarfi-
. . ··,· 

con Su fecha 1 descripción y 'c:omentat:i~s de todos ac¡uó-

llos cursos o cstu<lfOS qUe. -if~~~·e:~·.:¿hb·~-- Cl empleado du 

rantc su ·pcrmaiiCncia e·n·.· 1a .~~~k:~.~--i:i·a~'"i6'n, ya sea por 

cuenta de 6sta o del p-;-o~f0;·)~~{~-1~o; 
22.- Separación, .i"ncluyc ·i~·-:·~fé~~-~-·-;.·:··~ri~sa···de la misma, as:i­

como informaci6TI ncCrca- ~-e·;:'~·_¡_:~~--;~~- .. ~{~d~innizado, o si re 

cibi6 gratificación. 

23. - Por tHtimo se recomienda: hO:cór .a1gúf1:0s comentarios al­

rcspccto" (15). 

Un I. R. H. apropiadamente 

rd ventajas como estas: 

11 Pcrmitira disponer 

ciOn a un costo m!nimo. 

Significar~ una sOla fuente de 

del empleado, aceptable en cuanto 3 forma 1 

Scr:i un medio de coordinación de diferentes· _f,uerate~ 'de dri'- -

tos como expedientes, reportes, cte. 

(15) Kil1ian. op. cit. p •. 203. 
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Permitirá eliminar datos ~~pérfluos ~u~~ s61? oc~p~~ ~n_ lu_--_. 

gar en los archivos sin ser utiliZados en forma eficiente. 

Por 61timo, el I.R.H., permitir& disponer de un invcntñrio­

perpetuo de datos estadísticos del personal requerido para fin.es 

de selecci6n, de planeaci6n, de programas de entrenamiento y de­

sarrollo, de planeaci6n de la expansi6n, análisis y control de -

los recursos humanos y para la utilizaci6n m~xima de la compete~ 

cia y de la potencialidad del personal" (16). 

1.7 Personas que lo Utilizan. 

El Departamento de Recursos Humanos ser~ el encargado etc la 

implantaci6n y manejo del I.R.H., y por lo tanto scr6 este depn.r 

tamcnto el que se c11cuentrc cstrictam~nte relacionado con su in­

formnci6n y su constante uctunlizaci6n. Sin embargo, 6stc no s~ 

rú el 6nico que requiera de la informaci6n que proporciona este-­

sistema, pero si será a través del primero que se dar~ a conocer 

la informaci6n n las diferentes personas autorizadas que la sol! 

citen. 

(lG) Killi;in. op. cit. pp. 200, 201. 
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que rigen al mismo~ es posible detectar el potencial <le cada in­

divlduo para ocupar puestos más altos y dcsarrollnr nuevas pro-­

yectos; proporciona una visión clara para distribuir adecuada~c~ 

te las funciones y operaciones en las diferentes áreas de la or­

ganización, evitando su duplicidad; y apoya en el establecimiento 

de flujos adecuados de cornunicaci6n e información, a trnv~s de -

la identificación de puestos. tareas y funciones en su 1nterrcl~ 

ci6n, 

El I.R.H. es una forma de mantener una relación entre la A! 

ta Gerencia y sus subordinados, pero se recomienda ~ue este con­

tacto no sea sOlo por medio de papeles y reportes, sino que sea­

cn forma fisica, con el fin de que el director conozca mejor a 

sus empleados y los problemas que los aquejan. Esto será más 

probable entre menos grande sea la organización. 

Gerencia Media. 

A la Gerencia Media, en sus diferentes drcas 1 les brinda 

una visión clara y exacta del nrtmero de personas que se cncuen-­

tran a su cargo, asi como de las caractertsticas y aptitudes dc­

cada una de ellas, lo que les permitirá exigir un rendj~j~nto <le 

cada empleado de acuerdo a la información que proporciona el 

I.R.11. 

Ya que las funciones se deben llevar a cabo a trav6s de 
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los subordinados, el 6xi.to de cada gerente estará determinado 

por su capacidad para poder adiestrar y motiv~ir a sus colaborad.2_ 

res a fin de qt1c cumplan los planes establecidos. 

El I.R.H. permite a cada gerente identificar las funciones­

quc sus subordinado~ pueden a~umir más -fncilmente. Lo. acci6n de 

delegar funciones requiere demostrar una confianza sincera en 

las habilidades de los empleados par11 ejecutar eficientemente su 

trabajo. 

Un requisito Cscncial para delegar con éxito, es capacitar­

a los subordinados pura asumir la at1toridad y la rcsponsabili 

dad; la informaci6n del I .R.H. permite tambil•n a los gerentes ele 

terminar estas necesidades. 

Existen personas que no desean aceptar otras responsabjJid.!: 

des; puede ser aconsejable que no se les presione pues este ex-­

tremo puede llevar n que se pierda un buen supervisor y se obtc.!!_ 

ga un jefe de departamento malo, por ejemplo. El I .R.11. ayudn n 

la Gerencia Media tombi6n en este nspccto. 

N.ivcl Departamental o Jefe de Departamento. 

El Nivel Dcpartnmcntul es el nivel de supervisi6n que se º.!! 

cuentra m6s ligado al personal operativo <le u11n organizaci6n. 

Las decisiones en este nivel quizá no senn las más importantes -
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mas .que se presentan con rcspcc~o a~·; pers.ona1·; ... el I •. R,.H. lc_s ay~ 

dará a controlár meio~,, ~-St~s si·~~a~Úciii-~;~;--JJTo~~~-cion.árld~leS'.:infO.r. 
• • • ••• • ~- ;';. -·~ • ·-- - • •• :.:;·.; O • • ;..- -O;.'- -· ¡0;· - • ..; • '- ;. - _,. --·--·· _.,._ - •• • - ' ; - • 

- .·,. º·· 

cargo y dándoles a conOcer púnt.Os··. i:J~SiCOs: q·¡;e _:,ie·:>: _apo~e:n en __ su·-

actuaci6n 11 (19). 

Consultoría o Asesoría Externa. 

La Asesoría Externa resulta un importante rccurSo con que -

cuenta la Dirccci6n de una organizaci6n para cumplir satisfacto­

riamente sus objetivos; y su importancia reside en que puede ser 

empleada en cualqulcr orgarilzaci6n o área de 6sta, sin irnportar­

su giro o campo de actividad. 

Puede tratarse de una asesoría general como consejera de ln 

Administraci6n, de una auditoría administrativa, de la elabora-­

ci6n del manual de la organizaci6n, de la preparaci6n de prcsu-­

puestos en el área financiera, de una invcstigaci6n de mercados, 

de la implnntaci6n de un I.R.H., de un análisis de puestos, medi 

ci6n del desempeño del personal, de un programa de desarrollo de 

ejecutivos, cte. 

Aún cuando la Asesoría Externa posee un alto grado de cspo~ 

(19) sverdlik. et al. op. cit. p. 44 
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cializaci~n y de experiencia en este tipo de trabajos, cada or­

ganizaci~n presenta diferentes problemas, con diferentes cnract~ 

rísticas, objetivos, necesidades, etc. Por lo tanto se debe P,T~ 

porcionar a dicha asesoría todo el apoyo que necesite para lle-­

var a cabo sus funciones en una forma 6ptima. 

Es importante que se le facilite al consultor externo .todn­

la informaci6n existente acerca del proyecto que se le ha. e~co-­

mendado, por ejemplo: archivos, manuales, expedientes, regis --

tras, cte. 

En el caso de un proyecto cuyo objetivo est~ dirigido a me­

jorar el aprovechamiento del personal, el l.R.H. proveerá al as~ 

sor de toda la informaci6n necesaria pera obtener una visi6n el~ 

ra de la situaci6n que guardan los recursos humanos hasta ese m~ 

mento. 

El costo de la utilizaci6n de un consultor externo resulta, 

en la mayoría de los casos bastante elevado, dependiendo tambi6n 

del tipo de trabajo que vaya a realizar; y para que una invcr -­

si6n de tal magnitud sea rentable, debe buscar el máximo preve-­

cho de 6stc, y una forma de lograrlo es colaborando en la medida 

de lo posible con la persona encargada de llevarlo a cnbo. 
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2.1 Dctcrminaci6n de la Necesidad de Implantar un Inventa -

rio de Recursos flumanos. 

El paso más importante para la implantaci6n de un proyecto,-

es el determinar la necesidad de hacerlo. La Dirección debe to-

mar estas decisiones para hacer que la organizaci6n progrese y 

tenga un sano desarrollo en todas sus áreas. 

En el caso del 1.R.H .• depende del grado de preocupaci6n que 

se tenga de los recursos humanos, y ya que son estos recursos los 

que hacen que la organizaci6n funcione o no adecuadamente, es im­

portante pensar en su mejoramiento y bienestar para lograr el má­

ximo aprovechamiento de la misma. 

Cuando la Direcci6n se ha dado cuenta de la necesidad de Ja­

implantaci6n <le un I.R.H., corresponde a 6stu determinar qui6nes­

llcvarSn a cabo este proyecto; para tal efecto contarS con tres -

opciones: 

J.a primera la constituye el Departamento Interno de Recur­

~os lfuraanos, que al formar parte de Ja organizaci6n 1 tcn-­

drá un m;iyor interés. en lus personas que l:i componen, ya -
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qlÍe un mejoramiento para ellas, signific'ará también un -

mejorarnientO para toda la organizaci6n incluyendo al pr~ 

pio departamento y a las personas que lo integran. 

Es importante señalar que el Departamento de Recursos 

Humanos que desarrolle el mencionado proyecto, Uebcrá t~ 

ner una ubicaci6n estratégica en el organigrama cstruct~ 

ral de la organizaci6n, que le permita tener acceso a t2 

dos los datos que necesite, y que pucUa proponer cambios 

e innovaciones que beneficien a la organizaci6n; es de-­

cir, debe estar cuando menos a nivel gerencial, con el -

fin de que las otras gerencias o departamentos ln consi­

deren dentro de su mismo nivel de competencia y autori--

dad (20). 

Las ventajas que ofrece esta opci6n son las siguientes: 

A) Tiene un profundo conocimiento acerca de las personas de 

la organizaci6n, ya que se encuentra en constante cantas 

to con e1las, además está estrechamente relacionado con­

las normas, políticas, objetivos, procedimientos, ctc.,­

que rigen al personal dentro de la organizaci6n. 

(20) Recio Figueiras, Eugenio H. Planificaci6n de los Recursos Humanos en -
la Empresa. Editorial Hispano Europea., Barcelona, España, 1980. P~ -
64. 
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B) Tlcnc acceso directo a todas las fuentes de info+maci6n­

cxistcntcs dentro de la organi~nci~n •. 

C) Está en disponibilidad pcrmancnt·e de la organizaci6n la­

que permitirá no s~lo implantar el I.R.H., sino que ade­

más podrá mantenerlo en constante actualizaci6n. 

D) El Departamento Interno de Recursos Humanos cuenta con -

una mayor coopcraci6n por parte del resto de la organiz~ 

ci6n, ya que no se le ve como a un extraño. 

E) Muestra un gran intcr6s por el personal y por la organi­

zaci6n, ya que este departamento forma parte de la mis-­

ma, y su mejoría lo beneficiaría también. 

F) Es menos costoso, ya que la crogaci6n por el proyecto, -

no representa ningún desembolso adicional por concepto -

de sueldos. 

- La segunda opci6n se refiere n la Asesoría Externa, la -

cual por su experiencia, se encuentra más cspccializnda­

cn el desarrollo e implantaci6n de un proyecto de tal 

magnitud; por otra parte tiene mayor libertad de nctua-­

ci6n por su independencia de las presiones de la organi­

zaci~n y de los Directores de 1¡1 misma. 

Es importante que la Agencia de Asesoría Externa, cuente 

con la colaboraci6n de cuando menos una persona de la o~ 

ganizaci6n, que sirva como enlace con la misma para ln -

obtcnci6n de ciertos datos e informaci6n que sería difí-
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cil conseguir sin su ayuda, ya que la agencia puede ser­

vista como un extr~fio por ciertas personas o desde algu­

nas áreas. 

H~y que considerar adem~s. el costo que implicar~a la 

utilizaci6n de los servicios de la Asesoría Externa, 

puesto que por lo general, la implantaci~n de un proyec­

to como el que aqu~ se pretende, conlleva un alto ·cos._ .. 

to. 

La Asesoria Extern~ ~resenta estas ventajas: 

A) Los asesores externos son más objetivos en sus juicios -

acerca de la organizaci6n y de su personal, al no ser i~ 

tegrantcs de ésta. 

B) Son·m6s imparciales en sus decisiones, pues no se encuc~ 

tran sujetos a ninguna presi6n por parte de la organiza­

ci6n. 

C) Poseen una amp~ia experiencia, ya que resuelven múlti -­

ples casos de diversas organizaciones, lo cual les pcTm! 

te ser innovadores de ideas, m6todos y técnicas; peTD e~ 

ta experiencia no es t:in profunda como nmp1ia. 

- Como tercera opci6n se encuentra la combinaci6n de el D~ 

partnmcnto de Recursos Humanos y la Asesor1n Externa, lo 

que sería mejor para la organiznci6n, porque como es sa-
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nizacioncs. que pre_d~~ina.n: ~O~_ del - tipo medianas y peque-­

ñas, de aquf en adelante ,~onsfderaremos al departamento de 

Hccursos Humanos, como el asignado para 13 realización 

del proyecto, por-su a~ccsibilidad de costo y su disposi­

cl6n permanente para mantener al sistema de información -

siempre acttializado.ndcm:is de tas ventajas yn mcncionn<las. 

2.2 Análisis .Prcliridnar. 

El .sigúi"ent·c pa·so para 1.:1 c1nbornci6n del ·J .R.11., consist:c-- . . . 

en realizar· un ,_éfüi'11 fSiS--pr-(d imina r. ,-dicho :rn.'.1 lisis deberá 

(21) R!os Szalny. Jorge. Rela.ci~ncs Públicas. Trillas, M~xico. 1982, pp. -
124-126, 
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abarcar todos y cada uno de los aspectos inhcrcnt~ al personal -

de la organizaci6n, como son: objetivos, normas y políticas que 

lo rigen; indicadores como los Índices de rotaci6n, de auscntis­

mo, de producci6n, ventas, etc.; además de otros aspectos como.­

los servicios y prestaciones, as~ como el impacto financiero que 

todo ésto origina. 

Es importante revisar toda la informaci6n existente' en el-·-_ 

manual de la organizaci6n, los organigramas, diagramas de ffuj D., 

plantillas de personal, archivos de personal, n6minas, etc .. 

El análisis preliminar nos ayudará a identificar necesida-­

dcs y problemas en los puntos arriba mencionados¡ el I.R.H., por 

supuesto, no va a solucionar todos nuestros problemas, ya que no 

es la magia que todo lo cura, sin embargo nos será útil para me­

jorar nuestra situaci6n con respecto al personal, y aún cuando 

la organizaci6n no tuviera ning6n problema con respecto a éste 

(lo cual es imposible), el J.R.11. es una buena herramienta que 

ayuda a prevenirlos y evitarlos. 

Debemos recordar que el J.R.H. no funciona de manera aisla­

da, ya que forma parte de un complejo sistema de informaci6n, el 

cual contribuye en su conjunto a que la orgnnizaci6n funcione 

ndccuadamentc. 

Un ejemplo de c6rno el I.R.H. nos ayuda, consiste en que a -
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través de la informaci6n que éste proporciona, podremos idcntif! 

car n aquél personal cap6z de 3sccnder a un nivel superior en 

forma inmediata, previniendo así. que alguna baja en dicho nivel· 

nos ponga en aprietos inesperadamente 1 (Plancaci6n del Personal). 

Una vez realizado el análisis preliminar, el Departamento -

de Recursos Humanos deberá emitir un informe dirigido a la Dire_s 

ci6n, en el que presente un plan de acci6n, cuyo fin sea el de -

satisfacer las necesidades y problemas que han sido detcctados¡­

cs decir, la estrategia a seguir en la implantaci6n del l.R.H. 

2.3 Estrategia a Seguir. 

Esta consiste en la detcrminaci6n del curso de acci6n que -

habrá de seguirse, fijando los principios que la orientarán, es­

tableciendo la secuencia de las operaciones que deberán renlizaL 

se y fijando los tiempos que se requerirán para tal efecto. 

Con todos estos elementos podr5 elaborarse también el pres~ 

puesto, para conocer el costo aproximado de la implantaci6n del-

I.R.H. 

El primer paso de esta estrategia consiste en fijar los ob­

jetivos que se van a perseguir. 
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Z.3.1 Fijaci6n de Objetivos. 

Como ya se mencion6, el objetivo principal del I.R.H. es el 

de lograr el m~ximo aprovechamiento de los recursos humanos: sin 

embargo los objetivos del uso de esta técnica administrativa va­

riarán de acuerdo a las necesidades y problemas de cada organi­

zaci6n en particular. 

11 El punto de partida para tal efecto, (incluyendo los del -

I.R.H.), son los objetivos que establece la Alta Direcci6n, y se 

expresarán muy probablemente en t~rminos de beneficio, crecimie~ 

to y desarrollo o de productos y crecimiento" (22). 

"Definidos de una u otra manera los objetivos generales, se 

han de traducir inmediatamente en valores te6ricos para una de -

las áreas de la organizaci6n 11 (2~). 

"En el caso del Departamento de Recursos Humanos se debe 

prestar atcnci6n a objetivos que cubren las siguientes áreas: 

Planeaci~n, Reclutamiento, Selecci6n, Evaluaci6n, Entrenamiento, 

Desarrollo y Remuneraci6n. Además se deben determinar los me -­

dios para alcanzar estos objetivos'' (24). 

{22) 1\rbor, Ann. cit. pos. Recio Figueirae, Eugenio H. op. cit. p. 64. 
(23) Weber, w. cit. pos. Recio Figueiraa, Eugenio M .. op. cit. p. 65. 
(24) Durak. op. cit. pp. 43-44. 



El I. R.H. debe 

Debemos dejar los objetivos 

representan la justificaci?n de la 

marcan lo que se espera alcanzar en el futuro 

la implantaci6n del mismo. 

Para la fijaci6n de los objetivos debemos tomar en conside- · 

raci6n las siguientes recomendaciones: 

''A) Se deben medir en funci6n de resultados. 

B) Determinarles una fecha límite de cumplimiento. 

C) Hay que responsabilizar a alguien del cumplimiento de -

cada objetivo. 

D) Hay que manifestarlos en forma concisa y breve, es de-­

cir, que sean comprensibles. 

E) Hay que elaborarlos de acuerdo a los recursos y capaci­

dad <le la organizaci6n. 

F) Que sean realistas y alcanzables, pero que reprcsentcn­

un reto. 

G} Registrarlos y comunicarlos por escrito. 

JI) Se rccomicw.la rcdact<.1rlos usando un verbo en infiniti--

vo. 

I) Que responda a las preguntas: qué, c~mo, quién, d6nde, 
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cu~ndo y por qu~; es decir, ¿Qué es lo que pretende?, 

¿C6mo intentamos lograrlo?, ¿Quién lo realizará?, ¿Don­

d~ se obtendrá el objetivo?, ¿En qu6 tiempo se obten 

dr~?, y ¿Cuál es la finalidad que nos movi6 a buscar el­

obj etivo? 11 (ZS). 

Z.3.Z Fijaci6n de Politicas. 

El siguiente paso dentro de la estrategia a seguir en la i~ 

plantaci6n del I.R.H. es la fijaci6n de las políticas: que como­

ya se mencion~ en el primer capitulo, son los criterios mediante 

los cuales se fijarán los par~metros que van a dirigir la actua­

ci6n hacia el logro de los objetivos predeterminados. 

Por mc~io de las políticas se va a delegar la autoridad ad~ 

cuada, fundamental para ejercer la Administraci6n de modo efi --

ciente. 

Existen diferentes clases de politicas, como son: 

Las que se fijan en forma exteTna, y que tienen su origen 

en diversos OTdcnamientos, como con los de tipo legal 

(25) Reyes Ponce, Agustín. Administraci6n de EJ:Tlpresas, Teor!a y Prtictica. -
Primera Parte. Dt!cima Tercera Reimpresión. Limusa. Ml!xico, 1974. pp. 
113-115. 



(la Constituci6n Mexicana, la Ley Federal del Trabajo, 

etc.), ejemplo: a trabajo igual, salario igual. 
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Las de apclaci6n, y que son aquéllas que surgen de las 

consultas que los jefes intermedios hacen a los supcrio-­

res; form~ndosc por varias resoluciones semejantes. 

Las que se formulan expresamente para regir un campo en -

términos generales, y que, casi siempre se realizan por -

escrito. 

En cuanto a la cxtensi?n, las políticas pueden ser: 

- Generales, que son por ejemplo, las de rápido crecimicn-­

to, de primacía de la funci6n social de la organizaci6n,­

etc., y que. se aplican por igual en todos los departamen­

tos. 

Particulares, las cuales son mas específicas, por ejem 

plo: las que se refieren exclusivamente a Ventas. Finan--

zas, Compras, Recursos Humanos, etc. 

Algunas reglas que nos pueden ser de utilidad en la fija -­

ci6n de políticas son las siguientes: 

"la. Regla. De su fijaci6n. Debe cuidarse que todas las -

políticas que han de influir la actividad de una socci~n. depar­

tamento, o de toda· la organizaci6n, queden claramente fijndas, -

de preferencia por·cscrito. 



2a. Regla. De su difusi6n. Siendo el fin de las polÍticns­

oricntar la acci6n, es indispensable que sean conocidas debida-­

mente en los niveles donde han de ser aplicadas, y que ostc con~ 

cimiento se realice, de preferencia por medios orales. 

~a. Regla. De su coordinaci6n. Debe cuidarse que exista -

alguien que coordine o interprete acertadamente la aplicaci6n de 

las políticas, pues de otro modo, pueden ser diversa y aGn con-­

tradictoriamente aplicadas. 

4a. Regla. De su rcvisi~n peri6dica. Debe fijarse un tér­

mino en el cual toda política sea revisada, con el fin de evitar 

que se considere como vigente alguna que, en realidad ya no lo -

está, o que se crea cubierta por las actuales algGn nuevo campo­

que carece en realidad de política al respecto" (26). 

2.3.3 Fijaci6n de Reglas. 

En forma complementaria a las pol~ticas se encuentran los -

reglas, las cuales son un medio por el que, la Dirccci6n Progra­

ma las actividades de los subordinados sin intervenir en ciertus 

decisiones, ya que ~stas se encuentran delimitadas. Ahorran 

(26) Reyes Poncc. op. cit. pp. 171-172. 
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t.iempo al cj ccutivo ya que sus subordinados n.o. :ti':'nen .~uc consul 
.. _ ' .. ' . -

tarlo sobre asuntos de rutina, pueden- por ·~ant_~·~tamar~e de.cisio-

nes m~s rnpidamcntc y a un nivel infcTior.· 

Las reglas sientan normas de procedimientos operativos. 

ellas pueden estar escritas o sobreentendidas. Además pueden 

ser establecidas a través de la supcrvisi~n, el adiestramiento o 

de consultas. 

Sus caracter~sticas mas significativas ~on: 

1) Restringen el comportamiento de los Subordinados. 

2) Hacen cumplir de diversas formas la Administraci6n en ~ 

la organizaci6n. 

3) Toda regla puede aplicarse sin necesidad de la intcrvc~ 

ci6n directa de los jefes, ya que éstas rigen tanto a -

éstos como a los subordinados. 

Las reglas establecen compatibilidad, reducen la posibili-­

dad de que en la toma de decisiones predominen los sentimicntos­

personalcs en vez de los objetivos de la organizaci6n, reducen 

la dependencia personal, por su carácter impersonal reducen el 

poder del jefe y el empleado por igual, esto facilitu la obedic.!!. 

cia en el sub3ltcrno y el ejercicio de autoridad por el supe --­

rior. 
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La Taz~n básica de la regla no está en restringir al indiV! 

duo sino en adelantar el bienestar general de la organizaci~n y­

alcanzar el logro de sus metas. 

"Las reglas inteligentemente concebidas brindan al indivi-­

duo considerable libertad para tomar decisiones por su cuenta; -

sin embargo los objetivos organizacionales son la guia Última de 

la actuaci6n del individuo 11 (27). 

Es un problema com~n, que se confundan entre si a los obje­

tivos, las políticas y las reglas; no obstante, existen ciertas­

difercncias que las distinguen. 

Mientras que los objetivos fijan las metas que deben alcan­

zarse, las políticas nos dan los lineamientos para llegar a -

ellas, sefialando algunos medios gen6ricos para conseguirlas. 

En el caso de las reglas, se diferencian de las dos prime·· 

ras, porque son más especificas e imperativas, no dejan campo de 

decisi6n o clccci6n al jefe a quien so delega autoridad y respo~ 

sabilidad, s6lo se puede analizar si el caso que debe resolverse 

cae o no dentro de una regla espec~fica. 

(27) Strauss y Sa.yles, op. cit. pp. 248-251. 
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Las pol!t.icas, en cambi()'. s~n m5s'/gcnériciÍs, perini ~iendo al 

utilizar su criterio'' e·,·~):~-t'~,·~~!.~'.t~~¡·6_~· pÜ.;a: su ap1;c:aci6n. 
' 7¡'~.--: r -

), ''·''.:---' '~-

El objcti\!O. Tener a ºdisPoSi.ci6n de la Administraci6n la -

informaci6n necesaria para la tafia de decisiones acerca del per­

sonal. 

La política. Recolectar datos para el I.R.h. de todas las­

fuentes existentes dentro de la organizaci6n, realizando un aná­

lisis selectivo de los mismos para determinar su utilidad u obs~ 

lcsccncia. 

La regla. No incluir en el I.R.H4, ningún dato, cuya fecha 

de actualización exceda de un mes de tiempo del día en que se h~ 

ce la consulta. 

2.3.4 Asignaci6n de Recursos. 

El siguiente paso consiste en asignar al dcpartumcnto de R~ 

cursos Humanos todos los recursos de que dispondrá para ejecutar 

su tarea, como son: los materiales, t6cnicos y humanos. 
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Como se trata del Departamento Interno de Recursos Humanos­

ya está bien definida su posición en la organizaci6n, el nGmcro­

de personas que lo forman y las herramientas con las que cuenta. 

El Gerente del Departamento de Recursos Humanos deberá asi~ 

nar a sus subordinados las responsabilidades específicas y la ª.!:!. 

toridad para conocer el grado de libertad en la toma de dccisio-· 

nos. 

El punto pendiente que debe d.ecid,i~~e'.; es .. el ·.q~,e .. sé, refiorc­

al presupuesto. 

Pocas organizaciones se pueden ·dar .ef:ºluja·,'d.e -dis-póner de -

grandes o ilimitadas sumas de dinero· para la ·implantaci6n de un-

1.R.H.; esto sería lo ideal para cualquiera de ellas, ya que se­

facilitaría.grandemcnte cualquier decisi6n relacionada con cste­

punto; sin embargo sucede que en la mayoría de las ocasiones, el 

Dep..art.i'lmento de- Rccursus Humanos ni siquiera puede contar con un 

presupuesto especial para la implantaci6n del 1 .R.ll., y se vuel­

ve necesario ajustarse al presupuesto que dicho departamento ti.!:_ 

ne asignado para la realizaci6n de todas sus funciones. 

Por lo general, el presupuesto asignado para la realización 
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de un proyecto de tal magnitud·~ ir~ .c!l fu.né~~n de la iniportanCia 

que la on:anizaci6n de a sus rccul-sos:_humanos. 

El hecho <le asignar los ~~'t-u"t-S~~~:econ6micos para la implan­

taci6n de un I.R.H. es un pa~o .m-~y :importante. Si se hiciera un 
·-- .-·· .·.-,.-· 

mal cálculo <le los recursos -Cc_?_~.?~~-~O.s,_0)Uedc suceder que a la. 

mitad del proyecto se t-crmincn .d~ch_Os·-r_cctirsos y esto ocasione -
.;· :_, 

dcj ar inconcluso tal proycct_o Ó·, u'n ~d~~_e_q_ui.~ibrio inesperado en 

ios presupuestos asignados aC_ ~to_df:l ci: departamento o c1 ae ia º.! 

ganizaci6n. 
---'/·_---- -

Para evitar estas situacionCs 1 es conveniente elaborar el -

presupuesto a utilizar en la rcalizaci6n de tal proyecto. 

''El presupuesto representa el camino normativo que estnblc­

cc el reparto de los fondos pnra los gastos de la implantaci6n -

del proyecto: La Dirccci6n General querrá conocer sobre todo la 

cifra de los gastos y los rcsultn<los alcanzados" (28). 

Para iniciar la rcdacci6n del presupuesto es conveniente dl 
vidir y analizar cada una de las actividades que conforman el 

proyecto. 

(28} Testa, Gianluigi. Orga.nizD.ci6n y Dirección del Personal. Traducc16n­
Urizar, Fernando. Biblioteca Dcusto de Dirección y Organizaci6n, y -
Personal. I. Bilbao, 1973. p. 198. 
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Esto nos pcrmit~r~- indi}i~:~~-¡~i'zar "cada tarea o actividad y 

determinar ·su costo;- E1· usO-·'de lo-S ·dia&rarnes de flujo, ruta 

crítica~ Gantt Y otras t'écnicas administrativas facilitarán - · -

nuestro trabajo. 

Se deben tomar en consideraci6n, las posibles vnri~cioncs -

que puedan surgir en las actividades previamente determinadas, 

ya que una variaci6n en una actividad puede significar una vari~ 

ci6n en el costo. 

Después de analizar cada actividad, paso por paso y dctcrmi 

ner por ejemplo: cu6ntas personas intervienen en cada una de 

ellas, qué materiales se consumen y en qué cantidad, etc., se 

puede pasnr a los datos monetarios, utilizando para esto los co~ 

tos específicos de cada elemento que interviene en dichas activi 

dadcs. 

De este modo podrá representarse gráficamente nuestro pres~ 

puesto tal y como se demuestra en el siguiente ejemplo: 



PERSrnAS 
MATERIALES 

ACf!VJl1\D DE ENERGIAS TELEF0.'10 
OFICINA 

~'TIJDJO 
PRELIMINAR 

RECOPILA--
Clü.'I DE IN 
FORMACIOÑ.° 

SELECCION-
Y ANALISIS 
DE LA IN--
FOllMAClON. 

S!SffM\TJ- ', ::. 
ZACJON DE-
DATOS ETC. 

11lTAl.ES '.,:: <. 

Puede representarse también de mnncr.a 

actividad de la siguiente forma: 

ACTIVIDAD: ESTUDIO PRELÚl~NAR 

NIJ:>IF.RO DE PERSo.'IAS ' ····.;' ·,·· 

r.ASros DE PAPcLERIA 

MATERIALES DE OFICINA 

TELEFONO 

ENERGIA 

T O T A L : 
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GAS!'OS DE IMPORTE 
PAPELERIA 
Y DISERO $ 
DE FORM\-
TOS 

·,,' 

:':) :., 

.:, ;: .· .. ' 

: 'L.\'·.:,'.: 

·, IMPORTE 
$ 

•incluye sueldos, salarios, prestaciones, !.M.S.S .• entrenamiento 

r Jcs~r1·ollo 1 costos de cumplimiento por disposiciones legales -

(Ley Federal del Trabajo). 



45 

Ya que se ha ._prep~r.~.~.'!-~-e-~ ,)li_e_~.~~-ü~~~~~~-;: ~~-~~;~--'.·~-~.~,-~~:-~.~'~"~-~ .. s~-- ~-- - _ 

ex limen con. el Director._ ~e ·p·r~'S~_~ii~~\?.~>--'~¿~~; ~j·, 'f.ii1_.:~~c_·~::irltCgt.~r):o .--<;,_--·- ·- ---- --

monizarlo con el presupuesto ge_ne~a}-·.?:·~ '":!;{:~-i~-L? ~;-·.·~-~--~-

i):~3~_=,- ;~~i~~~J~~~;: :~:_'.)::.·:··· --, -. 
La importancia de elaborar_ un presupuestO-<.:pur_a·:~ .. la·· Te.id fza·- -

· ;·: · ·.( _;,~~Xt~;;:,.~:i·;--:f;fe;}1:~-:~~f,\:,';~~,;x{,~·;:'<-':.~;; : .. ·, · · , 
ción de un 1 .R.H., radica en _qUe 6ste·:va-~:a:··func1onar.-,co~o. --liri··_ i:~!:··· 

-- . :·.:.:.:-\?::'·;s~:_;_~·~:::---:;:-:.:~::;;t:<::'..'~;:.~ ·.'?'..\ . \:' . -
trumcnto de control, pues por ·_sU''pr~p_ia:;natüi?lcza_·: ·:vñ'--:..a·::indiw w 

., __ h • •• '._'!• "<-· -.· ., . ._.,, 

car cuáles son los par6metroS de ·~~~:~~.~~-~'q'Ü'<(:'d~'ri·~t'tri·~· )-á ··-i~p-~·~ni!f_ 

ci6n y manejo del sistema. · '.:~:.\'. .. -/ 

'· <·· ,-.,,· 
Se recomienda la· ·iitC1U:S"i'.6f1 :a·el 0 cOsto:-dé-- mantc-nimiento Y-' ac-

tua 1 i zaci6n del sistemá ~d~:ri~-~·:?~éi .-·;~es·~-pucs~o. 

11 El prcsupti.e_st~-:. v_a_-.~-,'·~.~-~ei~i_tlar, ·en un momento dad.o , .. el co~ 

to de los Obj~tivqs. qu.~:p.·~~-Si'·gue el. proyecto a realizarse, -y si­

entonces conviene. o_n~ ije~a~10· a cabo'' (29), 

Aunado al presupuesto debe establecerse el horizonte tempo­

ral, dentro del cual se implantará el I.R.H.; esta decisi6n va -

correlacionada con· los recursos disponibles_, tanto materiales c2 

mo t6cnicos y humanos. 

(29) Testa, Gianluigi. op, cit. pp. 204-212. 
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Se debe delimitar un tiempo de _ióiciación, elaboraci6n, 

terminación y rendimiento a corto (hasta un año), mediano (dos­

ª tres afias) y lurgo plazo (cinco años o más); es decir, en qu6 

tiempo se van a obtener resultados; qué aplicaciones y bcncfi-­

cios se obtendrán en forma inmediata; qué aplicaciones y vcnta­

tajas se lograrán en la ~apncithci6n de personal a dos años; 

qu~ proyecciones serán posibles en la plancaci6n de personal p~ 

ra cubrir vacantes en cinco anos, etc. 

Haciendo una comparaci6n de los recursos invertidos en la.­

implantación del I.R.H. contra los resultados y beneficios quc­

~stc proporcione, se podrá obtener una imagen de la rcntabili_.­

dad del proyecto. 

Esto permitirá al Departamento de Recursos Humnn.os rendir--· 

un informen la Gcrcncin General, quien tendrá la ~c~~si6ri ·~i~­

nal de seguir adelante con el proyecto, y determina~ .el m6todo­

a seguir; ya sea en forma manunl o computari~a~~; 

2.3.S Elección del M6todo a Seguir. 

La decisión del m~todo a elegir se VC~r.a·~i:~f-lu"cn:é_i.~d~~ .. Por :~ 
las caractcr!sticns de cada sistema, las ".-'Ua~c-~. :~-~~:.~d-~:~·Cri~cn a-

.:.·.· 
continuación: 
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Sistema Manual de Información. 

"A) Los datos son registrados manualmente sobre documcntOs, 

empleando caracteres numéricos o alfabéticos. 

B) Los datos se almacenan temporalmente en casillas o casi 

lleras y, de modo permanente en archiveros con foldcr,­

que se localizan manualmente. 

C) Este sistema, por su misma naturaleza, resulta complejo 

y lento en su operación. 

D) Suelen presentarse errores frecuentemente y con mayor -

facilidad que en un sistema por computadora. 

E) Resulta este sistema adecuado '"cuando los volúmenes de -

información son reducidos y las operaciones son poco r~ 

pctitivas, o si los cdlculos no son complejos. 

f) La utilizaci6n de este sistema de información es de ba­

jo· costo. 

G) Es flexible en cuanto a su operación y adaptable a posi 

bles cambios. 

H) El costo del sistema crecerá en relación al aumento del 

namero de datos procesados" (30). 

No es recomendable utilizar este sistema pnra unn oTgnnizn-

ci6n que maneja gran nOmcro de personal y un volúmen considera--

(30) Mora, José Luis y Malino, Enzo. Introducci6n a la Inform:itica • Tri-­
llas, México, l.982. pp. 41 1 42, 44, 45 .. 
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b1 e d<" datos •.. 

Sistema Elcctr6nico o Computari~ado. 

"A) Maneja grandes vol6menes de datos. 

B) Maneja diferentes procesos de informaci6n altamente CD,!!! 

plejos. 

C) Proporciona informaci6n con gran rapidéz y eficiencia. 

D) Simplifica los procesos de manejo de informaci6n. 

E) Requiere poco espacio físico para almacenar informaci6n 

(discos fijos·. d(skcttcs, cintas magnéticas, etc.). 

F) Los dispositivos de almacenamiento y en general el sis-· 

tema resulta costoso" (31). 

A continuaci6n presentamos un cuadro comparativo de las ca­

racterísticas Uc ambos sistemas de informaci6n: 

(31) Mora, José Luis y Molino, Enzo. IntroduccH5n a la Informática. Trillas. 
M6xico, 1.982. PP• 41, 42, 44, 45 .. 



Caractcrr:sticns de los Sistemas ·de Infonnacjón 

N RECOLECCION CONVERSION TRANS.!ISION AINACENAMIENfO PROCESo RECUPERAC!O~ 
DE DE DE DE DE DE 

DATOS DATOS DATOS DATOS DATOS !NHJPMo\C!O~ 
l.J"JPO,, _ _,__~-'!-~~~~~~-f-~~~~--+-~~~~~~4-~~~~~-4-~~~~+-~Y~REl'O~."-"'R~TE~~"-I 

MANUAL 

ELEcrnD­
NICO 

o 
ClJllP!IT A­
RI ZJ\DO 

¡ 

En fonna manual 
sobre doCUincn- -
tos con el uso­
dc l:ipiz, plu-­
ma, marcadorcs­
cspecialcs, 
cte. 

Por el uso de -
terminales, con 
solas, marcas :­
de caracteres -
ópticos o magnS: 
tices, etc. -

No existe 
por lo gene­
ral. 

Perforadora 
de tarjetas• 
grabadoras­
dc cintas,­
grabadoras­
de discos, 
pnntallas, 
etc. 

Manual por men­
sajes escritos 1 

correo, telégra 
fo, memorandos-;­
etc. 

Igual que el -
electrónico o -
por el uso de -
teleproceso con 
lfncas tclcf6ni 
cas e intcrna-:­
mente a trav~s­
dc la c.r.u. 

En archiveros 
de registros­
varios, con te 
nidos en .fol :­
dcrs o kardcx, 
en libros, 
etc. 

En gavetas si 
son tarjctas­
pcrforadas 1 -

cintns, dis-­
cos y trunbo- -
res inngn6ti-­
cos, mcmor ias 
masivas de na 
e leos> tarje':" 
tas magn6ti - -
cas. 

¡ 

Manualmente En fonnn m:i 
con el uso- nual con cT 
de utcnsi-- uso de 1:1--
1 ios y re-·· piz 1 pluma­
glas de -- o marcaUo-­
c:llculo, - res sobre -
:lhacos, C'tC. fonnas e~ 

ncs, cte. 

Con progrn- Con impreso 
mas alrnacc- r:ts de nlt;;­
nudos e lec- velocidad,­
tr6nicamcn- p;intallas -
te en e 1 - de Ttl}'O!"ó c;1 
prot.:csador- t6...lico::;, -:: 
central. consolas 

tcnninalcs­
co11 máqui-­
m1s de cs-­
cribir, 
etc. 
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"La decisiOn -po~ cualquiera ~e .los Sisteinas ·Jn~~c-~.C?nados es- _ 

cuestión de rentabi 1 idad, y depende .Pº.r tanto d·c{: tU_m,?fi~ dé la -
.. . -

organización, del volúmcn <le datos que vaya a· ¡:)ro_cc~·~rse_ y_ de 

los recursos económicos disponibles" (32). 

En nuestro caso consideramos el sistema de inform3Ci6n por­

computadora, por el gran auge que cstan tenicn~o en nuestro 

pais; ya que actualmente vivimos en una etapa de transcisi6n del 

sistema manual al computarizado, derivado de la necesidad de si~ 

plificar funciones para ganar tiempo y mayor eficiencia. 

Aún cuando las computadoras son costosas, cJ rendimiento y-

utilidad que se puede obtener de ellas es superior al costo; yn­

quc además del proyecto que se va a implantar, 1:1 computadora 

puede utilizarse al mismo tiempo para la rcalizaciórt de otros 

programas y funciones, como la nómina, optimización de planes de 

ventas, presupuestos, control de clientes y provecd0res, cuentas 

por cobrar y cuentas por pagar, control de almacenes y voll'.lmcncs 

de producción, cte. 

Todas las ventajas que proporc~.onn ~1·11s.o de lns computado­

ras, contribuir:tn n ·raci-litar 

(32) Recio Figuciras, Eugenio N. op. cit. p. 47. 
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organización 1 mejorarán su eficiencia y elcvo.rán su .imagen, su • 

prestigio, su aceptación en el medio¡ y por conS·iguiente su uti­

lidad¡ ya sea que se trate de resultados financieros o de logl-o­

de objetivos, segün sea el giro de ln organiznción. 



CAPITULO III. PROCEDIMIENTO DB BLABORACION DBL 

INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS. 

sz 

De aqui en adelante es responsabilidad del Departamento de 

Recursos Humanos desarrollar el procedimiento de claboraci6n 

del I.R.H., asi como preocuparse de su actualizaci6n y control. 

Las etapas a seguir en el procedimiento son las siguientes: 

- Concicntizaci6n del personal. 

- Rccopilaci6n de los datos. Instrumentos y ~6cnicas de -

apoyo. 

- Sclccci6n y análisis de los datos. 

- Tabulaci6n y clasificaci6n de los datos. 

- lntcrpretnci6n y presentaci6n de los datos. 

- Archivo y mantenimiento del sistema. 

- Con~rol del I.R.H. 

3.1 Concientizaci6n del Personal. 

Para que la rcalizaci6n de cualquier proyecto tenga 6xito, 

es muy importante la aprobaci6n y el apoyo de todos los micm -­

bros de la organizaci6n; pero sobre todo de aquéllos que inter­

vendrán directamente en ol mismo y los que se verán afectados -

por su implantaci6n. 
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Lo primero es crear la confianza del empleado en sí mismo, 

escuchando y valorando lo que él dice, criticando con tacto y -

constructivamcntc su actuaci6n, y promoviendo su desarrollo ha­

cia el éxito. 

El éxito del empleado depende de su confianza en sí mismo, 

y a su vez de la que tenga acerca de sus jefes y de la misma ºL 
ganizaci6n. 

"Para que la organiz.aci6n se gane la confianza. del emplea­

do, es necesario que se le proporcio:~e seguridad en el trabajo­

y oportunidad de desarrollo para su sa~isfacci6n; es decir, que 

el individuo considere que la organizaci6n trabaja en forma ven 

tajosa para 61 y para la consecuci6n de sus objetivos" (33). 

Todas ~as personas buscan, generalmente, los siguientes 

objetivos: 

A) Un sueldo justo y razonable de acuerdo al puesto y las­

funciones que dcsempena. 

B) Un buen plan de prestaciones. 

C) Un trabajo interesante que requiera de sus conocimien-­

tos, capacidades, habilidades, etc. y que estimule su -

(33) Killian. op. cit. pp. 190-191. 
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deseo de superaci6n. 

D) Un sistema de ascensos justo, basado en el esfuerzo y -

logros Uc cada empleado. 

E) Una Administraci6n razonable y comprensible que sepa r~ 

conocer la buena ejecuci6n del trabajo y que tome en 

cucntu las innovaciones y aportaciones del personal a 

la organizaci6n. 

F) Un medio ambiente laboral agradable, que proporcione s~ 

guridad al trabajador. 

G) Una participaci6n activa para asumir responsabilidades, 

dirigir y colaborar en la creaci6n y realizaci6n de los 

diferentes proyectos que han de realizarse en la organi 

zaci6n. 

Es muy importante que el empleado sienta que los objetivos 

de la orgnnizaci6n son los propios, y que por lo tanto, el lo-­

gro de esos objetivos, implicará la obtcnci6n de los suyos. Si 

el empleado participa más en la organiznci6n, pondrá mayor int~ 

rés en su trabajo. 

En el caso del I.R.H., debemos explicar al personal, que -

el uso de esta t6cnica~ permitirá efectuar una plnncacj6n adc-­

cuada de los recursos humanos para su mejor desarrollo. 

Se debe difundir entre todo el personal de la organizaci6n 

la implantaci6n de esta técnica, así como sus objetivos y los -
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beneficios que se obtendrán, de tal manera que se logre el int~ 

rés y colabornci6n en forma integral; obteniendo del empleado: 

l. Su presencia en el trabajo de modo regular y confiable. 

2. Su disposici6n a participar en la realización del pro·~ 

yecto, dentro de los parámetros que requiere y fij~ la~ 

organizaci6n. 

3. Una actitud de respuesta y de coopcraci6n haci~ f~·s:. ~~.:·.: 
fes y a la organizaci6n. 

4, Su disposici6n al empleo máximo del tiempo, cede'. ,I.~.~· ,c.np,!!. 

cidades y de la potencialidad para contribuir a' l~~~je­

cuci6n del proyecto. 

3.2 Recopilaci6n de los Datos. 

Para la implantaci6n de un sistema de informaci6n, como es 

el I.R.H., se debe determinar qué clase de datos se ncccsitan,­

cúando, de quién y c6mo se han de conseguir. Sucede en ocasio­

nes que se recopilan datos no necesarios que se convierten en -

un estorbo que incrementa los archivos, sin raz6n que lo justi­

fique. 

El tipo de datos que se requerirá, estará en funci6n de 

los objetivos previamente establecidos. 
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A través de la obscrvaci6n se puede obtener informaci6n del 

comportamiento humano y de los sucesos que lo rodean, tal y como 

ocurre, sin que existan deformaciones a la informaci6n, las cUa­

l~s podrlan darse por alg6n informante que expusiera su propia -

opini6n e intcrpretaci6n de los sucesos. 

Las características de la obscrvaci6n son las siguientes: 

11 1. Servir a una meta formulada previamente con fines de i!! 

vcstigaci6n. 

2. Ser planificada sistemáticamente. 

3. Ser controlada sistemáticamente, de tal manera que pue­

da relacionarse con proposiciones generales en vez de -

constituir solo datos curiosos aislados. 

4. Poder comprobarse y poseer validéz y confiabilidad" 

(35-). 

l. El investigador debe conocer, antes que nadn, qué es lo 

que observará en forma concreta, y no desviar su ntcnci6n en co~ 

ductas o acciones que salen del objeto de la invcstigaci6n. 

Los objetivos del I.R.H. servirán como pauta para dctermi-­

nar el objeto de la investigaci6n y lo que se debe observar. 

(35) Sclltiz y Jahoda. cit. pos. Baena Paz, Guillermina, Dr. Instrumentos de 
!nvcstigaci6n. Editrn::-es Mexicanos Unidos, s. A, Mlb:ico. 1983, p. 59. 
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2. Se debe determinar específicamente cuándo y d6ndc se d~ 

be aplicar la observación. 

En el caso del I.R.H. es conveniente que antes, durante y­

después de su implantaci6n sea utilizada la obscrvaci6n, ya que­

nas permitirá comprobar la veracidad de los datos que nos propo~ 

cionen las diferentes fuentes. Además la obscrvaci6n podría ser 

utilizada como un medio de control, que posibilitará comparar 

las situaciones existentes antes de la implantaci6n del I.R.H.,­

y los cambios que se originen después de ésta. 

3. Este punto está directamente relacionado con los dos ag 

teriorcs; con base a la planificaci6n de los datos, deben irse 

seleccionando, de tal manera que puedan relacionarse con otros -

datos, y que en su conjunto tengan un significado aplicable n 

los objetivos predeterminados. 

4. Por Último, todos los datos que se obtengan de la obse~ 

vaci6n deben ser comprobables, para lo cual es importante reali­

zar una comprobaci6n entre estos y los que se obtengan por medio 

de la encuesta. La combinaci6n de ambas técnicas para la recopi 

laci6n de los datos nos pcrmitirfi comprobar la veracidad y con-­

fiabilidad de los mismos. 

''Algo que es muy importante, es que la rclaci6n obscrvador­

obscrvado debe quedar bien definida. Se debe buscar la aprobn--
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ci6n de los participantes para evitar obstáculos y resistencias~ 

que nulificarían la informaci6n. Debe procurarse quu el obser_V,! 

,dor sea una persona neutral 11 {36). 

Observaci6n de hechos.- Consiste en la simple obscrvaci6n -

directa de la realidad, en el mismo momento en que ocurren los 

hechos, es de tipo espontáPea, y el observador no debe intervc-­

nir nada en el desarrollo de los sucesos. En este tipo de obse~ 

vaci6n, el sujeto, objeto de la misma, actúa libremente sin al-­

gún motivo provocado que condicione su conducta. 

Observaci6n de experimentos. - Se da de una manera prepa1·a-­

da, casi de tipo artificial en la que el suceso es provocado; y­

por lo tanto, la conducta del sujeto está condicionada al motivo 

que le conduce a actuar. 

Obscrvnci6n de registros.- En el caso del I.R.H., resulta 

la forma m~s importante de observaci6n, debido a la naturaleza -

de los dato~ que as1 se obtienen. 

"El l.R.H. es un sistema que nos va a proporcionar cierta · 

informaci6n, útil y necesaria para la toma de decisiones. Pero· 

para que este sistema opere adecuadamente, es necesario que 

(36) svardlik, et al, op. cit, pp. 87-89. 
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existan puntos de al imentaciAn ,. los cua_les_, ·se .conocen como fuen­

tes de datos" (~7). 

Es importante 

datos dentro de la 

sistema. 

necesarios para crear el Sistema. 

"En algunos casos, la informaci~n se puede transferir dire.s:_ 

tamcntc de la fuente de los datos al sistema¡ pero en otros más-

es necesario disonar formas especiales que faciliten esta taren" 

(38). 

La fuente de datos estará constituída por todos aquéllos d~ 

cumcntos que proporcionan datos originales y que se puedan intr~ 

<lucir al sistema de informaci6n. A estos documentos se Tes ::ono-

ce como documentos fuente y pueden consiUcrarse como tales los -

siguientes: 

- N6mina (hojas y registros de sueldo). 

- Registros de prestaciones (!.M.S.S., vales de despensa,-

(37) Mora, Josú Luis y Molino, Enzo. op, cit. p. 29 
(38) Killian. op. cit. p. 204, 
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comedor, etc.). 

Solicit~dcs de empleo (cartera disponible). 

- Datos descriptivos del personal e historial del trnbaj¿. 

- Reportes de entrenamiento y educaci6n, capacitaci6n y 

adiestramiento. 

Evaluaci6n de la actuaci6n (medición del desempeño). 

- Informes de destrezas y habilidades del personal. 

- Informaci6n respecto al desarrollo de ejecutivos. 

- Fichas de horario y registros de trabajo a destajo. 

- Controles de asistencia y puntualidad. 

- Calendario vocacional. 

- Registros mGdicos. 

- Estudios sobre tendencias de actitudes del personal. 

- Registros de altas, bajas y cambios. 

- Programas de retiros (pensiones y jubilaciones). 

- Indices de accidentes. 

- Indices de rotaci6r .. de personal. 

- Manual de la organizaci6n (objetivos 1 poli tic as y pr.oc.ed! 

mientes de personal). 

- Organigramas estructural, funcional, y por objetivos de -

la orgnniz.aci?n. 

- Gr6ficas de proceso (flujo, procedimiento, gantt, etc.). 

Reportes de producci~n y ventas, etc. 



62 

A) Libreta o cuaderno de notas.- El investigador la trao 

sie.mprc consigo y en ella registra los datos, en el mo-­

mento mismo de la obscrvaci6n. Esto evitar~ que se pie!. 

dan datos que la memoria no retiene fácilmente como son: 

horas, fechas, lugares, cifras, opiniones tcxtuules, 

etc. 

B) Diario.- Es una libreta especial donde se anota la rela­

ci6n de los hechos que se han observado al flnal del 

día. Se completa con el apoyo de Ja libreta de notus. 

(39) Hall, r ... Administración de l::mprcsas. Biblioteca Para Administración de 
Empresas. Tomo vr. EDAF, España, 1981. p. 200. 
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C) Los cuadros.- Son registros predeterminados que s~ en -­

cuentran divididos en forma especial e impresa, que per­

miten el tratamiento cstad1stico de los dat~JS. 

D) Se puede recurrir al uso de otros medios para rc~istrar­

la observación, como son: las grabadoras y las cdmaras­

dc cine. Estos medios resultan caros, pero son mt1y efcE 

tivos por la gran fidelidad que permiten en ln recolcc-­

ción de los datos. 

Por medio de los registros de información podremos contra-­

lar los datos que se recolectan, y se verificará si son Otiles o 

no para alcanzar los objetivos que estamos persiguiendo. 

La observación, por s1 sola, no nos va a proporcionar todos 

los datos que necesitamos, debe estar apoyada por la otra técni­

ca de inves~igación, y sus medios para la recolección de los mi~ 

mos. 

B) La encuesta es la otra técnica de que disponemos pnrtl la 

recolección de los datos. 

Esta técnica 11os ayuda a complcmcntnr información con res- · 

pecto a opiniones del personal, tendencias, actitudes, intcrc -­

ses, objetivos, inclinaciones, etc., con respecto al trabajo y n. 

los jefes. 
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to.que que oE_ 

tienen ,en: 

trabajo. 

an! 
y -

a recolectar 

. ·:-. , . ~ ' 

Debe estar cstru.CtÚ.Tad6 ·de ,,tal -fOrma que pc't'mittt uniformiM-

daJ en la .rcc0lecci6n .de los dato~ paia facilitur su análisis. 

El cuestionario, además puede ser aplicado sin ln presencia 

del cntrcvistudor. 
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Para la elaboraci6n de un cuestionario pueden considerarse­

los s'i~·uicrites d,atós: 

• Datos de identiíicaci6n: nombre de la instituci6n; nom--

bre del entrevistador; n~mero de cuestionario y todo tipo 

de datos que nos sirvan para el control de la invcstiga-­

ci6n. 

- ¡ntroducci6n del entrevistador y prcsentaci6n de los ob-

jctivos del estudio. Hay quienes incluyen instruccioncs­

dirigidas a la persona a quien debe entrevistarse; si sc­

prefiere, se darán éstas s61o verbalmente. 

- Las preguntas. Que irán desde las más sencillas sobre !a­

persona interrogada, por ejemplo: edad, escolaridad, 

puesto, etc. seguirán las referidas al tema, y finalmente 

las de opini6n y difíciles. 

Sccci6n final. Con el cierre de la entrevista y espacio­

para observaciones del entrevistador, notas sobre la coo­

peraci6n del entrevistado y la actitud hacia la cntrcvis-

ta" (40). 

Adcm~~ de los datos arriba descritos para la claboraci6n 

dó cuestionarios, ~n el caso de la implantaci6n, aplicuci6n y 

mantenimiento del I.R.H., se deben enfocar hacia lns mismas 

(<10) 11.nder Egg; Ezequiel. cit. pos. naena Pll.z, Gui1lermina, Dr. op. cit. p. 
(•fi. 
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jrcas para la fijación.de loS ~bjetivos del mismo (Plancación,­

Rcclutamieilto, '..sc·i~.C~_iÓ~-.~ ·:~valuación, Entrenn~~~~ta, Desnrrol lo-, 

y Rcmuneia~i~~j~ 

Las ::P~.ei~!1.~ás :·.~.-~~~·-~ ~~estÍonnrict· Vfir:f n:.tt~:- ~e una· ~rg~~iz'rición 
n otra'.·, ·dC>oú;:·u~·Tcip ._u· su~-: P\Opia~ .:·i:\C~es.i~~-~:esr;. ad;··.~¿~:Ü:nd-~ ·.~mpas· -

pretendan ob~.enC:l-_ d"iit:o·s··:.~~-.silccto .a .. lns mi~m~s ~~e8:s.·~.-

raci'6n del. I.R.11;' 
. -., -

Es reComeridabl_~~ .. ·que ·nritcs -~:~'.;º~;;~i~nr '--~-n ~~'bstionnrio se 

realice una ·prÜcbn p~·;u ver~.i~-~-~~ ~u~_- la~· ~r~g~~,~a~ cst~n bien 

cla.boradns y_ no se presten· n ·confusión nlgunn; y en el cnso <le 

que existan fallas, s~ puedan:~fin~r;y corregir. 

2,- Entrevista. Una (~ente de datos bastante confiable, 

es la que suministra el propio cmplcudo, yn qt1e 6stc tic11c una 

visión clara y objetiva del .trabajo que realiza, y puede en un 

momento determinado proporcionarnos de m11nera rrtpida datos ati-­

les para cubrir algQn objetivo de nuestro jnv~nt~rio (41). 

(41) Killian. op. cit. p. 204. 



67 

' ,· -
de ventas de una determinada área geogr~fica·, .. nos pucd~~i~f6~~nr 

acerca de los requisitos que deberfa tener Uriá_ p'c::rS'~l,ri ·_.pai-n'>:u~-

brir ese puesto, en caso de necesitarlo así·. 

que el candidato a ese puesto conociera. las CaTiCt"erf'S-tic.as -~ca··--

merciales de esa ~rea geogrHica, ,;~:','',: f) : e ' 

La entrevista es una conversación car~ a cnrn Xi;;: se··-~:~~¿- -
.; : . >· ~- - ·:- .,, 

tela entre dos o m:is personas, con el objeto de obtener .d.Sfo~(-_:r-c-

fcrentes a una investigación o a un tema determin~~;q.'.:;< 

Por medio de la entrevista podemos profundizDr·:..c::n' datOS--~qU'"c 

nos interesan en forma especial, o ampliar información que s~ e~ 

cucntra en modo muy general en el cuestionario. 

11Ademl1:; permite corregir errores en el momento mismo en que 

se rcnlizn, y es de gran flexibilidad en la obtención de datos,­

ya que si existe alguna pr~gunta que no sea entendida por el en­

trevistado, el entrevistador puede buscar otra alternativa para­

plantear la pregunta, lo que no sucede con el cucstionnrio. En­

la elaboración del I.R.H. resulta un instrumento muy útil, pucs­

existe la oportunidad de que el entrevistado nos describa amplia 

mente su trabajo, las características de su puesto, sus ~mbicio-

ncs, sus necesidades, sus ideas, sus tendencias, sus problemns,-

su opinión sobre sus jefes y la organización, cte., esto nos dn-
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Seria conVenicntc hácer 'ufaa·'cita con .el entrevistado, por-­

que puede ser una pers.<:>.na .muy o·i.:u?B.\l~ y ~e. agradar.ta que se le -

tomara en cuenta. 

Para que haya u.na Jfl·~iJr·~-·~-~~~cZ.~ción del entrevistado 1 se 

puede iniciar la Cnt:C~_i.sta·-.:Coñ:-una. p~i'iticn informal, y m:ts ade­

lante se le debe informrir· acerca de :ios objetivos de la entrevi~. 

ta, de la in~estiga~i6~ ~~~·se ~st4·realizando y-del uso que se­

lc dar~ a los dato~ .qµe proporcion~. 

''Es re¿6~endable que se.~eje h~blar.libtemente al entrevis­

tado y que diga todo lo que piensa para que no se sienta prcsio­

rindo: de ig_u_a.1 forma es rc-~orñcn-dnblc cntr~Vistar al cmplcndo en­

su. lugar de_ trabajo, con el fin·dc .. que tengan la mnno algrtn pa­

pel o cosa que· necesite ·.p~r.a· .e?'P1i-car ~ a~larnr algó.n punto" 

(43). 

(42) Sverdlik, et al.- op, c_it;_, 
(43) Bahn, cit. pos. sverdlik, 

• y-



al final debe agradccérscle su atención y ·su .tiempo. 

Para la planeaci6n del per-sonal' P~.-~~~m-~s utÍli.2.nr todo5 

aquéllos datos que se r~:fi_e_~·~·~:--~·~"J,i·¿:·º ~·oyiiTiicnto~' del personal, 

como son! 

mo, 

cir cuáles son los p~'est~~\~~,~~:'..-_~~:~.~~-;·áp ·y~cantes posiblemente _en 

un plazo de 5 afias; .y p~~~Par~rnos p_ara tales cont ingcncins, ya -

sea con personal extern~ o·~cdianie la capa~itaci6n de personal-

interno. 

Los datos de fuentes de mano de obra nos scrrtn muy útiles -

en el área de reclutamiento de personal. Los estudios existen­

tes acerca del descmpefio de las capacidades y habilidades del 

pCrsonal nos permitirdn planear sobre los programas de cnpncita­

ci6n y desa.rrollo, así como establecer distintos niveles sntari.!!_ 

les en el caso de la remuneración, En el cnso del personal, los 

datos que a ~ste se refieren son tan vcrs~tiles que es posilJlc -

utilizarlos no en una sola, sino en varias fircas 1 y unn coml>inn-

ci6n adecuada nos dnrrt mejores aplicaciones y usos pnra los da­

tos que se han recopilado previamente. 

Adcmds de seleccionar los datos a utilizar en función de 

los objetivos y de las áreas en que 6stos octunrdn, podemos ha-e 

ccrJo siguiendo estas sugerencias: 
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"A) Se debe obscr.val'.'· .s_~: lf:i '--~~-1'.m.a en que .se.- han redactado 

los dat-~s p-~~_d .. e · 1~e-~s6·. ·_ Cuaildci una forma n"o está com--. 
-·····- ... 

pletn ni~e~_~cgibl~~ tlcbc i~spirar dc~confianza. Sin 

embargo no sc·dCben eliminar estos datos con premura, -

ya que la obtención de ellos 'es co~tosa Y laboriosa; Se· 

deben analizar, con el fin de descubrir- rc,almcntc si no 

son tltilcs, o si es posible aprovecharlo.s 8:unquc ~ea 

parcialmente. 

B) Debe observarse si existe discrepancia en~~e algunos de 

los datos recopilados, por ejemplo: si se de.scubren 

contradicciones entre las rcspuest~i-d~ un cuestionario 

aplicado, se debe verificar la vcra~i~~d de est~s datos 

y eliminar la informaci6n que ~o cónéue-rd·~ .~orí' ~a reali 

dod. 

C) Se debe poner atención a los errores en los datos. Al­

gunos errores son fjciles de c~rTegir, y-quizá la co --

rrccci6n sólo consista en verificar una suma o un dnto-

estndistico mal recopilado, sin embargo existen errores 

grandes en los que es mas conveniente eliminar Tos <la-­

tos, por ejemplo: Cuan<lo se descubre que un cuestiona­

rio fué mal llevado por el entrevistador y que el cntr~ 

vistado lo contestó con poca formalidnd. 
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D) Otro de los puntos a considerar, consiste en clásificar 

los datos por categor!as, seg~n se hn mencíonndo.~nt~;~ 

riormcnte; 6sto permite un trato rn!Ís ágil y senc.illo dé 

los mismos. 

E) Se debe realizar una bOsqueda minuciosa de aqu~llos.da­

tos que puedan ser exagerados, por ejemplo: las respuc! 

tas apasionadas en la aplicación de cuestionarios. To-_ 

les datos son muy dif!ciles de descubrir, no obstante 

es posible hacerlo a través de la compnraci6n de las 

respuestas obtenidas en una gran cantidad de cuestiona-

rios" (44). 

Es muy impoftante realizar un andlisis profundo de los da­

tos que se han recopilado y utilizarlos adecuadamente. No es­

conveniente eliminar datos en forma desmedida, como tampoco cs­

convenientc. lo contrario, y llenar nuestros archivos de gra11 

cantidad de papeles inservibles. 

3,3 Selecci6n y Análisis de los Datos. 

Los datos que se recopilan para la e lnboración del 1. R. ll. -

revelan por s1 solos su s~gnificado, deben utilizarse con cuida 

(44) Robinson, David M. Redacción de :Informes para Occisiones Administrati­
vas. Diana. Mfucico, 19"12. Trnducci6n Mateo, Andrés M. pp. 182-184. 
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do para darles_~ln i:n~~rpr~t8ciÓn ·a·dCcuada, y .asi poder alcanzar-
' . . . . -

los. fines que ~e pers_igtieri. 

Seleccionar es escog_er. Cualquier sclccci6n es un conjun­

to de factores escogidos. 

El procesa de sclccci6n implica elegir algunos objetos o -

cosas entre varias. Respecto a la selección de datos, se refie­

re a la decisión de utilizar ciertos datos cspccfficos entre to­

dos los disponibles. 

''El objetivo de seleccionar, es evitar o eliminar nqu6llos 

datos que no redncn las cualidades necesarias para utilizarse en 

la implantación del I.R.H." (45). 

De la selección de los datos a utilizar depcndcrrt la utili 

dad de la información que nos arroje el sistema como resultado. 

Para seleccionar adecuadamente cuales serán los datos a 

utilizar, es conveniente analizarlos cuidadosamente y clasifica~ 

los de alguna mnnern. 

(45) Sikula, Andrew F. Administraci6n de Recursos Humanos en Empresas. Uni­
versidad de Ill.inois. Limusa. México, 1982. p. 215. 
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Podemos apoyarnos en las áreas que han de tomarse en cuenta 

para 13. ·fijación de objetivos, y determinar as1· qué datos corre!_ 

ponden al área de Planeaci6n, cuáles otros a Reclutamiento, Se-­

lecci6n, Evaluación, Entrenamiento, Desarrollo o Remuneración. 

Así por ejemplo, aquéllos datos que corresponden a ln des-­

cripci6n de un puesto y de las caracter1sticas de la persona que 

debe ocuparlo, podrán ser utilizados en la selccci6n de persa -­

nnl, ya que podremos preestablecer un modelo tipo de persono que 

debe ocupar tal puesto. 

3.4 ~abulaci6n y Clasificación de los Datos. 

El siguiente paso en el tratamiento de los datos correspon­

de a la tabulación, la que se realizará mediante la ordenación -

de los mismos. 

El objeto de tabular y clasificar los datos, es ponerlos en 

un orden lógico de importancia. Esto facilitará la comprcnsiOn· 

del informe al presentar los resultados de la investigaciOn. 

En el caso del I.R.H. vamos a tabular dos tipos de datos, · 

tino que corresponde a los que se recolectan mediante la revisión 

<le la información existente en los archivos; y otro que es el r~ 

sulta<lo <le la aplicación <le los instrumentos de recolcci6n de 
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los' datos 1 r:·;~'~peci~i~_é:~-t~ -de' la_ aplicación de cuestionarios y -
Cntrcvista~ ·- .~:~ik ... ,~mb·~~<: ti~os de datos es imp~escindible aten- -

dcr a los-6~jdtivos ~ól I.R.H. y el modo en que 6stos se han fi­

jado. 

Como se mencionó en el punto 2.3.1 del Capitulo II, para f! 
jar los objetivos del I.R.H., se debe atender a los objetivos e 

que persigue el Departamento de Recursos Humanos de acuerdo a 

sus funciones, de tal forma que podremos tabular los datos que -

recolectamos de los archivos, ralizando un análisis de las anal~ 

gtas y discrepancias existentes entre los datos, y agruparlos 

dentro de los grupos de Plancación, Reclutamiento, Selcccidn, 

Evaluación Entrenamiento, Desarrollo y Remuneración respectiva-­

mente. 

Tal es el ejemplo de los datos existentes sobre ln rotación 

de personal y de los índices de auscntismo, estos datos serán 

aplicables en In Plnncaci6n del personal. 

Los datos recopilados de los archivos, son más diftcilcs de 

tabular de manera resumida. Este tipo de datos, se tienen que -

manejar en su forma original; es decir. que la fuente es tambi~n 

el medio de uso de los mismos (por ejemplo: loS organigramas y­

ln nomina). 
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En el caso de los dntos que se obtienen a travEs del uso de 

los instrumentos de investigación, se recopilan teniendo en cue~ 

ta los objetivos del sistema a implantar, como el· cucstionnrio,­

el cual Se elabora en función de los resultados que se desea ob­

tener, y la estructura lógica en la que se agrupan las preguntas 

estará íntimamente ligada a los formatos que se elaboraran para­

tabular los datos. ~ara ésto los investigadores se valen de fo~ 

matos especiales que ellos mismos disefian, de acuerdo n sus nec~ 

sidades para procesar los datos, 

Un medio mas sencillo para tabular los datos, consiste en -

transformarlos de valores absolutos a valores relativos; es de­

cir, en porcentajes, ya que dan una idea más clara de la impor-­

tancia de los resultados, por ejemplo: tiene gran significado -

el hecho de que se descubra que en un lapso de seis meses se ha­

rcducido en. un 50~ el costo del proceso de selección de personal 

que opcrn en la organización. 

Por lo genernl 1 en la tabulación de los dntos 1 se utiliza -

una especie de cuadros en los que se coloca el namoro de pregun­

ta o la clave que corresponde a los cuestionarios, y ln inciden­

cia en las posibles opciones qué como respuesta se ofrecen, por­

cjcmplo: 
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7.- ¿Se siente satisfecho con la remuneración que recibe a­

cambio clc. su trabajo? 

1R SI ( NO ( 

18.- ¿Qu6 ·a~ina d~l ~i~~c~a de ascen~6~ que opera.en ln org~ 

ni.zac_~~n?·~ 

IU .) REGULAR( MALO( 

R (Rcmuncraci6ri) 

7. - SI=234 No=25 

D (Desarrollo) 

18. - E=16 R=S M=6 

En este caso las preguntas 7 y 18 corresponden al cucstion~ 

ria m'.imcro l,dc nhi el 1cn la clave;y )ns letras a 1:1 dcrcchn dcl­

namcro indican el área en que dcbcrrt tabularse ln respuesta. 

Si se discfin un cuadro pnrn cad;1 rtrcn. la~ resultados se v~ 

rdn como en la figura que arriba se m11cstra. 
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También es posible que se haya realizado un cuestionario P!!_ 

ra obtener los datos de un objetivo especffico o de una sola 

área, con lo que su tabulaci6n sera m~s sencilla. 

Con todos los datos ya clasificados y tabularios por catego­

rías, se procede a la interpretación y presentación de los mis-­

mas, para utilizarlos en la toma de decisiones. 

3.5 Interpretación y Presentación de los Datos. 

La interpretación de los datos consiste en darles un signi­

ficado lógico y Otil para su utilización en la toma de dccisio--

ncs. 

De hec'ho un I .R.H. agrupa la in:formaci6n de cada empleado 

de tal forma que si se desea conocer algttn dato respecto n una 

persona, puede acudirse por medio de una clave de acceso al sis­

tema, al archivo que contenga la informaci6n del mismo. 

La utilidad del I.R.H. depende de la disponibilidad y el 

uso de los datos. 

Es importante contar con un sistema de rccupcraci6n que pr~ 

sc11te ln informnci6n m~s 6til n quienes tomnn dccision~s. 
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Este.sisiema de ~ccup~raci6n_debc-contar'.con las sig~ientcs 

caractc~íst~cas: 

A) Se· debe determinar el personal que tcndrd acceso al sis­

tema, ya que contcndrd datos sumamente confidenciales 

(salarios, resultados de evaluaciones, etc.). 

B) Cuando los datos que cstrtn dentro del sistema son en el~ 

ve o slmboJos, deben traducirse en forma comprensible p~ 

ra to<los los usuarios, 

C) El sistema debe clnborurse de tal manera que muestre el~ 

ra y sencillamente la información recuperada, para que 

permita hacer uso mnxlmo Je ellos con un empleo mínimo -

de tiempo. 

D) Por dltimo, el sistema de recuperación debe ser de fácil 

acceso, de modo que la bdsql1cd~1 de la información no sc­

dificulte y se puedan clnborar reportes eficientes y 

oportunos. 

El sistema debe proporcionar la información adecuada cuando 

se le necesite y a un costo aceptable. 
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~·La disponibilidad inmediata de información disminuir~ los -

costos que originan los errores en la toma de decisiones con re~ 

pecto al personal" (46). 

En capitulo posterior se muestra el formato que 11abrá de 

constituir el sistema de recuperación de la inFormoci6n del In-­

ventnrio. 

El sistema de recuperación debe estar apoyado con una buena 

utilización de los datos al máximo, para lo cual es importante: 

'11. Obtener toda ln información necesaria n11tcs de tomar -

algunn decisión. 

2. Se debe analizar In capacidad del sistema, hasta qu6 

punto nos proporciona In información que necesitamos 

sjn necesidad de recurrir a otra fuente parn clnboror­

nucstros planes, proyectos, reportes, etc. 

3. Es importante examinar si para cada decisión se está -

utilizando toda la información que proporciono el sis-

tema. 

4. Hacer un nndlisis de efectividad y verificar ln conve­

niencia de la relaci6n costo~beneficio por el uso del~ 

sistema" (47). 

(46) Kill.ian. op. cit. pp. 208-209. 
{47) i.tcm. pp. 209-210. 

f[~:~ 

Ilf. L;1 
fi/ry tirnE 
H1~L[flTECA 
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Para manipular l~ informuci6n que nos proporcione el 

I.R.H., podemos efectuar comparaciones entre los datos del persn 

nal, ya sea por drcas, por departamentos, por nivel jerárquico,­

por funciones,·etc., lo cual nos scrvird para la mejor toma de -

decisiones. 

Para realizar estas cc;>mparaciones nos v~l.emos- <;l~ ·~lgünos 

instrumcn.tos como .las gráficas y tablas, curvas d'e_ di_stribuciÓn, 

punto de equilibrio, cte. 

A continuaciOn se muestra un e~ cmp_lo de_,: c6'!1o se pueden _uti­

lizar estos instrumentos: 

MILES DE$ 

70 

60 

so 
40 

30 

20 

10 

Graficn lineal por volOrncncs de ventas del dcscmpcfio mcrl -­

sual en un año del Señor X. 
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FIN. MERC. 

Gráfica de barras comparativa del nivel de rotación de per­

sonal por departamento, en la organización durante 1988. 

Como se puede ver en las gráficas anteriores, la informa 

ción que pr~porcionn el I.R.H., puede ser tan atil como se le 

aproveche y puede tener un sin namcro de aplicaciones que varia­

rán de acuerdo a la inventiva e iniciativa de quien lo utilice,­

nsi como de las necesidades de información que requieran las pe~ 

senas responsables del buen manejo del personal y de la organiz~ 

ci6n. 

3.6 Archivo y Mantenimiento del Sistema. 

De acuerdo con el sistcmR computarizado que se ha venido s! 
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guicndo, el archivo del I.R.H. se puede realizar tomando en con­

sideraciOn lns siguientes bases: 

A) Por nómero de nómina. 

B) Por el nombre de la persona. 

C) Por orden de clnvc del R.F.C. 

D) Por fecha de ingreso a la organización. 

E) Por orden consecutivo de elaboración de ln tarjeta de 

gres o al l.R.ll. 

F) Por área o departamento. 

G) Por categorías o puestos. 

H) Por una combinaci6n de las propuestas arriba menciona 

das. 

i!!_' 

Esto va en función de las necesidades de utilizar In infor­

mación. 

Se sugiere el archivo elaborado por el nombre del empleado, 

de la forma que se muestra en la siguiente gráfica: 
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INVENTARIO DE RECURSOS HUMJ\NOS 

16-03-89 003 

GABRIELA CORTES SOLIS 

INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS 

16-03-89 002 

ANA. LJ\URA BAUTISTA MUNGUIA 

INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS 

16-03-89 001 

ALBERTO AGUILJ\.R SONZALEZ 

Esta forma de archivo es muy coman y utilizada, yn que si -

en algrtn momento, lo utilizo alguna persona que no este familia­

rizada con el sistema, no le será dificil identificarlo y manc·­

jarlo adecuadamente. 

Conjuntamente al archivo del I.R.H., se encuentra el_ punto­

dc mantenimiento del sistema. 

11 En una organización se presentan a diario cambios, tales -

como aumentos de sueido y ascensos, se efectdan evaluaciones del 

descrnpefio del trabajo, se presentan cambios personales como el -

estado civil, cambios de domicilio 1 los empleados completan pro­

gramas de entrenamiento, etc. y toda esta información es impor-­

tante para tomar decisiones acertadns y justas para el -
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personal" (48). 

El sistema puede actualizarse diariamente, conforme se ob­

tienen los datos, y asi se puede tener un inventario al d!a. 

Para lograr ésto, se requiere contar con todo el apoyo y -

cooperaci6n de los centrosdondc se origina la información, y con 

adecuados canales de comunicación que agilicen el traslado de e~ 

ta información hacia el departamento de personal, quien se enea~, 

gard de integrarla al I.R.H. para actualizarlo. 

11 Una segunda opción consiste en acumular la información y­

repartarla sobre una base programada, por ejemplo: a final de ~ 

cada mes" (49). 

1'No es aconsejable que se dejen pasar lapsos muy largos de 

tiempo para actualizar el sistema, ya que puede volverse obsole­

to, y no podrá snt.isfaccr los fines para los cuales fu6 creado" 

(SO). 

Es indispensable que para actualizar el sistema, se cuente 

con los medios para transmitir oportunamente la informnci6n, co­

mo son: la disponibilidad de las formas y procedimientos en las-

(48} Killian, op. cit.. p. 207. 
(49) item. 
(SO) item. p. 208. 
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personas apropiadas. 

Es importante determinar si los datos que se están reporta~ 

do son exactos y si están siendo reportados dentro de los planes 

de tiempo estipulados. 

Se recomienda establecer disposiciones espectficns para que 

la información no deje de fluir al sistema, o evitar que fluya -

incompleta o retrasada. 

3.7 Control del Inventario de Recursos Humanos. 

Al desarrollar la implantación de cualquier sistema, en es­

te caso el I.R.H., debemos orientar nuestros intereses hacia uno 

estrategia determinada que nos ayuda a evaluar y medir nuestro -

sistema de información. A esta estrategia la llamamos control. 

"El control es una herramienta administrativa que nos ayuda 

a comparar los resultados reales obtenidos contra el conjunto de 

las normas establecidas. Esto implica una retroalimentación de -

la información, que nos ubica en el punto exacto donde nos enea~· 

tramos en relación al punto en que deberíamos estar segOn - -
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nuestro plan" (ST). 

Generalmente, dentro de las º!&~nizaciones es diftcil defi­

nir las ~ctividades u operaciones e información que deben contr~ 

larsc y c6mo deben controlarse. 

El encargado del sistema debe ser capaz de definir el con-­

trol adecuado para satisfacer los requisitos del I.R.H. 

Un control administrativo puede aplicarse a la actuación 

humana, (control de ,personal), a ln calidad, a la producci<'n, 

(control de calidad, ~ontrol de producción), a los materiales y­

productos (control de inventarios), el control de planes, con 

trol de sistemas y todas aquéllas actividades que realiza una o~ 

ganización. 

"Las aplicaciones pueden ser simples o complicadas; las me­

didas de la actuación pueden reducirse a simples juicios, o sc-­

guir un procedimiento completo y métodos selectivos estadlsticos 

de gran precisi6n" (52). 

La informaci6n dentro del I.R.H. es el medio de control ad­

ministrativo ideal, ya que es el flujo de información de medida-

(51) Johnson, R. A. et al. Teoría., Integrac.i6n y A.d.miniatraci6n de siste -­
mas. LUmtsa. M6xico, 1984. p. 74. 

(52) He Greger, Dougla.•. El Administrador Profesional. Diana. México. 
1982. ·p. 140. 
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y, posteriormente, el flujo de informaci6n correctiva que permi­

te que sea controlada una caracter1sticn o posici6n del sistema. 

Un buen sistema de control denota su eficiencia en la rnpi­

déz con la que descubre y corrige las desviaciones en los planes 

establecidos. 

A continunciOn presentamos una gu!a que consiste en cuatro­

pasos para la determinaci6n del control dentro del I.R.H.: 

1. DeterminaciOn de la información a controlar. 

z. Determinación de los estdndares o pardmetros. (establ~ 

cimiento de metas u objetivos). 

3. ComparaciOn de lo realizado contra lo planeado. 

4. CorrecciOn de fallas o desviaciones. 

1. La primera condiciOn que debemos tomar en cuenta es te­

ner claramente definido lo que vamos a controlar, la información 

propiamente dicha es el objeto a controlar. Pero es conveniente 

aclarar que, el I.R.H. es por su naturaleza, una herramienta de­

control del personal; y para que sea eficiente, debemos cuidar -

los detalles desde su nacimiento (t~cnicas de investigación), 

hasta su implantaciOn (información del personal). Esto es, 

aumento de producción, cambios de personal, disminuciOn del cos­

to de la nómina. etc. 
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2. No existe un criterio establecido parn la dcter~inaci6n 

de los parámetros que habrán de regir a nuestro I.'R.H., sin cm-­

bargo cualquier plan o proyecto a elaborar debe ser controlado -

de nlgtín modo. 

En el caso del I.R.11. nuestros parámetros serlin dados en 

función de resultados. Un buen parametro puede ser el prcsupue~ 

to, que nos marca los límites en costos que no se deben rebasar. 

Las metas y objetivos <lcl J.R.ll. y su grado de realización son -

un buen indicador de si el sistema funciona adecuadamente, de si 

la información llega a tiempo, es vigente y si se está utilizan­

do adecuadamente. Como ejemplo podemos analizar si se estrtn pr~ 

viniendo con anticipuci6n las necesidades de personal, se cstán­

aprovechando mejor las habilidades y aptitudes del mismo, o ha -

disminuido el nivel de ausentismo 1 o si se cumplen adecundnmcntc 

todos los proyectos que dependen directamente de la intervención 

humana. 

3. La comparación de lo rcnlizndo con lo planeado es en 

cierta forma un indicador de la eficiencia del I.R.JJ., ya que 

nos vamos a dar cuenta del grado de avance en el desarrollo de 

la organización y de nuestro personal. A trav6s de este proced~ 

miento podremos identificar las deficiencias, errores u omisio-­

nes en el funcionamiento del sistema, un ejemplo puede ser el e~ 

so de q11~ 110 se disponga de información ncttJnlizncln cuando se le 

necesite. segan se hnbfa proyectado. Se debe verificar cdnl es-
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la falla como la falta de .cooperación de alguna persona, o falta 

de formas adecuadas para transmitir la informaci6n 1 o incluso un 

mal funcionamiento en los canales de comunicación de la organiz~ 

ci6n. 

4. Identificado el problema que impide el buen funciona -­

miento del sistema, se debe efectuar la corrección corresoondic~ 

te; cuidando no confundir la falla real con un sintoma de 6sta 1 -

ya que se podr!a caer en otro error sin corregir el existente, -

pudiendo afectar el renglón econ6mico. 

''La acci6n corree ti va debe ej creerse espec.tficamente esta- -

bleciendo las prioridades de cambios, fijando los planes adecua­

dos, determinando las personas responsables y los limites para -

la conclusión o ejecución de las acciones'' (53). 

El control debe ejercerse todo el tiempo, desde la entrada­

de los datos al sistemn, pasando por el procesamiento de los mi~ 

mos, hasta la información recuperada que será utilizndn en la t~ 

ma de decisiones. 

Del buen uso del control dependerá el éxito de ln efectivi­

dad del I.R.H, 

(53) Werthar, Willia.m B. Jr., Ph. D. Davis, Kcith, Ph., o. DirccciGn de -
Personal y Recursos Humanos, Me Graw-Hil.l do Mrixico, s. A. de c. v. -
España, 1982. p. 257. 
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CAPITULO IV. MODELO DE UN INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS. 

En el __ Cnprtu~~ ~I se mcncion6 brevemente la importancia y -

algunas vf;n'faj,a.S -d~l u~o de las computadoras. -Actualmente :son -
. . 

un-a herra.~i?~~a "im¡)r~s~indiblc' p-nra el desarrollo de. las- a.Ct .. _ivi-

.dndes·.- coÍ.id;irinaS. d.e .laS organizaciones e inclUsiVC de 0 -1as-·C¡ue 

rcalizlln las p~r-~o_na~ cómo individuos. 

La utilización de las computadoras surge· ~om_o_.unn respuesta 

a la necesidad de manejar grandes volúmcne.s~ de_:'in_f~rmaci6n con ~ 

alto gr_ado de complejidad. De aqut el surjimiento de-l:i Infnrm!!._ 

tica, la cual se ocupa del tratamiento autom~tico de la informa· 

ci6n, que puede ser un conjunto de palabras, nQmcros o simbolos, 

La tarea esccncial de las compu~adorns es el proccsamicnto­

de la información que se le suministra y proveer los resultndos­

requeridos. Realizan ciertas tareas y poseen la capacidad de v~ 

rificar los resultados obtenidos gracias a sus elementos de con­

trol (que se encuentran imp11citos en los lenguajes, los progra­

mas y las instrucciones). 

El texto o programa es el conjunto ordenado de instruccio--

ncs, es la expresión completa de una nctividnd. 
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Prasc o instrucción es la unidad m!njma d'C comunic.aci6n en­

tre el hoinbrc- y la- computadora, lo quc.:con ello ~-C: ,~~p~~~~.a_cs 

una acción a realizar. 

< .-. ·'· -:· ., 

La función de la computadora se lleva a ~Ab-~~:'S·~o-P.~.r.a~cf9 ·)· 
realizando un paso a la vez. 11 Pucde sumar y Testl_lr,: ria-ffiC_~o·~ ,:: éo!!!. 

parar letras para determinar sccuericias alfabé.t'icS~ y ·mov_cr· ?.'_e~ 

piar namcros y lctr11s 11 (54). Estas operacioncs·--pi.leden· .. :s·or-~·r.eiá.f · 
zadas en forma manunl, 

yor velocidad; con lo que el hombre puede aprovechá~.:-·C~-.:t1'~111po 

que le ahorra la mttquina en el desarrollo de OtY.as \1.c-~i~1'Ci~·d·Cs 
que sí requieren su intervcnci6n directa. 

Es importante considerar la notable exactitud con la que 

las computadoras reo 1 izan sus opernciones. 11 Los circuitos 'de-­

las computatloras no requieren intervención humana entre 6~c~i­

cioncs de procesamiento y no tienen partes mecánicas que ~c .. ~cs~ 

gasten y funcionen mal" (SS). Pueden procesar y mnnip_ul_ni-.;~atoS 

n trav6s de un programa especifico que contenga las instruccio-- · 

nes almacenadas. 

(54} So.nders, Donald H. Inform:itica: Presente_ y Futuro, Mc.Graw-llill. MGxl_ 
co, 1983. p. 9. 

(55) Sandors. op. cit. p. 1 O. 
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La computadora realiza sus oprcracioncs a tr.avés de un si~ 

tema formado como sigue: 

DISPOSITIVOS 

DE ENTRADA 

UNIDAD CENTRAL ---------- DloPOSITIVOS 

DE PROCESO DE SALIDA 

''Dispositivos de Entrada. Los cuales permiten la comunic! 

ci6n directa entre el humano y la máquina, como ejemplo de es-­

tos tenemos el teclado de unn terminal concctnda directamente a 

una compu~adora, cintas magn6ticas, discos flexibles o blandos, 

etc. 

Unidad Central de Proceso. Que constituye el cerebro de 

la computadora y se encuentra compuesto de tres secciones: 

1. Sección primaria de Almacenamiento: que se encarga dc­

almacenar datos de entrada, resultados y datos interm~ 

dios y datos o resultados de salida. Además de esto -

guarda las instrucciones del procesamiento, 

2. Sccci6n Aritmética Lógica: es el lugnr específico do~ 

de se lleva a cabo el procesamiento. Aquí se ejecutan 

los cálculos, las comparaciones y las operaciones quc­

sc ncccsi tan. 

3. Sección de Control: la cual se encarga de interpretar, 

seleccionar y v.fgilar que las instrucciones del prog,rn­

ma se lleven a cnbo adecuadamente. 
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Dispositivos de Salida. Son los instrumentos de interpre­

tación y comunicaciOn entre la computadora y el hombre, e~ 

mo un disco o cinta magnética, una hoja impresa o una ter­

minal de pantalla de video donde se muestran Jos resultados" (5(,). 

De acuerdo a este sistema, el primer paso para la clnborn­

ci6n de nuestro proyecto es formar la base de datos, la 

que consiste en: "una colecciOn de datos relacionados quc­

pucden ser estructurados en diferentes formas para cumplir 

con las necesidades de proceso y recuperación de las orga­

nizaciones e individuos" (57). 

Para este propdsito se debera disenar una hoja o formato -

que nos facilite esta tarea, y que cubra nuestras neccsid~ 

des y objetivos. 

4.2 Discfio de la Hoja para la Captura de Informacidn. 

El disefio de esta hoja es muy importante, debe facilitar la 

recoleccidn de los datos y cubrirº las necesidades y objetivos 

que se han fijado. Debe ser clara, de modo que las personas que 

van a recolectar los datos puedan realizarlo facilmcntc, y aqué· 

(56) sandcrs. op. cit. pp. 17-19. 
CS7l itam. pp. 42-43. 
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llas que procesarán la información lo hag.an sin ninguna confusión. 

Este formato se ha dividido en siete áreas como sigue: D~ 

tos Generales, Formación Académica, Estudio Socioccon6mico, Ev~ 

luaci6n del Desempeño, Experiencia Laboral, Planeaci6n y Reclu­

tamiento y Selección, 

Cada una de estas ~reas contiene la información más repre­

sentativa e importante, en una forma condensada y títil, que ag..!:_ 

liza la toma de decisiones con respecto al personal, 

Junto a la elaboración de la hoja formuto para la captura­

de los datos, es conveniente rcaiizar un soporte que contenga 

la explicación de cada elemento o pregunta que lo componen. 

Con el fin de evitar confusiones co11 respecto a la interpreta 

ción de las mismas. En algunos puntos cspcc1ficos, como es el-

caso del cuadro de actitudes evaluación del desempeño, 

las calificaciones se asignan por medio de claves, cuya cx-­

plicnci6n se incluye dentro del soporte. 

El uso constante de la hojn formato para la cnptura de da­

tos facilitara la familiarizaciór1 con las diferentes áreas y 

los elementos y claves que las componen, de tal modo que suma­

nejo se hará más dgil; y conforme pase el tiempo, ser:l menos nc.-ccsa--
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·.• . l • 

Tanto 1a·hoja formato como el soporte deberán rnodificarsC 

de acuerdo a .los. requerimientos y necesidades de la organiza 

ci6n, la que a su vez debe evolucionar de acuerdo a las exigcn-­

cias del medio ambiente en el que se desenvuelve. Ambos consti­

tuyen una herramienta que facilita la comunicación entre el hom­

bre y la maquina y agilizan la captura de los datos. En este e~ 

so especifico, el dispositivo de entrada será un teclado de una­

computndora ·pe, y el formato que se muestra a continuación es 

una sugerencia de c6mo pueden constituirse la hoja formato de 

captura de datos y el soporte de la misma. 



001 
l.Q.IBRE: 

003 
OCMICILIO: 

DClcgnc1ón O Estado 

NACIONALIDAD 

No. CARTILLA S.M.N. 

Q16 
ESfUDIOS REALIZADOS 

NIVEL ESCOLAR 

PR:U.WUA 

SECUNDARIA 

BAOIILLERATO 
l~'="Li~L U 
TECNICA 

PROFESIONAi. 

POSGRAOO 
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INVENrARIO DE REClJRSOS IUlllNOS 

DATOS GENERALES 

o on1a 

006 004 
TELEFONO WGAR DE NACIMIENfO FEOll\ DE NAC, 

mra- mm- ¡m¡----- un-- 012 
EDAD SEXO EOO. CIVIL R.F.C. No. REG. IMSS 

TIPO Y No. LIC. MANEJO DOCUMENTOS EXTRANJEROS 

FORMACION ACADEMICA 

UlbA u ;ou ~ML>V<• UIO<C 

ESCUELA ut· A PRCMEDIO 



97 

017 
NCJ.IBRE DE LA CARRERA PROFESIONAL~------------------
018 

019 
IDICMAS EXTRANJEROS: __________ _ 

ozo 
aJRS0S DE CAPACITACION· 
!U<UJ\ 
TEMA DEL aJRSO 

021 
INGRESO MENSUAL$ 
023 
NIVEL SALARIA!. 

025 

v•vv 
NIVEL 

v•vv 
FUENrE LJC " 

ES11JDIO SOC!OECONC:l>IICO. 
022 

"'º" RESULTADO 

Ef:Rf~<;O MENbUA!.$ 

Iº'º' APROVECHAMIENTO 

024 ---------
DEPENDIENTES ECOT>O-IICOS ------

CUADRO DE INTEGRACION FAMILIAR· 

~RE DE LA PERSONA 
V•JV v•,v vf.>U 
PAREITTESCO EDAD OCUPAC!ON 

-
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EVAWAC!ON DEL DESBWE!\O 

026 
CUADRO DE ACTinIDES Y EVALUACIO:-l DE! OESDIPEhO 

ACTl"l1JDES CALIF FACTORES !JE llESEl>IPE."O CAUF 
IUfüA /ULUJ 

HACIA LA ORGANIZACI0:-1 LOGRO OE OBJETIVOS 
IU"VD 1u•u• 
HACIA EL PUESfO TCNA 11E DECISIONES 
026C 1 U"-U~ VD.:;ll:.J'\.Vl\luLVI f: INlc.ni~-

ilACI,\ SUS JEfES TACION DE NOR.'~\S Y POL!TJCAS 
/ULUV 1026M 
lb\CIA LOS CO-ll'?c~EHOS APLICACION DE CONOCIMIENTOS 
JULO~ /ULON 

HACIA !.OS SUBOIUJINAI'IJS CAPACIDAD DE DIRECCION 
JUwr azoo 
INICIATIVA NIVU. OE RESPONSJ\BILlllAil 
OZúG -·· O~l.>1 1 

CONFIABILlllAll CO-UNICJ\CION 
¡u¿611 

1 º""" Ul IDADO DE LOS RECl.!HSOS CAL l IJAD DEL TllABAJO 
líZOíAllA!'""' L<. l ll.l\l l A '""º" SITUACIONES 1'1lEVJ\S PROllllCrlV lDAD 

027 
CUS11lIBl.JCIONES Y APORTACIONES llEOb\S A LA ORGANIZACION: ________ _ 

028 
RECONOCIMIENTOS: _________________________ _ 

029 
POTENCIAL: __________ _ 

030 
OBJETIVOS DEL El>ll'LEADO 

030A 0308 
COK! O PLAZO LARGO PLAZO 
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EXPERIENCIA LABORAL 

031 
UJADRD DE EXPERIENCIA LABORAL 

uom 
fNPRESA 

u;T-1-
FEO lA DE INGRESO 
A LA ORGANIZACION 

035 

UOIJ> 

PUESTO 

PLANEACION 

033 
Ai'ITI GUE!JJ\D 

TRAYECTORIA DENTRO DE LA ORGANIZACION 
"Jº" UJJD UJO~ UJO< ~~· llJN 

PUESTOS Uc A 
PESFJ.IPEWIDOS DIVISION AREA 

--- .. 

UOI~ UOIU 

IJURACION EXPERIENCIA 

U>Ol: UJOJ" 

~mrvo TIEMPO 
DEL APROX.DE 
CAI-ffiIO. ASCENSO-

O TRASL:!! 
OO. 

--

u:;;r--1-
FEG!A DE 
RETIRO 

1 UJOU 

PUESTO PRQ_ 
BABLE A 
OCUPAR. 

-----
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001 Nombre del u·mplea<lo. Se :re'!i,iStT.Ln:-tt.· siguiendo la for­

ma nombre (s) segUido de los ·apellidos paterno)" materno. 

002 Fecha de Elaboración o Actualización. Utilizar la fo!_ 

ma de registro (mes, dia, año). 

003 Domicilio. Esta información se p;uardartl en su forma ori­

gim1l; sin C'Jllbargo puede agruparse de acuc>rdo a la Dclcp,nci6n -

Política o nl Estado a que pertenezca, para lo cual utilizar!:._ 

mas la siguiente tabla: 

Delegaciones Polfticas. 

151 Alvaro Obregón 159 Iztapalarn 

152 Atzcnpotzn 1 ca 160 ~tngdalcnn Contrcrns 

153 Benito Juárcz 161 Miguel llidalgo 

154 Coyoacltn 162 Milpn Al ta 

155 Cuajimalpa 163 Tlúhuac 

156 Cuauht.6moc 164 Tlalpan 

157 Gustavo A. Madero 165 Venus ti ano Carranza 

158 Iztacalco 166 Xochimilco 

Estados 

167 Estado de M6x ico 170 Puebla 

168 Hidalgo 171 Tlaxt.:ala 
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169 Morclos 

A la clave del Estado de N6xico (167) debe adicion~~­

sele una· clave de orientaci6n·dc acuerdo a los puntos 

cardinales en relación con el D. F., asi por ejemplo: 

Cuautitlán tcndr!a la clave 167N, lo cual significa­

que se trata de la zona Norte del Estado de ~16xico. -

Utilizar las claves (N, S, E, 0) y sus combinaciones. 

004 Teléfono. Este dato se introducirá al sistema en su­

forma original, por ejemplo: 688-94-06 

005 Lugar de Nacimiento. Registrarlo de acuerdo a las si 

guientes claves: 

1'7 2 Aguascolientcs 188 More los 

173 Baja California Norte 189 Nayarit 

174 Baja California Sur 190 Nuevo León 

175 Campeche 191 Oaxnca 

176 Conhuila 192 Puebla 

177 Colima 193 Quer6tnro 

178 Chiapas 194 Quintana Roo 

179 Chihuahua 195 San Luis Potas! 

180 Distrito Federal 196 Sinalon 

181 Ourango 197 Sonora 



1 S2 l;u~muju:.1to 

183 Guerrero , 

198 '.fabasco 

199 Tama_ulip~s _ 

009 Sexo. Utilizar estas claves. 

(M) !\tas cu lino (F} Femenino 

010 Estado Civil. Utili:ar las siguientes claves: 

(S) So ltcro (C) Casado 

(D) Divorciado (V) Viudo 

(U) tlni6n Libre 

1 02 



011 

012 

013 

014 

015 

016 Estudios Realizados. Aquí se guardará la informnción­

cor·respond_ientc a la :formación académica del empleado. 

016A Escuela, Debe registrarse el nombre de la cscucln. 

Ol6B Duración. Se debe •1notar la fecha del inicio y termi­

nación de los estudios en la forma (mes, din, afio). 
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016C Promedio. Utilizar las claves de calificación: 

MB Muy Bien B Bien 

S Suficiente NA No Acreditado 

017 Carrera. Anotar el nombre cspcctfico de la carrera 

que se ha estudiado, en caso de tener estudios profe­

sionales. 

018 Otros Estudios Realizados. Aqut se guardará la infor­

mación de otros estudios adicionales que se hayan ren­

liza<lo. 

018A Concepto. Anotar el nombre del tipo de estudio de que 

se trntc. 

0188 Escuela. Aquí se anotara el nombre de la institución­

dondc se haya tomado la instrucción. 

018C Duración. Registrar fecha de inicio y terminación - -

de la forma (mes, d!a, afta). 

Ol8D Promedio. Utilizar las claves MB, B, S, NA. 

019 Idiomas Extranjeros. Se anotar~ el idioma en cuestión 

y una de las siguientes claves: 
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L Lee H Habla 

E Escribe T Las tres cosas 

OZO Cursos de Capacitación. Aquí s~ anotardn los cursos -

de capacitación que se hayan tomado. 

OZOA Tema dei Curso. Debe anotarse el nombre del curso que­

se haya estudiado, 

020B Nivel. Utilizar las claves: 

B Básico M Medio 

A Avanzado 

OZOC Fuente, Se debe atender a las claves: 

Interno, Cuando se trate de cursos que hayan sido-

impartidos por la misma organización. 

E Externo. Cuando los cursos hayan sido impartidos -

por una instituci6n ajena a la organiza-­

ciOn. 

·azon Duración, Anotar fecha de inicio y tcrminaci6n con la 

forma (mes, dta, año). 



106 

020E Resultado. Se refiere a la calificación obtenida en -

el curso. Pueden usarse las claves MB, B, S, NA. 

OZOF Aprovechamiento. Se refiere a la aplicación de los e~ 

nocimicntos que se adquirieron en el curso. Será val~ 

rada en los siguientes términos: 

205 Gran capacidad para aplicar lo que asimila y 

proyectarlo adecuadamente hacia la resoluci6n de­

problemas. 

206 Aplica lo asimilado en forma normal, igual que el 

promedio general de las personas. 

207 La aplicaciOn de lo asimilado es deficiente, sin­

ninguna iniciativa, se debe inducir a la pcrsona­

para que haga uso de sus conocimi~ntos y requiere 

de supervisión constante. 

021 Ingreso Mensual. En este espacio debe guardarse la 

cantidad que percibe el empleado mensualmente. 

022 Egreso Mensual. Aqui se anotará el total de gastos 

que.realiz.a el empleado cada mes en forma regular. 

023 Nivel Salarial. Representa el nivel del tabulador de­

la organización, dentro del cual se cncucntrn ubicado­

cl empleado. En este caso ir4 del 1 al 15, siendo el-



107 

~egundo ei d~ má~ alto ~aloT, de acue~do a los niveles 

jerárquicos de la organizaciOn. 

024 Dependientes EconOmicos, En primera instancia debe 

anotarse el nümero de dependientes económicos que ten· 

ga e1 empleado. 

025 Cuadro de Integraci6n Familiar. En este espacio se r~ 

gistrar~ la información especifica de cada dependiente 

económico de1 empleado. 

02SA Nombre de la Persona. Debe registrarse en la forma 

nombre(s), seguido de los apellidos paterno y materno. 

OZSB Parentesco. Para lo cual deben usarse las si~uicntes· 

claves: 

P PadTe 

H Hermano (a) 

S Hijo (a) 

M Madre 

E Esposo (a) 

Pariente Indirecto 

02SC Edad. Se registrarA en su forma original (aftas cumpli 

dos). 

0250 Ocupación. Deben utilizarse las siguientes claves: 



208 Estudiante 

210 Empleado 

108 

209 Trabaja por su cuenta 

211 Hogar 

026 Cuadro de Actitudes y Evaluación del Desempeño. Por -

lo que se refiere a las actitudes, puntos 026A hasta -

0261. Utilizar las siguientes claves: 

B Buena. Que refleja una gran disposición y coopera­

ción para conseguir los objetivos de la orgnniza -­

ci6n, es creativo y pone gran interés en su trabajo, 

está plenamente identificado con la organización, -

es organizado y eficiente. 

R Regular. Cumplimiento normal de objetivos, identi­

ficaciOn adecuada con In organización, disciplinado 

con nivel normal de eficiencia. 

M Mala. Persona con reacciones negativas. No cumple 

adecuadamente sus objetivos, sus intereses difieren 

de los de la organizaciOn, ho hay coopcrnci6n y no­

rcaliza sus funciones adecuadamente. 

En cuanto a los factores del dcscmpcfio, puntos 026J a-

026R, utilizar las siguientes claves: 

B Buena. Alto nivel de productividad y eficiencia, -
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gran capacidad de logro de objetivos, gran scntido­

de responsabilidad para afrontar y resolver proble­

mas, alta capacidad de dirccciOn y don de mando,·r~ 

cilidad para eonvenccr y transmitir ideas, excelen­

te observación e intcrpretaci6n de normas y políti­

cas. 

R Regular. Rendimiento medio normal, cumple con sus­

objetivos adecuadamente, es responsable sin mucha -

iniciativa, requiere cierta supervisi6n, no se inv~ 

lucra en los problemas si no se le induce. 

M Mala. Baja productividad y eficiencia, no cumple -

con los objetivos que se le asignan, requiere cons­

tante supcrvisi6n, mala calidad de trabajo, irres-­

ponsable e inconsciente. 

027 Contribuciones y Aportaciones Hechas a la Organización. 

Aqul debe anotarse cualquier aportación que se hnyn 

hecho a la organizaciOn, como la creación de un prores 

to que contribuya al mejoramiento del desarrollo de la 

misma. etc. 

028 Reconocimientos. Aqut se anotaran los reconocimientos 

que se haga a los empleados, por ejemplo el hccJ10 de -

que un empleado tenga 25 aftos de laborar en ln orguni-
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:z.nci6n, etc. 

029-- Potencial. Est:i enfocado a la posibilidad qu~ ·.existe­

para que un empleado ascienda a puestos supeTiores .. 

Utilizar las siguientes claves: 

Se encuentra en el limite superior de niveles jerá!. 

quicos, por lo que no hay otro puesto hacia donde -

ascender. 

A Listo para el ascenso. 

D Necesita mayor capacitac_ión y exp_er_iencia (1 6 2 

años). 

C Adecuado para un mejoramiento lateral o transferen­

cia. 

D Asccndible en tiempo indefinido, capacitaci6n acep­

table para el puesto que ocupa actualmente. 

E Potcncinl dudoso, requiere capacitación, incluso p~ 

ra desempeñar las funciones del puesto que ocupa. 

030 Objetivos del Empleado. 
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030A Aqut se registrarán tres de los objetivos de~ empleado 

a corto plazo. 

030B Aqut se registrarán tres de los objetivos del empleado 

a largo plazo. 

031 Cuadro de Experiencia Laboral. En este cuadro se rc-­

gistrará la experiencia que haya tenido el empleado en 

otras organizaciones. 

031A Empresa. Debe anotarse el nombre de la organizaci6n -

donde se haya laborado. Solo se incluirán los óltimos 

cuatro empleos, comenzando por el más reciente. 

031B Puesto. Aquí se anotard el nombre específico del puc~ 

to en donde haya desempcftado sus funciones el emplcn-­

do. 

031C Duración, Se registrará el tiempo durante el cual, el 

empleado, prest6 sus servicios en el puesto y emprcsa­

de referencia. Utilizar la forma: TA (un afio), 2~1 

(dos meses), 150 (quince dias), e~c. 

0310 Experiencia. Se refiere a la experiencia que posee el 

empleado en cada uno de los puestos a que hace mencidn, 

incluyendo ln de organizaciones anteriores pero con el 
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mismo puesto. 

Fecha de Ingreso a la Organi.za.é~~·n .' 

forma (mes, d!a, año). 

112 

;o_ . ··:· "-·- .. ~,_-e-._ .. :_'_. '~ 

.·Re.g1Stra~se. en·:._(á-

033 Antiguedad. Utilizar nl'.í.mcro y letra eil 1~. SigU'_ic_nte - .. 

forma: 4A (4 afies), 2M (2 meses), etc. 

034 Fecha de Retiro. Es la fecha en la que se espera se -

jubile el empleado. Utilizar forma (mes, d!a, afio). 

035 Trayectoria Dentro de la Organización. Se registrnrá­

un historial de los puestos que haya ocupado el emplc~ 

do durante su estancia en la organización. 

03SA Puestos Desempeñados. Utilizar las siguientes claves: 

15 Director General Analista A 

14 Subdirector General 6 Analista B 

13 Gerente de Are a Analista e 
12 Gerente Divisional Personal Operativo Es-

pccinlizndo de Planta 

11 Sub gerente Divisional 3 Mensajero 

10 Jefe de Departamento Personal Operativo de-

Plnntn 

9 Jefe d.e Sección Intendencia 
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O Secretaria"' 

A La c~ave.:de, ~~.cr.ei.~r.~a (O), irá. llntepue-stn a ln_ el Uve 

del pliest~: á ·qUe-_<es·ta'rti U:d-~cr·~·ta·:··_;;PO.r Cjcm¡)lo: -.012 
, - ' - c. : • . . '. - - ' - -. -- ·"· -- : .-. ~:,. • - '.· .'- •. ' .• ' 

significara. que se ".trata ·de -una. -·se!=~etO.l-ia de G_ercncin_ 

de Aren. 

035B División. Para lo cual se usarán la~ _siguientes cla--

ves: 

V Ventas p Publicidad 

Investigación de Merca- PL Planeaci6n de la Pro--

dos ducciOn 

e Control de Calidad IN Ingenieria de Planta 

CN Contabilidad A Auditoria 

Cl\ Cartera y· Con'trol de CM Compras 

Crédito 

T Tesorcr!a PS Presupuestos 

RS Reclutamiento y Selec- RI Relaciones Industria-

t:10il. les 

CP Capa.citación y Adies-- MP Métodos y Procedimien-

tramiento tos 

se Servicios de computo. PC Procedimientos y Nor--

D Desarrollo mas 



035C Arca: Para las que usarCmos .cstas .. clavcs: 

ME .Mc1·cndotccniU 

CO ContraloY.ta 

RH Recursos Humanos 

OM Organizaci6n y Mt!todos 

DG DirecciOn 

0350 Duraci6n. Anotar fcchris· 

forma (mes, din, año). 

035E Motivo del Cambio. Usar las siguientés-.c~:aves: 

212 Alta capacidad. 

213 A solicitud del empleado. 
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214 Coordinación de habilidades, conocimientos y apti,. 

tudes con las funciones existentes en la orgnniz~ 

ción. 

215 Modificación de la estructura organizacional. 

216 Mal desempeño y baja eficiencia. 

035F Tiempo Aproximado de Ascenso o Traslado. Usar ln for­

ma abreviada 4M (4 meses), BD (8 dias), cte. 

035G Puesto Probable a Ocupar. Utilizar una combinnci6n de 

las claves de los puntos 03SA, 035B y 03SC. Por ejem-



plo: 12-T-FI, significa Gerente de Tesorcrta, y que 

pertenece al Aren de Finanzas. 

11 s 

El Arca de Reclutamiento y Selección será manejada en forma 

independiente a las demás. La razón principal radica en que las 

demás áreas se enfocan a recopilar datos de los empleados, mien­

tras que la dltima se refiere en forma impersonal a los pucstos­

quc existen en la organización. De tal modo que el archivo de -

esta área conviene organizarlo en diferente manera, debido a ln­

naturaleza de su información. Se sugiere el archivo por pucsto­

y departamento, ya que son mAs especificas y se facilita su cla­

sificación. 

A continunciOn se muestra una sugerencia para la elabora -­

ciOn de la hoja formato de captura de datos para el área de_Re-- _ 

clutamiento y Selección; 
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HOJA DE RECLJJr~IIENTO Y SELECCION 

001 002 
PUESTO A OJBRIR: ___________ _ FEa!A. _ _.__~_ 

003 DEPTO. O MEA: ____________ _ 

004 
DESCRIPCION DE FUNCICM:S: ________________ ...,.. ____ _ 

006 
CANDIDATOS PARA CUBRIR EL PUESTO· 
uuo" uuoo uuoC '""'" EXPEuENCIA . UUO& "D"UV 
NCMlRE EDAD DE ESTIJDIOS APROJC.CAPAC. 

007 OBSERVACIU'mS: ___________________ _ 



Soporte para la Hoja Formato de Captura de Datos para el 

Area de Reclutamiento y SelecciOn. 
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001 Puesto a Cubrir. Debe anotarse el nombre especifico -

del puesto sobre el que se va a documentar. 

002 Fecha. En el espacio de la fecha se introducirá la 

del d1a en que se realiza la captura, en la forma 

(mes, d!a, afio). 

003 Departamento 6 Arca. Se refiere a aquélla de la que -

depende el puesto que se menciona. 

004 DescripciOn de Funciones. Este punto nos ayudará a e~ 

nacer las actividades que se llevan a cabo en el pues-· 

tO, y al mismo tiempo, nos permitirá identificar las · 

cnracteristicas que necesitará la persona que lo ocu--

pe. 

005 Caracteristicas Requeridas. En base a la información­

dcl puesto podremos determinar algunas caracter!sticns 

que ne ce si tnrtl la persona que lo vaya a ocupar. 

OOSA Nivel de Estudios. Se determinnrd de acuerdo a las s~ 

guientcs claves: 
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P Primaria C Comercial 6 T6cnica 

S Secundaria 

B Bachillerato o' Eqtiiva_~e-ni:~ 

PR Profesional 

PS Posgrado 

.;_: .,,_ '·''· -.. -.. 
riencia· prc.yiá, .C_n<'C1\:·deserrlp'cf'io de laS ,funciones dC un 

puesto· i&UaL-''o ~~·imi:í.~r·. Se puede ·abfeviar lA 

(1 afio), :z~l,Ú i:iéses), za.o (20 dfa~), .etc .. 

OOSC Capacidad de Dirección. Este punto cstd enfocado a -

los puestos que tienen personal a su cargo. Se puc-­

dcn utilizar estas claves: 

Se requiere en alto grado para manejar personal, -

adecuada toma de decisiones, delegación y orgnniz~ 

ci6n del trabajo. poder de convencimiento y facili 

dad de palabra. Generalmente para ocupar puestos­

gcrcnci:ilcs. 

Grado medio, es el que posee el promedio de las 

personas y que es adecuado para un puesto de jcfc­

dcpartamcntal. 

3 No necesaria, es asignada para pl1cstos que por su­

naturalezn dentro del escalafón jcr~1·<1l1ico no re-­

quieren dicha capacidad. 
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OOSD Nivel de Responsabilidad. Todos los puestos requie -­

ren. en mayor o menor grado 1 de cierta responsabilidad 

dependiendo del nivel jerdrquico; para este fin, tisar~ 

mas la siguiente clasificnci6n: 

A Alto nivel para puestos gerenciales. 

M Nivel medio para puestos que se encuentran a la mi­

tad de la estructura organizacionol. 

N Nivel normal para puestos que requieren el cumplí-­

miento adecuado de su trabajo sin mayor trascenden­

cia. 

OOSE Dominio de Algan Idioma Extranjero. Solamente para 

puestos que lo requieren en forma especifica. Utili-­

zar las siguientes claves: 

Inglés 

F Francés 

A Aleman 

J Japonés 

T Italiano 

006 Candidatos para Cubrir el Puesto. 

006A Aqui se va a anotar el nombre del candidato para ocu-­

par el puesto. Enseguida del nombre se anotard el na­
mcro de nómina, en caso de que se trate de un:1 pcrsonn 

que trabaje dentro do la organización; o el nümero del 
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archivo de nuestra cartc~a de prospectos si se trata -

de una persona del exterior. 

0068 Edad. Debe anotarse,· la edad c~mplida en afios. 

006C Nivel de Estudios. Utilizar claves del punto 004A 

(P, S, B, C, PR, PS). 

0060 Experiencia. Se registrard la experiencia que tenga 

la persona en el desempefio de funciones de un puesto -

igual o similar. Utilizar forma abreviada 4A, 2M, 

cte. 

006E Tiempo Aproximado de Capacitación. Se refiere al quc­

sc necesitar~ para que la persona desempeñe adecuada-­

mente las funciones del puesto. Usar forma abreviada: 

3M (3 meses), 15 (1 semana), BD (8 d!ns), cte. 

007 Observaciones. En este punto se pueden anotar cual -­

quier tipo de observaciones para el puesto, como algón 

tipo de requerimiento especial (por ejemplo: que el 

prospec~o tenga automóvil propio). 
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4.3 Codif~caci6n de los Datos. 

Dentro del sistema planteado en el punto 4.1, el siguicnte­

paso corresponde a la Unidad Central de Proceso. Esta se encar­

ga de guardar las instrucciones de procesamiento y de ejecutar 

los programas que han de manipular los datos para convertirlos 

en información atil. Este proceso se realiza dentro de la comp~ 

tadorn, y resulta invisible a los ojos humanos. Deben darse a -

la computadora las instrucciones necesarias en un lenguaje que 

ella entienda, para que lleve a cabo las acciones que nos darrtn­

los resultados deseados. 

El acceso a este sistema de informaci6n se lleva a cabo a -

trav~s de una serie de programas, reali~ados en lenguaje DBase 

III Plus y organizados de tal modo, que permiten introducir o' 

consultar d'atos de cnda tiren (Datos Generales, Formncidn Académ!_ 

ca, Estudio Socioecon6mico, Evaluncidn del Desempefio, Expericn-­

cia Laboral y Planeacidn) en orden secuencial o eligiendo a tra­

vés de mends o !ndices una área especifica. 

El programa que inicia el funcionamiento del sistema de in­

formaci6n recibe el nombre de TESIS, y está formado por las pan­

tallas de presentación del mismo. 

El programa principal se llama PROY-IRH, y a trav~s de este 

se ncccsa a los programas RECO (que sirve para capturar la info~ 
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maci6n), SALIDA (que permite realizar consultas y borrar la in­

formación que almacena el sistema de información) y ADIOS (que­

nas lleva fuera del programa PROY-IRH y del lenguaje DBASE III­

PLUS hacia el sistema operativo Ms-Dos). 

El programa RECO llama a su vez a los programas RECOl, 

RECOZ, REC03, REC04, RECOS y REC06, que corresponden en ése mi~ 

mo orden a las áreas <le Datos Generales, Formación Académica, -

Estudio Socioccon6mico, Evaluación del Dcscmpef'io, Experiencia Ln 

boral y Plancnci6n respectivamente. 

Para consultar y borrar la información, el programa SALIDA­

llama a los programas SALOl, SALOZ, SAL03, SAL04, SALOS y SAL06; 

los cuales también corresponden a las áreas mencionadas arriba, 

El sistema de informnciOn, Inventario de Recursos Humanos, -

puede ser utilizado en cualquier computadora IBM PC o compnti -­

ble. 

A continuación se muestra una gráfica de c6mo funciona el -

programa PROY-IRll. 
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TESIS 

PRDY-IRH 

Este sistema de información puede ser adicionado o modific~ 

do de acuerdo a las necesidades de cada organización a Ja.capaci 

dad de la computadora, as! como el lenguaje que se utilice. 

Por lo que respecta al Aren de Reclutamiento y Selección, 

se ha elaborado un programa en lenguaje DBASE 111 PLUS llamado 

R_S, el cual permite, a trav6s de menas, acccsnr a diferentes o~ 

cienes que nos van a facilitar el manejo de nuestra información, 

Este pTograma cuenta con dos bancos de datos¡ uno que con-­

formará nuestro catálogo de puestos mediante el uso d~ difcrcn-­

tcs claves, y otro más que guardara los nombres y caractcrtsti-­

cas de los principales prospectos para cubrir esos puestos, 

La información de esta drea será clasificada a trav6s de 

las claves de los diferentes puestos existentes en la orgnnizn-­

ción y la fecha de captura o actualización de los datos. 
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El programa R_S permite capturas, consultas, actualizar, b~ 

rrar e imprimir la información correspondiente a cada uno de los 

puestos existentes en la organización. Además cuenta con un pr~ 

grama de respaldo de información que la protege y guarda en dis­

cos por separado; así, en caso de que por alguna circunstancia -

se altcicn nuestros bancos de datos, contaremos con una copia 

adicional. 

Para que nuestro Programa de Reclutamiento y Selección fun­

cione adecuadamente, es necesario utilizar cinco discos. El pr!_ 

mcr disco cargará el sistema operativo Ms-Dos; el segundo disco­

contcndrá el programa principal, llamado (R_S), que realizará el 

manejo y almacenamiento de la información en los bancos de da 

tos; un tercer disco contiene un programa llamado (R_SINDEX,EXE), 

el cual es autocjecutablc y se encarga de ordenar por clave y 

cronológicamente nuestros bancos de datos, cabe aclarar que este 

programa solo se utilizará una ocasión, al principio de ln im -­

plantación de nuestros bancos de datos, o cuando por cualquier -

razón se pierdan o se alteren los mismos (como sucede cuando sc­

va la cnergia eléctrica y nos encontramos utilizando nuestro pr~ 

grama en la computadora y no es posible rescatar los datos); por 

Gltimo los dos discos restantes se utilizar~n para respaldar, es 

decir, guardar nuestra información correspondiente a los catálo­

gos de puestos y movimientos de Reclutamiento y Sclccci6n, rcspc~ 

~ivnmcnte en cada uno de ellos. 
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4.4 Integración del Sistema de Informacidn. 

Una vez procesada la informaci6n, se procede a su rccupcr~ 

ci6n para ser utilizada segón se le requiera. 

Esto constituye nuestro Dispositivo de Salida, el cual pue­

de ser una pantalla de video o una impresora en hojas de papel. 

En este caso se muestra el formato de salida en hojas impr~ 

sas, tal y como aparece en la pantalla de la computadora. 

El proceso para el manejo del sistema consiste en los si 

guicntcs pasos: 

Primero debe prenderse la computadora y dejar que cargue 

sistema que- tiene integrado en el disco duro (fijo), en cnso 

el 

de-

que lo posca; de lo contrario. puede cargarse un sistema n tra--

ves de un disco blando que lo tenga grabado. En este cnso se 

trata de un disco con sistema Ms-Dos versión 2:11; se procede n­

introducir el disco en el drive A y se baja la palanca del mis-­

mo. Ya que se ha cargado el sistema, se teclea la fecha y In h~ 

ra del momento en el que se esta usando la computadora, se sacn­

cl disco y se introduce un disco que hace funcionar al sistemn -

DBASE III PLUS, este disco recibe el nombre de SYSTEM. Debe es­

cribirse en la plantalla DBASE y presionar la tecla "ENTER", np!!_ 

reccrá un cuadro que tendrá el s~guicntc titulo~ DBASE 111 PLUS-
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VERSION 1.0 IBM MSDOS. Posteriormente se saca el disco y se in­

troduce un disco llamado ASSIST, el cual es un disco auxiliar 

que activa el lenguaje DBASE 111 PLUS. El siguiente paso consi~ 

te en presionar la tecla SCAPE. Si la computadora tiene un dri­

vc B, se escribe en la pantalla la instrucción SET DEFA TO B, 

con lo que se podr.'.1 introducir el disco que contiene el programa 

PROY-IRH en este drivc y lo siguiente es escribir: DO TESIS, ac­

tivando asi este prbgrama. Si no se cuenta con un drivc B, se -

dcbcr.'.1 sacar el disco ASSIST e introducir el de PROY-IRll en el -

drivc A y entonces se escribirá en la pantalla la instrucción 

DO TESIS activando igualmente el sistema. 

La pantalla mostrará entonces un cuadro con la leyenda: 

PROGRAMA TESIS, INVENTARIO DE HECURSOS HUMANOS. Enseguida apa r.!'_ 

cer~ una cardtula que presenta al sistema de información Invcnt~ 

rio de Recursos llumanos. 

Posteriormente la pantalla muestra el mena principal, que -

contiene las opciones: 1: Captura de Datos, 2: Consultas y Bajas 

de Datos y 3: Salir del Programa. 

Al teclear la opción 1 9 aparece el mena de captura, que 

consta de 7 opciones~ la primera nos lleva a ln captura de los 

Datos Generales, la segunda a la de la Formación Ac:1démica, la 

tercera a };¡ corresponde ¡11 Estudio Sociocconó~ico, In cuartn a­

la de Evaluación del Desempeño, ln quinta a Expcrjencia Laboral, 
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la sexta a el Area de Planeaci6n y la altima nos regresa al mena 

principal. 

La opción 2 del menrt principal nos lleva al mena de consul­

ta, que está conformado de la misma manera que el mena de captu­

ra, (7 opciones). 

La tercera opci6n del mena principal nos lleva fuera del 

programa ·PROY-IRH y muestra una carátula que dice ¡¡HASTA LUE 

GO! ! • 

Para la captura de la información, la secuencia es la si 

guiente: 

Al teclear la opción de Datos Generales, la pantalla corre~ 

pendiente sOlicita el nombre de ln persona cuya información se -

va a capturar. Si el registro está duplicado, un mensaje en !a­

pantalla as! lo indicard y no lo aceptara; el programa limpiarrt­

cl espacio del nombre y lo solicitara nuevamente¡ en caso contr~ 

rio se desplcgnrd en la pantalla la parte complementaria que so­

licita el resto de la información de esta drea, (Tanto en la 

captura como en In consulta de los datos, lo prjmcro que se soli 

cito es el nombre de la persona, ya que es por medio de ~ste que 

se va a rcnlitar el acceso y archivo del sistema de información). 

Cunndo se ha terminado de ca.pturar la información correspondien­

te a una persona, se borra Ja pantalla y solicita de nuevo el 
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nombre; si ya no se desea guardar más datos debe teclearse la t~ 

cla "EN~ER", y autom:tticamcntc el programa regresa al mentl de 

captura. 

El procedimiento para la captura de los datos que correspo~ 

den a las áreas restantes es el mismo, comenzando con el nombre; 

y cuando ya no se quiera capturar más información debe teclearse 

la opción del mcnd de captura y dcspu6s la opción 3 del .menó -

principal pnra salir del progrnma. 

En el caso de la consulta y baja de datos los pasos a se -­

guir son los que siguen: 

Debe teclearse la opción 2 del mena principal, y cnseguidn­

cl nclmcro que corresponda al :1.rca que se desea consultar o dar de 

baja. En cualquiera de las áreas que se elija, lo primero que 

el programa pregunta es el nombre de la persona, en caso de no -

encontrarse en el archivo, un mensaje nst lo hará saber en la 

pantalla y volverá a solicitar el nombre; al llenar este espacio 

la pantalla mostrará con intervalos de tiempo sufic~ente para 

consultar la información, la correspondiente al área que se está co.!!. 

sultando. En la primera carátula de cada área, y en Ja ¡1nrtc i~ 

feriar del recuadro, el programa pregunta si se desea d~r de ba­

ja el registro que se está consultando; la respuesta afirmativn­

(S), borra la información en cuestión~ mientras que la respuesta 

negativa (N), nos lleva automáticamente a la presentación del 
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resto de los datos que se están consultando. Al igual que en la 

captura, al finalizar la visualización de un registro, el progr~ 

ma solicitara de nuevo un nombre para consultar¡ y si no se de-­

sea ver la información de otra persona, al presionar la tecla -

11 ENTER", en donde se pide el nombre, nos regresa al mentí de con-

sulta y de ahf al mentí principal con la opción del primero. 

Nuevamente, la opción 3 del mena principal nos llevará fuera del 

programa PROY-IRH )'del lenguaje DBASE III PLUS. 

Ln información que contiene el sistema de información puede 

ser impresa por ~rea o en su totalidad, segan se le requiera. 

El archivo se realizará por medio de diskettes, con lo que­

ahorraremos espacio y evitaremos papeleo excesivo y p~rdida de -

tiempo, agilizando las demás funciones inherentes al Departamen­

to de Recur"sos Humanos. 

En seguida se muestra en hojas impresas, la secuencia de 

consulta de la información del I.R.H. 
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IDIOMAS EXTRANJEROS : !NGLES-T 
CURSOS DE CAF'ACITACION 
TEMA or;:L CURSO : LOS RECURSOS HUMANOS EN LA EMP 
Nl'IEL : 5 
FUENTE : E 
INICJO : (•111::'..'89 
F HJ : l)-::'."·i 15: 89 
hESUL THOO ; ME• 
AF"ROVECHAMIENTO : :?19 

TEMA DEL CURSO 
NIVEL 
FUENTE 
INICIO 
FJN 
RESULTADO 
APROVECHAMIENTO 

!--TEMA DEL CURSO 
NIVEL 
FUEl'HE 
JtHC IO 

RESUL Tt1DO 
f\í-'ROVECHAl'! l ENTO 1 

FIN 

l 
TE11A DEL CURSO 
Nl'JEL 
FUENTE 
INICIO 
rn~ 
f'ESllL TADO 

¡_ - - APROVECHAH l ENTO 
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: ·~C"!"I rum::~~ rr.l. F'4CTDP.EO DE t'FSF.!'!f"F.'.NO CAL 

!1 ~~Ern ff.'. H.~ACION ~ -j§ib~~~ ~ 
.I w~~Jt E'd~ ll!P.0:! ~ f-o~trpf~~~t:To''IC: TON B 
i,I Hr~c1A 1.rJn IN+iDOS P .11..:1uN o..:: c.·,r-101.1• ,_rnc-:·, B 

11 ~~+fJfiggt~JºCBs hEr:u~SLó ~ R~~fi;,:gR~ ;~~,.g/.~~~~i1 ?~.~'\') ~ 11 
11 _,DnFTr.nJt...lDHO A S!TIJAClONE~"t NUi::Vt~IO 9 C."\L lUAD DEI Tf<(1(1.rn ~ 11 

lL.m=--'~-~~~~~~~~;-~~~~~~=,-~~·~~-:-~:~c·! l~~,,~,~-.=~~~=.. .... ~~ 
DESF.A Ct-""IF. DC BA.l(, !:!:TC i;r:Gu1n;,_, IS-~,) : 
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é0Ñ-TRÍBUCJONE5Y--A'PO'RT1{c·1 oNES=--HE"~~~~A-=Cr:-l;,.,,.-¡"(-~¿~~t;----=-.,-o--.··-·- ' 
CREACION E IMFLANTAClOM DEL INVENTARIO DE RECUF.~05 H;JJ . .:"11'iD:=; 
CREACION E 11"\PLl"ll>ITAClON DEL 0F.GAN16RrlM(\ ::tE ñE.i'.;URSQf, H'l!'i.:.~JO~, 

RECOUOClMlENiC!S 

DISFQNIBIL TOAD F+'\F.n f~5U1"1IF. RESF·OMSi'\[llL.IDl'DE5 y EllFREtffr,i; !=FCiE\.':: .:,:J ·1~.E·.·::1s 

POTENC tr<L : A 

r ======-====~~~=~--=~---·----~"" 

DEL EMPLEADO \1 OBJETI\.'OS 

A CQf;lQ PLAZO 

ll 119TEt·JER TITULO DE LlCEl·lClflDO EN ADMMlSTRHC\QN 

1 

DCERSEAAr,f;,·fi.OLL(lR PROGRAMAS PQf, CO!•IF'lJrADO!;A APLICABLES i::r-i DirEl<(E:NrE:. .--.,¡:..-.:,\5 

A LARGO PLAZO 

UNA COMPANlA ESPECIALIZADA EN LA (\$ES0f;'IA OC RECURSO~. HUMANOS ,, 

11 :1 

L----·--·-- -------~~--~-~~~-=--.. --~J 



fr""=~-==-==-·- ---~ ----:...=~1fXPERx-~,,¡c1H u~OR~-.=----

11 
MOMlJf">:C m: .. LA. r·cr~.SONA : r-xctJE JUAhEZ HE'.Rl.JANtiEZ 

EMPRECi:', PUESTO 

11 

Ei.\NCO B,C.H. ,S.U.C. ANAL1SrA DE MCi-:CADOTECtH1:1 

Nf\F tNSA, a. N. C. f\NAL lSTf\ R:EG. E IMPUESTOS 

1 SELLOS COROl•IA EMPLEADO DE COl<F lANZA 
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DURA- EXPER :­
C tON ENClA 

bM bM 

bM .':>M 

BA BA 

1, 

~ DE5EA PAR DE s~:A E~TE REG!Sí~S=/='="~~~~~====~~~~~~~dJ 

r ===-=~~~:AllCAC:-~"~~~-~~~-~~-=1 

1

1!: ::~::U::A:NGRESO' A
3
:A ORGANIZACION ' "2104/Bb 

FECHA OE RETIRO : 02/2.4/lb 
(BAJA DE EBTA EMPRE.SA> 

t~. -- -=~~-~~=-~·-·-----'~Ji 



Í PUESTOS 
DESEMPENADOS 

11 

8 

11 

1: 

DIVI 
SION 

AREA DURACION 
DE A 

DG 02/2'1/86 
I 1 
I I 
I I 

(1'1/24/89 
1 I 
1 I 
I I 

MOTIVO 
CAMBIO 

TIEMPO OCU 
APROX. CAHB. 

1A 
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F'UESTO 
OCUPAR 

11-Rl-RH 11 
:! 
¡¡ 
ji 
1\ 

!i 

11 
~~ 
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'para el manejo del Programa- de Rcclutamient~ y Selección d~ 

be atenderse n los siguientes pasos: 

Al encender ln computadora debe introducirse el disco del -

sistema operativo MS-DOS en el Orive (A), si la computadora cuc!!.. 

ta con un disco duro no será necesario realizar este paso; sin -

embargo si la m3quina solo cuenta con un drive para disco blando 

o removiblc (A), debe asignarse al disco duro (drive C) como (B), 

ya que el programa necesita utilizar un drive (R) para funcionar 

y un segundo, en este caso el drivc (A), para respaldar nucstra­

informnci6n, esto debe hacerse utilizando la instrucción: -

(ASSIGN C=B), asi el (drive C) o disco duro funcionar~ como 

(D), y el drivc para disco blando funcionará corno (A). 

Ya que se ha cargado el sistcm:i operativo, se retira ese 

disco y se introduce el del Programa de Reclutamiento y Selcc 

ciOn, entonces deberá teclearse la instrucción (R_S); asi se ac­

tivan nuestros buncos de datos y aparecerá en la pantalla ln pr~ 

sentaciOn del programa; para continuar deberá oprimirse cual 

quier tecla, en seguida la computadora solicitará la clave de -

acceso, dcspu6s de lo cual presentará el mcnd principal, que - -

consta de siete opciones en el siguicJ1tc orden:· Captura o Al -­

tas, Editar o Consultar, Actualizar, Borrar, Respaldo de lnfor-­

maciOn, Impresiones, Salir del Sistema. 

Al teclear el ndmcro 1 del mena principal apnrccerrt el mena 



de captura de información, que muestra cuatro opciones: la pri-­

mera nos lleva al catdl?go de puestos, la segunda se refiere a-­

los prospectos para cada puesto, la tercera pregunta si cstdn. 

vacios los bancos de datos, y la cuarta nos regresa al mena 

principal. 

El nOmcro Z del mena principal nos lleva al mena de cdi --

ci6n o consulta de información, el cual consta de tres opciones; 

el área de catálogo de puestos corresponde a la primera, la de -

reclutamiento y selección a la segunda, y el regreso al mena 

principal a la tercera. 

El mena de actualización de información corresponde al nam~ 

ro 3 del mena principal; Gste es igual al anterior, con tres ºE 

cienes. 

La pulsación del namero 4 en el mena principal dará paso al 

mena de borrado de los registros de información; el cual consta­

de cuatro opciones como s~guc: catálogo de pucstos-depto.; re-­

clutamiento y selección, que se refiere a los prospectos para 

ocupar los puestos; bancos de datos; y regresar al mena princi--

pal. 

El namero 5 del mena principal nos mostrará el mena de res-

Jlaldo de informaci6n,compuesto de la misma forma que ln5 opcio­

nes dos y tres del prjmcro. 
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Al teclear el número 6 del m~nú principal apnrecerá el co­

rrespondiente a la impresi6n 1 siendo igual al de respaldo, -p~ro 

que además solicita encender la impresora y alinear la hoja pa~ 

ra imprimir. 

·Por rtltimo, la opción 7 del meno principal nos_ hará s~lir-. 

del programa R_S, hacia el sistema operativo MS-DOS. 

Para la captura de la información debe seguirse el siguic~ 

te orden: , 

Deben darse de alta los bancos de dato~ que idcntificarán­

los puestos, tecleando primero la clave y en seguida el nombrc­

dcl puesto que representa, Oc1 mismo modo se procede con el d~ 

partamcnto o fircu, 

!lecho esto se pueden capturar los datos de los candidatos­

para ocupar cuda uno de los puestos existentes en la organización. 

Al teclear las claves del puesto a cubrir y del dcpartwncnto o­

área a la que pertenece, la computadora sol icitar:t la fecha en la que se 

el nborar:t el registro. enseguida la computadora identifica y presenta 

los nombres completos del puesto y del rtrca correspondientes, 

asi como la fecha introducida, que servir~ para clasificación y 

archivo. 
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Presionando cualquier tecla se llega a donde la computadora 

solicita la captura de la descripción de las funciones del pues­

to en cuestión, posteriormente solicita las características q~c­

sc requieren para ocupar dicho puesto; más adelante deben intro-

•ducirsc los nombres y caracteristicas de los candidatos, y por -

dltimo se teclearán las observaciones que se consideren pertinc~ 

tes. 

La edición y ln actualización de la i~formaci6n llevardn el 

mismo orden que la captura de los puestos y sus candidatos. 

Para borrar los registros de información, parcial o total-­

mente, se necesita teclear una clave de acceso, por cuestiones -

de seguridad. 

El menll de respaldo igualmente solicita una clave de ncce-­

so, de esta forma no podrán ser copiados tan fácilmente nuestros 

datos, manteniendo as1 nuestra confidencialidad. Para guardar · 

estos datos, serán necesarios dos discos, los cuales son solici· 

tndos con instrucciones claras poT la computadora. 

A través del mena de impresión será posjble obtener en ho-· 

jns impresas nuestro catálogo de puestos¡ un puesto espcc1fico · 

(ordenado previamente por la fecha de claboraciOn); o si se de-· 

sc;1, to<los los puestos q11c se tienen en los archivos. Tnmhi6n 

<le aqu1 es posible r0¡.rcsa1· 31 mena principal tecleando la · · 
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opción q~e corresponde. 

cuando se hnya terminado de trabajar con el pr~grnma R~S, -

debe teclearse lo opción 7 del mena principal, con lo-cuUl se 

saldrá al sistema operativo. 

A continuaci6n se muestra en hojas impresas, la secuencia 

del funcionamiento del programa R_S. 



December 21 1 988 
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F' RECLUTAl1IENTO V SELECCION ~ 
~L~~~~~~~~~~~~~~ 

E"."EHA ELABORADO POR Rene Juáre~ Hern.!nde:. 

VERSION 1.0 
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RECLUTAMIENTO V SELECClON Versión 1.0 
<C> 1988, desar-ral lfldo por Ren Ju.are: Hernánde;: 

• Trabajo de Tesis 
Pulse cualquier tecla para continuar ••• 



D'-"ce-1111.Jt..•I" '.2.1 1989 

[ RECl_UTAl11ENTO Y SE.LF.'.CCION 

DAl·lE CLAVE DE ACCESO AL S [ STEl'IA 
Dr.:: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 

147 

:JI 



December- 21 1988 

IC RECLUTA/1IENíO Y SELECCJON 

ESTA NO ES TU CLAVE DE ACCESO 

PRESIONA <RETURN) PARA CONTIMUAR 

Decembe.- 21 1988 

RECLUTAMIENTO Y SELECCION 

. - -
TAN SOLO T 1 ENES 3 OPORTUN 1 DADES PARA ACCESAR AL 5 I STENA 

AL TERMINO DE ESTOS SE APAGA EL SISTEMA 

PRESIONA <RETURN> PAl'7A CONT J NUAR 

148 

:_J 



Üt:>c~onb.;.r 21 l98B 

IF RECLU"IAMIEtHO '( SELECCJOf~ 
L"~=====~~ 

M E N U 

OPClON ••••• 1· ••••• 
lJPC!ON 
OPCION 
OPClON 
Of-'CION 
OPClOt,j 
OPCION 

••••• 3 ••••• 
••••• 'l ••.•. 
. . . . . s ..... 
••••• 6 •.... 
••••• 7 .•••• 

ELIJA SU üPClOM Cl-7> 

PRINClf:•AL 

CAPTURA O AL TAS 
EOl TAR O CONSULTAR 
AC íUALI ZAR 
!JORRAR 
RESPALDO DE 1 NFORMAC ION 
lMPHESlONES 
sm.IR DEL SlSTEt-lt1 

149 
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Oecember 2 l 1 qaa 

L REt:LUTAMIENfO V SELECCION =====] 
MENU DE CAF'TURA DE INFORMACtOH 

DPCION ••••• 1., ••• CATALOGO DE FUESTOS-DEFTQ. 
OPCION • , , •• 2 ••••• RECLUTAMIENTO Y SELECClON 
OPC!DN , , •• ,3,, ••• ¿,VHCIOS LOS El. lli'.\TOS";' 
OPCION , ,, •• 4,,, •• REGRESAR AL MENU PRINCiPAL 

ELIJA SU Qf.·CION ( 1-4 l (l 

December 21 1988 

l~====~======R-E=C=L=UT=A=M=!=E=N=T=O=V==S=E=L=E=CC~!D=N~=======~==~~~==~===:::::Jl 
MEMU DE EDlCION DE ItJFOF~MACION 

OPCION , , ••• 1., •• , CATALOGO DE PUESTOS-DEPTO. 
OPC 1 ON , • , • , 2. , • • • RECLUT AM l ENTO Y SELECC 1 ON 
OPCION ••••• 3, •••• REGRESAR AL MENU F'íHNCIPAL 

ELIJA SU OPCIDN e 1-3> O 

December 21 1988 

L_ RECLUTAMJEl>.!TO Y SELECCION 

MENU DE ACTUALIZACION DE INFORMAClON 

OPCIOM ••••• 1, •••• CATALOGO DE PUESTOS-DEPTO. 
OPCIDN ••••• 2 ••••• RECLUTAMIENTO Y SELECCION 
OPCION ••••• 3 ••••• REGRESl~R AL MENU PRINCIPAL 

ELIJA SU OPC10N ( 1-3) 1) 

Deccmbcr 21 1988 

J 

ir--- RECLUTAMIENTO y SELECCION J 
~==============~~~~~~-

ME N U DE BORRADO DE REGISTROS DE INFORMACION 

Of-CION ••••• l •••• , CATALOGO DE FUESTOS-OEPTO. 
OPCION •••• ,2 ••••• RECLUTAMIENTO V SELECCIQN 
OPCION ••••• 3 ••••• [~. DATOS 
OPC ION ••••• 4 ••• , , t'IEGRESAR ;.L MENU 

ELIJA SU rJl-'CJLl1.J 11--ll O 



Dli>Ct!nJber :.:?1 ¡q99 

tL RECLUTAMIENTO Y SELECCION 

MENU DE RESPALDO 

OPCION ••••• 1 ••••• CATALOGO DE PUESTDS-DEPTO. 
OPCION ••••• 2 ••••• RECLUTAl"IIENTO Y SELECCJON 
OPCICJN ••••• .J. ••••• REGRESAR AL MENU 

ELIJA SU OPCION < 1-3> O 

ü~ccnnber 21 199(3 

MENU DE I t>lPRES fON 

OPCJON ••••• 1 ••••• cr1 íflLOGO DE PUESlOS-IJEPTQ. 
DPCION .•••• 2 ••••• RECLtJl,:',f'lfENTO V SELECCION 
OPC I üN ••••• ·:,. , • • • í<EGl~EfiAk f1L MEhUJ 

ENCIENDE Y ALINEA LA HOJA DE LA IMPHESORA 

ELIJA SU OPCION < 1-.:;) O 

1 SI 
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December 21 1 q139 

[ C. CATALOGO DE PUESTOS --:::J 
·-~-.=-¡; 

. 1 
11 

CLAVE DEL PUESTO 1 34 

CLAVE DEL DEPTO. O AREA ; 34t-.F· 1 

COESEAS CONTINUAR (5/N) '" -11 

~~~J 
Deccmber ~l 1989 

C. CATALOGO DE PUESTOS 

CLAVE DEL PUESTO 34 

PUESTO A CUBR 1 R 

CLAVE DEL DE::.PTO. O AREA 1 34KP 1 

OEPTO O AREA 

Oecembtor 21 1988 

::11 

C. CATALOGO DE PUESTOS lJ 

HAS INTRODUCIDO CORR~Clr."\11ENTE LA INFORMACIOM (5/N) N 



D~combr.ir- Z l 1988 

LA DESCRIPCHJN DE PUESTO 
PAHA EL AREA i 

VA HA SIDO DADO DE AL TA 

PRESlONA ..:RETURN> PARA COl-ITINUAR 

153 

===::] 



December 21 l q99 

CAPT. MOV. DE RECLUTAMIENTO 

DAME : 
CLAVE DEL PUESTO A CUE.1R 1 R 
CLAVE DEL DEPTO, O AREA 

December 21 1988 

r:: CAPT. MOV. DE RECLUTAMIENTO 

¿EL PUESTO A CUBRIR DE RECLUTAMIENTO : 34 

TIENE FECHA DE ELABORACION IGUAL A FECHA DEL SISTEMA (SIN> ? S 

Oecembar· :;: 1 1988 

CAPT. MOV, DE RECLUTAMIENTO 

PARA EL PUESTO A CUl~RIR 34 1 FFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFF 
DEL DEPTO O AREA KP 1 t<.K~H.:Kt< .. :KKl',¡..J:KKf'.t,t:l~tTH<.t:t:1·1-:U;v. 
YA SE HA DADO DE AL TA SU REPORTE, EN LA FECHA 12115/88 mm/dd/a~ 

='RESJONA <CUALCfüIER TECLA> PARA CONTINUAR 

154 

::JI 

:::JI 
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Dec1~mh&r· 2! 1988 

re __ E. CA íJ.ILOGO DE· PUESTOS ] 
,;='====-=~==-=-==============-=-¡; 

CLAVE DEL PUESl U ..;4 

PUESTO A CUBRIR t 34t<P1 

CLAVE DEL OEPTO. O Ar'iEA : l<.P 1 

DEPTU U AREA : FFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFF -

CONTINUAR- CC) 
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Dec:ember 2 i 1998 

¡- EDIC. 110V. DE RECLU1AMIENTO -¡ c::
~~~~~~~~~~~~-~~~·~~~~~~~íl 

~-=====~==~~===,JI 
PUESTO A CUBRIR 1 .34 34hF l 
DEPTO O AREA : KF' 1 FFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFF- FF FFFFFF 
FECHA DE ELAE:~ORACION 1 12/14/80 

PRESIONA <RETURN:->· PARA CONTINUAR 

Dec:ember 21 1988 

EDIC. MOV. DE RECLUTAMIENTO 

PUESTO A CUBR l R 1 34 
OEPTO O AREA : KPl 
FECHA DE ELABORACION 1 12/14/88 

PRESIONA <RETURN> PARA CONTINUAR 

34KP1 
FFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFF 

CARACTERISTICAS REQUERIDAS ~- . ]' 
NIVEL DE ESlUDlOS A 

EXPERIENCIA EN AiíOS .A:,_•J=.ci CAPACIDAD CE DlRECClON 
NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
DOMINIO DE ALGUN IDIOMA 
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ir::;;;;-~~~=-:.~: __ :_:::::::Er:'l:C:.:::":º:v:.:º:E:::R:E:CL:U:T:A:":l:E:N:lD::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::;;:JI 
1-'lJt:.::> ru A LUl:)Rlf< : 34 34k.l:..1 
DEPTO O AREA : t~F· t FFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFF 

C A N D t D A T O S , FECHA DE ELAB. 1::!/14/80 
PARA CUBRJR EL PUESTO 

NDf1BRE EDAD 

A 
A 
A 

[¡ -- """"º"º'º""' 

CONTINUAR CC> TERMINAR <T> ••• 

(1.(1 

n.o 
l),(1 

NIV. 
EST, 

A 
A ., 

EXP. T. APROX. 
CAPACIT. 

A O.•) 
A (1.0 

A v.o 



Oecember 21 1988 

IC B. CATALOGO DE PUESTOS 

DAME TU CLAVE DE AUTOR!ZACION PARA L~ORRAR 

December 21 1988 

[ B. CATALOGO DE PUESTOS 

ESTA NO ES LA CLAVE AUTORIZADA 
PRESIONE <RETURN> PARA CONTINUAR 
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December 21 1988 

l--==- SISTEMA DE RECUITAl11ENTO DE PERSONAL 

l'lENU DE f;C.SFALDt:i 
DAME Tlf CLAYE DE r .. uru1,1:..,~.1t,¡¡ 1·1,1"' C.lll'l•·1·.: 

üecember ~1 1988 

SISTEMA DE RECLUTHMIENTO DE PERSOMAL ~ 
"'==-==================" 

ME.HU l)E RESPALDO 

ESTA NO ES LA CLAVE AUTORI ZAIJA 
PRESIONE '<RETURM'> PARA CONTINUAR 
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December 21 1988 

IMPRESIONES RECLUT. t. SELEC. --====n 
"-====~==~~~-..di 

ENCENDISTE LA IMPRESORA (5/N} ••• N 
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December 21 1 988 

IMP. MOV. DE RECLUTAl'llENTO 

UN PUESTO - FECHA DE ELABORACION ( 1} 
TODOS LOS PUESTOS - C2l 
REGRESAr< AL f-IENU PRINCIPl-\L (3) 

TtJME SU OPCION í 1-:n •••• 



12n11ea PA6INA1 1 

RECLUTAMIENTO V SELECCION DE PERSONAL 
CAlAlOGOCEPUESTDSYAA[AS 

Clr.YE W:l 
PUESTO 

34 l:mPI 

PUESTO A 
CUtllllt 

ClAYECEL cmo.o 
OEPJQ, AllEfi 

llPI IFFFFFFFFFfFFFfFFHFFFFFFFFffffl 
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1212116! H1íilMil 1 l 

Rt::CLUlflt11El.Jl0 'f SELECCICJN DE PEf..501.JAL 
HOJAS DE ~EtlUTAl11El"10 Y SElECtlON 

fl.HIOiltUír.lfl 1H mPI 
DEPTOO AP.EA 1 ~PI FfFFFFHFFFFFFFFFFFFFFFFFFFHF 
FECKA DE Elio20~Atl011 1 12114188 

OESCíllPCICto ~E FUNCIOllES 1 
A 
A 
A 

' A 

' 
CARAtTERISTICASAEOUEUOA5: 
NIVEL DE ESTUDIOS 1 A 
EJPERIENtlA EN A~OS 1 O.O 
CAPACIOADnEDIREttlON 1A 
NIVEL Ot: AESPONSAllLIDAO 1 A 
OOllllllD DE ALGUN IOIO"A 1 A 

CA M 111 O Al OS 
PARA CUiRIR El PUESTO 

EDAD MtV. 
EST. 

0,0 A 
O.O A 
O.O A 

OISERVAClOIHS1 

ElP. 1.APROI. 
CioPfltll. 

o.o 
o.o 
o.o 
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Grac.i""s por Trabajar con este sistema 
• e6pero que sea. del ... grado de Ud(sl. 
Pulse cué'llq1..1ier tecla par-a contl.nuar •• 

164 
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CAPITULO V, EL INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS Y EL ORGANIGRAMA 

DE RECURSOS HUMANOS EN LA PLANEACION DEL PERSONAL, 

5.1 Aplicaciones de ln Información del Inventario de Rccu~ 

sos Humanos. 

Desde el momento en que el I.R.H. comienza a funcionar en -

forma totalmente organizada, su uso se ira haciendo mds Otil cn­

la toma de decisiones que se relacionan con el personal. Estas­

decisioncs afectan en diferente grado una amplia gama de activi­

dades que se llevan a cabo en la organización, y tienen que ver­

directamente con el empleo del individuo, asignaciones de pues-­

tos, el entrenamiento, capacitnciOn y adiestramiento, los ascen­

sos, las transferencias, las escalas salariales, las condiciones 

fisicas de ~rabajo, la supervisión, los planes de prcstacioncs,­

las suspensiones y los despidos, las capacidades individuales, -

las evaluaciones del descmpefio, el establecimiento y ln intcrpr~ 

taci6n de las poltticas de personal, etc. 

Este tipo de decisiones tienen un carácter delicado, y son­

especinlmcnte dificilcs de tomar, ya que el ser humano posee un­

sin ndmero de carnctertsticas que no son del todo controlables,­

y que pueden verse afectadas directa o indirectamente por las 

mismas. Esta influencia puede modificar de alguna manera lu ac-­

titud del personal hnci:1 ln organización; y como todn acción 
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depende .directnme-nte, del. ~?~portami~rnto hum01no, es necesario -el~ 

gir aqu~llas decisi.o~·es, que beneficien y contribuyan ál .6xi to y­

a! bienestar dei'···indivÍduo.en la misma. 

Debemos consicÍcrar, ad.em:ts, los factores internos y exter-­

nos del medio ambiente que !odean al individuo, los cuales pue-­

den influir tambi~n en el comportamiento humano. 

Algunos de estos factores internos pueden ser de tipo físi­

co, como la cantidad de luz que predomina en el lugnr exacto dc­

trabnjo, la ubicación física de la persona, la disponibilidad de 

todas las herramientas de trabajo, etc., y aspectos psicológicos 

como la motivación, la obtención de reconocimiento y un cierto -

status, etc. 

De los factores externos podemos hablar de la influencia de 

la familia y del grupo social donde se desenvuelve el individuo, 

los medios musivos de comunicitci6n, la educación, las necesida--

des y deseos de desarrollo, etc. 

De aquf se desprende que tales decisiones, para que sean 

las mcjor~s, debcran estar apoyadas por información fidedigna y­

organi:ada, y que en su oportunidad sera proporcionada por el 

I .R.H. 
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11 El sistema es en si un medio para recopilar, sistematizar, 

acumular, mantener y recobrar informaciOn acerca de los recursos 

humanos de una organizaci6n 11 (58). 

De acuerdo a lo antes expuesto, el I.R.H, nos ayudará a re~ 

lizar distintas actividades que reflejarán diversas situacioncs­

del personal en la organización¡ y con base a ~stas estaremos en 

condiciones de tomar las decisiones que nos ayuden a sostener y­

mej orar aqu6llas que son regulares, y a corregir aquéll3s que no 

lo son. Algunas de estas actividades o funciones son las si 

guientes: 

A) Verificar si la planeación del personal se lleva a cnbo­

con eficiencia. Esto se puede lograr efectuando una revisión de 

la situación actual de los empleados y del perfil que adquirirán 

una vez desarrollados, realizando una comparación entre lo pla-­

neado y lo efectuado; esta planeaciOn puede proyectarse a corto, 

mediano o largo plazo de acuerdo a las necesidades y requerimie~ 

tos de la organización. El ~xito de una plancación adecuada del 

personal se puede reflejar en el buen aprovechamiento de todo el 

potencial humano, o de la disponibilidad inmediata de personal -

preparado dentro de la organización para cubrir en forma inespe­

rada cada puesto existente en la misma. 

(5U} Killian, op. cit.' p. 196. 
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B) Detectar cst3ncamicntos en los movimientos de personal. 

Un cstanc,;.miento pcr judica tanto al emplcndo como a la organiz.a­

ci6n, ya auc el primcTo pierde el gusto r su mo"t:ivución hacia el 

trabajo, mientras que la segunda obtiene un menor rendimiento y­

aprovechamiento del mismo. El estancamiento del personal pucde­

evitarsc mediante programas de capacitaci6n, plancación de car1-~ 

ras, motivación e inccntivaciOn, etc. 

Con la información que proporciona el I.R.11. podremos ido!!_ 

tificnr oportunamente algGn indicio <le estancamiento del persa-~ 

nal, interviniendo a tiempo pnra corregirlo y evitarlo. 

C) Seguir de cerca los progresos individuales y por área a­

dcpa1~tamcnto con respecto al personal. Es muy importante que el 

l.R.H. se encuentre siempre al <lía, su oportu11a nctualiznci6n s~ 

rd un factor decisivo para llevar a cabo esta tarea; cualquier -

acontecimiento que se presente con respecto a este punto debcrá­

ser registrado inn1cdlntamcntc en el l.R.11., de este modo podre-­

mos estar seguros de que cada vez que consultemos este sistema -

de información, estaremos observando datos reales y actuales que 

seguramente nos serán de gran utilidad. 

D) Conocer la disponibilidad de los recursos humanos, tan­

to de la fuente interna como de los posibles cnn<li<latos de la 

cartera de aspirante$. La inform~1ción quC> proporciona el T.P.11. 

nos pcrmitird conocer los sustitt1tos potenciales par~1 cada pues-
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to¡ ya sea que se encuentren dentro de la organización o fuera -

de ella, ademrts nos será posible planear el tiempo aproximado y­

el grado de capacitación que requerirán estas personas para quc­

se encuentren listas para desempefiar adecuadamente el nuevo pue~ 

to. 

E) Fijar los objetivos significativos para cada área o de­

partamento de acuerdo a las caracteristicas de los recursos hum!!.. 

nos existentes. De igual manera se podrán fijar los objetivos -

integrales para la organización. 

F) Medir la eficiencia y productividad del personal en to­

dos los niveles jerárquicos. El I.R.H. muestra información rel~ 

cionada con las capacidades, evaluaciones, trayectoria y demrts -

caractcrfsticas de los individuos; de la observación de estos n~ 

pectas y su comparnciOn con un standard, se determinará la efi-­

ciencia y productividad de los recursos humanos. Un buen uso de 

esta informnci611 nos ayudarrt a detectar si tJn emplcndo es dcsn-­

provechado por la organización; es decir, si su potencial es su­

perior al puesto que dcsernpefia, y en tal caso verificar en qu~ -

dirección se puede planear su desarrollo. 

G) Detección de problemas de personal y corrección de los­

mismos. Mediante la información que recolecta el I.R.H., podre­

mos conocer diversos puntos de vista del indivi<luo hacia su tr~­

bujo, hacia sus comRafic1·u:1, hacia sus jefes, sus subordinados, -
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y hacia la misma organización; as1 será más fácil detectar algu­

na anomalia o inconformidad que sea motivo de conflicto y que 

perjudique la rclaci6n labor11l y su adecuado desarrollo, tamb~6n 

el bajo rendimiento, la falta de coopcraciOn, la npatia, el au-­

scntismo, la rotación de personal en alto grado y otros factores 

pueden ser indicadores del desacuerdo de la persona hacia cierta 

situación, influencia o causa, lo que dará la pauta para rcali--

~ar una investigación mds profunda, si el caso lo requiere, y t~ 

mar asi las medidas pertinentes. 

H) Identificar discrepancias <le intereses cmpleado-or~an! 

zaciOn. También el I.R.H. nos scrd Útil para conocer hacia tl6!!, 

de se enfoca el inter6s del individuo, cu~l~s son sus metas, sus 

objetivos y sus necesidades y de qu6 modo concuerdan o difieren-

con los de la organización. "Mic11tras mejor conozcamos lo~ inte­

reses dei empleado, mas fácil resultarrt armonizarlos con los de· 

la organización. 

Il Identificar las carnctcr1sticas y los intereses vocaci~ 

nalcs y de proyección de cada persona, con el fin de planear 105 

movimientos de personal de acuerdo a los requerimientos csncc1fi 

cos de cada puesto, 

J) Verificar escalas salariales, El l.R.11. nos pcrf'llitirá-

conocer el s11cldo de cada cmplca<lo y comprobar si este es acorde 

con el nivel jerárquico y las funciones que dcscrnpefta el mismo.-
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A la vez, podremos comparar l~s escalas salariales co11 las de 

otras organizaciones, para mantenerlas en un nivel competitivo 

y real dentro del mercado laboral. 

K) Motivar al individuo y promover su desarrollo ascenden­

te. El I.R.H, nos brinda aquélla información que nos indica c6mo 

motivar al personal para evitar su estancamiento. Conociendo 

sus intereses y necesidades económicas, sociales, vocacionalcs,­

psicolOgicas, etc., podremos otorgarles un mejor campo de proyes 

ci6n mejorando sus sueldos, sus prestaciones, su participación -

personal en los planes y programas de su departamento y·de la o~ 

ganizaciOn, enriqueciendo su trabajo, promoviendo su cnpacitn 

ci6n y desarrollo a través de la plnneación de carreras, asign~~ 

dale más responsabilidades y toma de decisiones y haciOndole se~ 

tir que es realmente importante para la organizaci6n. Esto deb~ 

rd acarrear· consigo un mejor aprovechamiento de los recursos hu­

manos para que la inversión sea rentable. 

L) Verificar el apoyo al I.R.H. por pnrte de la direcci6n­

y de los empleados. Esto está directamente relacionado con el 

control que debe ejercerse sobre dicho sistema de información. 

La coopcrnci6n oportuna para actualizarlo constantemente, la 

preocupaci6n por mejorarlo, y sobre todo, verificando ~uc los o~ 

jctivos del mismo se están cumpliendo como se esperaba, son indi 

cadorcs de que existe un verdadero apoyo por parte de todos los­

c1nplcados y miembros de Lu organización para que el sistema fun-
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cionc adccundamcnt.e. De no ser as1, se de~en identificnr, las ~~ 

ficicncins y t~mar aquéllas decisiones que estén dirigidas haci~ 

su corrección~ 

M) Mejorar la selccci6n, contratación, colocaci6n e induc­

ción de los nuevos empleados de la organización. El I .R.H. :glrn!_ 

da la mayor información posible acerca de cada empleado, con lo­

cual sienta un precedente acerca del éxito o fracaso de la tra--' 

ycctoria del mismo, en el proceso que se menciona nl principio -

de este inciso. Analizando esto información podremos mejorar n!. 

gunos aspectos del citado proceso para cuando se vuelva a presc~ 

tar alguna vacante o en la creaclOn Je algGn puesto nuevo. En -

tal caso, será conveniente identificar acertadamente a los prob~ 

bles substitutos de cada puesto recolectando la información más· 

importante de los mismos, la cual se archivará c11 la cartera de· 

solicitudes de empleo, El I .R.11. resumirá en su formato qu6 CU!!, 

didatos (externos o internos) son los id611eos para ocupar algün­

pucsto cspecffico, y qu6 capacitación y tiempo ncccsitarrtn par~1-

encontrarse listos para dcscmpefiar las funciones que el mismo T.!.:, 

quiera. Mejorando el mencionado proceso, disminuirán lns deser­

ciones anticipadas y la rotación del personal, con lo que se lo­

grara disminuir tambi6n el costo que origJn:1n estos imprevistos. 

N) Mejorar los programas (le entrenamiento y desarrollo. 

El I .R.11. nos da a conocer las diferentes necesidades de entren~ 

miento y desarrollo, para cada individuo en forma especifica, 
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ya sea que se trate de escalar un pues.to superior·, o de mejorar 

el desempeño actual. La informaci~n de las evaluaciones, medi­

ciones del desempeño, nivel de eficiencia, productividad, poten 

cial, etc., y que resume el I.R.H. será de gran utilidad en cl­

establecimicnto y mejoramiento de los planes y programas de en­

trenamiento y desarrollo. 

La implantaci6n y el empleo de un sistema de informnci6n es 

una prueba convincente de que la organizaci6n se preocupa por -

sus empleados; sin embargo, no quedar~ ninguna duda de tal pre~ 

cupaci?n cuando se demuestre que la informaci6n del sistema se­

csta aplicando realmente como se pretende en las actividades 

que se acaban de mencionar. No obstante, estas aplicaciones no 

limitan el alcance del uso y bneficios del I.R.H., ya que estos 

variarán e ir~n de acuerdo a las necesidades de cada organizn-­

ci6n en pariicular, y con la capacidad que posean las pcrsonas­

encargadas de manejar esta útil herramienta. 

La inversi~n que se realiza para atraer, obtener y mantener 

al personal dentro de la organizaci6n, requiere de un cuidado 

especial; ya que una renuncia puede significar una pérdida 

de tiempo, de esfuerzo y de dinero, por lo tanto puede pen·­

sarsc que ln organizaci6n no pudo satisfacer las necesidades 

del individuo; un despido implica que el empleado no fué elegi­

do 3dccuadamcnte porque no cubría los requerimientos del puesto 

que iba :1 Llcscmpcñar. "Un:J scparaci6n puede representar un 
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error en la contratnciOn, en la asigryaciOn al puesto o en la r~ 

tribu~i6n asignada al empleado'' (59). 

5.2 . El Inventario de Recursos Humanos y la Plancaci6n del 

Personal. 

Como ya se ha visto, la información del I.R.H. está orie~ 

tada a npoyar al Departamento de Recursos llumanos y a la Mismri­

Dirccci6n, en la rcaliznci6n de diversas actividades y en la to­

ma de decisiones, todas ellas encaminadas al .fin y al cabo, a ob­

tener el máximo aprovechamiento y eficiencia de los ·recursos hu­

manos, Este objetivo forma parte de la planeación del personal, 

y el I.R.li. resulta una excelente t6cnica de apoyo en esta fun-­

ci6n. 

''Desde este punto de vista, se vuelve necesario hablar de 

la plancaci6n del personal, la cual consiste en la adquisici6n,­

utilizaci6n, mejoramiento y conscrvnción de los recursos J1urnanos 

en la orgunizaci6n. Esto implica la necesidad de evaluar al pe~ 

sonnl existente, proyectar las necesidades futuras y asegurar ln 

disponibilidad de los mismos en el momento en el que se les re-­

quiera. Es decir, abarca los elementos de prcdicci6n, contrnta-

(59) Killian. op. cit. pp, 192-194. 
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ci6n y utiliznciOn'' (60). 

"La plancaci6n del personal abarca todo lo que se refiere­

ª los recursos humanos como son: costo, moral, dirección, pro­

dl;lctividad, formas de remuneraci6n, desar·rollo y conscrvaci6n -

del mismo" (61). 

"A través de la planeaci6n del personal se puede conseguí r 

lo siguiente: 

Mejorar la utilización de los recursos humanos. 

Adecuar eficientemente las acti~idades del personal con­

los objetivos futuros de organización. 

Lograr economías en la contratación de nuevos empleados. 

Ampliar la información de Administración de Personal pa­

ra ayudar a otras unidades de la organización y en otras 

actividades del personal. 

- Efectuar una demanda importante sobre los mercados labo­

rales existentes. 

- Coordinar diferentes programas de Administraci6n de Pcr­

sonal11 (62). 

{GO) Alpandcr, Guvcnc G. Planenci6n Estratligica Aplicada. a. los Recursos -
Hurn;:mos. Editorial Norma, s. A. Colombia, 1985. p. 12. 

(61) Killian. op. cit. p. 59. 
(62) werther. op. cit. p. 131. 
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La planenci6n de personal es complementaria a la de la o~ 

ganizaci6n 1 y su papel consiste en apoyar todas las demás fun-­

cioncs que se realizan dentro de 6sta para alcanzar sus objeti­

vos, Esto se puede conseguir previniendo las normas futuras de 

la organización, definiendo las aptitudes y capacidades de los­

individuos en todos los niveles en el presente y a futuro, y d~ 

cidiendo respecto al lugar donde seo más probable encontrar pe~ 

sanas con las capacidades requeridas. 

Se deben delinear planes realistas para el reclutamiento, 

selección y desarrollo del personal, lo que significa sistemas, 

programas y manejo de l.os datos sobre los recursos humanos que­

harrtn posible que los empleados trabajen y progresen mediante 

ascensos, transferencias y asignación de tareas (63), 

D~ntro de los sistemas que aqur se mcnciona11 se encuentra 

el I.R.li., y entre más completo sea, su aportaci011 y participa­

ción será más importante en la plancaciOn de personal. 

Existen algunas técnicas administrativas que apoyan a la­

planeaciOn de personal. y que además complementan la utilidad -

del I.R.H.~tal es el caso del Organigrama Inventario o Gr4ficn­

de Reemplazos y del Organigrama de Recursos Humanos (O.R.11.). 

(&3) Killian. op, cit. p. 60. 
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Estas herramientas sjmplifican parte de la informaci6n que­

contienc c.l 1.R.H •• y la presentan en una forma especial que facilita 

su .. uso e i:~terprctaci6n para aplicarse en la plancaci6n del personal. 

Las LJr~ficas de Reemplazos son representaciones gráficas de­

qui~n substituiría a quién, en el caso de que se presentara una vacante. 

Cada organizaci6n presenta su particular resumen de datos­

que dichas gráficas deben contener, empero existe cierta infor­

maci6n mínima que suele incluirse. Una Gráfica de Reemplazos -

es muy similar a un organigrama estructural, presenta gráfica-­

mente cada puesto existente en la organizaci6n y el nombre de -

la persona que lo ocupa actualmente; así como el probable cand! 

dato que la substituiría en caso de requerirse. La probabilidad 

de necesitar que un empleado sea reemplazado está condicionada a 

dos variabl.es: La primera la constituyen el rendimiento actual, 

que se encuentra determinado por las diferentes cval unciones que 

se aplican a cada persona, las opiniones de jefes, campaneros, 

subordinadOs. cte.; y la segunda consiste en las estimaciones -

hechas por los jefes inmediatos con base en el rendi~iento y la 

capacidad del empleado, su nivel escolar y cultural, su dcscmp~ 

ño, deseos de superación y demtís características individuales 

que permitan predecir el éxito en otro puesto diferente, de 

igual o mayor jerarquía. Otro dato que presentan a menudo estas 

gráficas es la edad del empleado, de este modo se podrá ver como 
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las nucvns ideas, los futuros dirigentes, cte. 
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Para determinar los posibles reemplazos, se debe hacer un -

estudio de las experiencias de la organización en cuanto a sepa­

raciones, defunciones, jubilncioncs, ascensos, promociones, 

transferencias, fracaso asccncional, ~xito en el uso y aplic:l 

ción de la capacitación, etc. 

Las Gráficas de Reemplazos toman del I.R.H. informaci6n 

acerca del personal disponible, tanto en namcro como en cnpacid~ 

des, su probable desarrollo y potencial, 

Con el uso de estas grrtficas se puede efectuar la planea -­

ción del personal a corto y largo plazo, haciendo posible cnfrc~ 

tar situaciones inesperadas y de emergencia, sin tener que tomar 

decisiones precipitadas, no planeadas, que perjudiquen al indiv! 

duo y n ln organización; ya que alg~n movimiento de personal no­

proyectado puede frac¡1sar porque el individuo dcsign:1do para un­

puesto no sea el adecuado o no esté listo para asumir 1ns respo~ 

sabilidades que el mismo requiera. 

Las Gráficas de Reemplazos deben prever lo que la organizn­

ciOn necesita~ la posición presente relativa a los recursos dis­

ponibles o desarrollables y la brecl1a c11trc ambos, 
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A continuaci6n se presenta una vista parcial de una Gráfi­

ca de Reemplazos: 

GRAFICA DE REEMPLAZOS 

GTE. All>IINISTRATIVO J. 51\MUEL (49) 

A 1 IJ. STAR (40) 
B 1 R. FRFNQ! (35) 

1 
SUBGTE. All>IINISTRATIVO J. STAR (40) 

A 1 1 R. FRFNQ! (35) 
B 2 H. ~ULLER (39) 

GTE. FINANZAS GTE. MERCAIJOTECN !A GTE. PRODUCCICN 
H. MJLLER (39) R. FRENOl (35) M. FERGUSO.~ (37) 

A 21 G. RUSI! (32) A ~1 P. LATIMER (30) A 31 K. BUSli (35) 
B 1 M. Mil.RTIN (30) B 2 P. BARDfNS (29) C 3 P. GIBSO.~ (33) 

Fuente: h'crthcr, \\'illiam B. op. cit. p. 142. 

En la gráfica anterior, los números entre paréntesis rcpr~ 

sentan la edad de cada persona que se nombro. Mientras que la­

probabilidad de ascenso, y la calificaci6n del rendimiento, es­

tán dados por las sig11icntcs claves: 



Probabilidad do Ascenso: 

A.- Listo para el ascenso. 

B.- Necesita m~s experiencia, uno o dos nfios. 

c.- Adecuado parcialmente para el puesto. 

CalificaciOn del Rendimiento: 

1.- Rendimiento sobresaliente. 

2.- Rendimiento aceptable. 

3.- Bajo Rendimiento. 

4.- Rendimiento inaceptable. 
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De acuerdo a estas claves, podemos ver, por ejemplo, que -

el señor R. French, quien nctt1almcntc ocupa el puesto de Geren­

te de Mercadotecnia, y que cuenta con 35 años de edad, ha teni­

do un rendimiento sobresaliente y se encuentra listo para el 

ascenso, por lo que podrrt ser promovido para el puesto de Subg~ 

rente Administrativo. 

11 Ln informaciOn que proporcionan las Graficas de Rcempla~­

zos pueden servir como instrumento para conocer los puntos fue~ 

tes y débiles del individuo en lo relativo a su desempcfio en el 

trabajo, y nos podrá apoyar en decisiones respecto a los aumen­

tos de salario, las transferencias, a los ascensos. rcasignaci~ 

ncs y terminaciones, as1 como parn ayudar el empleado a sacar -
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el, mejor partido de sus capacid_ades· y sent'irse s~~isf.cc"ho_ en su 

trabajo"(64). 

La informaci6n que proporciona esta t~cnica·, a_l- igúal q~e­

la del I.R.H., es de carácter confidencial; j·sólo deben terier­

acceso a ella personas autorizadas (65). 

La conducta del ser humano nunca deja de ser impredecible, 

lo cual nos obliga a buscar constantemente más y mejores t6cn~­

cas administrativas que nos ayuden a cubrir nuestras necesida-­

des de informaci6n para lograr una mejor planeaci6n del p·erso -

nal y una adecuada toma de decisiones al respecto. 

5.3 El Organigrama de Recursos Humanos, Descripcidn Gen! 

r-ica. 

Para que la informnci6n del personal .no se vuelva obsole-­

ta, es conveniente vigilar muy de cerca cualquier cambio que m~ 

di fique la situación actual de los recursos humanos. "Todo si!_ 

tema de información debe mcntencrse al corriente, debe ajustar­

se cuando lo requiera y ser modificado de acuerdo a las cambia~ 

tes necesidades de la organizaci6n 11 (66). 

(G4) Killian. op. cit. pp. 93-100, 
(G5) WC!rthcr. op. cit. pp. 1'11-143. 
(66) Killian. op. cit. p. 2oa, 
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- - _·: .,:' -,- ·-

Con este. proP_6~·f t~:'._~~-- -~~-~p-~ji'c~ti~,'.~:Í-mp_l~ment~ción y· el uso -

del O.R.H. ,_qu~-- c~::_m·~~~-~-~\~'-~~-:a~:,:·~;~'-:'::~~~--¡~~C:tura·-a laS Grllfi-cas de­

Rccmplazos, ~ero ~-~-- :-~'.~-~~~-~~-~-~::~.~~p'_(;:t·.~~'.- -J~e-::·~~-~as e·n cuanto a in- -

form&1ci6ñ se refiere,.: Y~:<~~~f;:~'.S~hi'~{;·g·~4~:i~d~éritc informacidn b! 

sica e importante dci ;.i·"f~t~¡·::\~:.~-:~-~}t~:~~~Já a m·ejornr la plnneaci6n 

del personal y el nprav·e~:~H~~~-~~-~~~'.'~e- -Ú)s recursos huma.nos. 

Mediante la uti_lfú1ci~"fi-,_~d~i o·.R.u .• se asegura a los em -­

plcados que la Admini~~~~cidn reciba la información csccncial -

relativa a sus expedientes de trabajo, garantizando la m~xima 

utilización de las aptitud~~ y el desarrollo del potencial hum~ 

no. 

''El uso de esta t~cnica pretende elevar el nivel de produ~ 

tividad, hacer uso 6ptimt> del talento de que disponemos }' real.!_ 

zar una provisión adecuada para el futuro, disminuir lu rota --

ci6n del personal y el ausentismo asr como algunos costos rela­

cionados con estos puntos. El empleado a su vez, tendrd mayo-­

res oportunidades y responsabilidades, una utilización mds cfi-

. ciente de sus capacidades, un reconocimiento mas rapido de los­

resultados de su actuaci6n, un avance y un desarrollo mds acel~ 

rada, una mejor autoestimaci6n y una mayor rcmuneraci6n'' (67). 

(67) Killian. op. cit. p. 149 .. 
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.El O.R.H. está básicamente orientado hacia la planeaci6n 

del personal, ya que de 6sta misma se deriva su máximo aprovc.- -

chamicnto. La asignación de recursos humanos a puestos fu~uro.s 

nos permitirá prepararlos con anticipación, para manten.erl~s ·'e!!!: 

pleados correctamente de acuerdo a sus características indivi-­

dµales, ya sean intelectuales, f!sicas, creativas, etc .• 

De este modo, el objetivo principal que persigue esta técni 

ca es el reunir y presentar en una forma simplificada aqu~~la -

información básica que facilite la planeaci6n del personal, y -

por consiguiente varias de las funciones del Departamento de R~ 

cursos Humanos. 

Este objetivo se encuentra subordinado a los del Dcpartamc~ 

to de Recursos Humanos y a los de la organización, y se rclaci~ 

nan dircctn"mente con la obtención de los siguiCntcs: 

- Realizar una estimación de las necesidades futuras del 

personal, ns! como de las fuentes interna y externa del mismo. 

Esto se puede llevar a cabo mediante las experiencias e in­

dicadores de la organi~aci6n como son: los indices de rotación, 

cambios, altas, bajas, etc. A trav6s de la edad del empleado -

podremos determinar si el mismo está próximo a jubilarse; y las 

dl·~tint:1s evaluaciones del dcsempefio nos pueden indicnr si nl-­

guJcn está listo par:1 asumir mayores responsabilidades, cte. 
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Las necesidades del personal no s61o se refieren a cubrir -

con una persona un puesto vacante, sino también a aquéllos de e~ 

pacitaci6n, de entrenamiento, de mejorar 1a supervisi6n o la Di­

rccci6n, de desarrollo y progreso, de cvoluci6n, cte. 

- Identificar a las personas más aptas para el ascenso, de­

acucrdo a las normas y políticas que rigen tal sistema. El sis­

tema de ascensos de la organizaci6n se rige por ciertos linea -­

mientes que están determinados por distintas políticas, como la­

antigueda<l, o la de la mejor cvaluaci6n, a la mejor prcparaci6n­

acad6mica, cte. Esta informaci6n nos será proporcionada en for­

ma accesible por el O.R.11. con vistas a identificar nl personnl­

que reuna las características requeridas para tal fin. 

- Ubicnr a cada persona que labora en la organiznci6n en el 

puesto que esté m~s acorde con sus habilidades, conocimientos. -

intcrescs,etc. A trav6s del O.R.li. se identifican los difcren-­

tes puestos de la organjzaci6n, y a su vez a la persona que ocu­

pa cada uno de ellos, y las características que determinan su 

buen o mal desempcfio. De este modo tendremos un antecedente pa­

ra reubicar a un empleado que no progresa ni tiene una buena ac­

tuaci6n o para elegir adecuadamente a un substituto de alg6n 

puesto específico. Es importante que desde el reclutamiento se­

trate de ubicar a cada persona dC acuerdo a sus intereses, ya 

que esto reflejará una buena o una mala disposici6n 11ncia el 
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tÍ"abaj o, por el g:rado de sati sfacci6n que· esto·. acarr~~. 

- Asignar sueldos y salarios justos y ·acordes·:.~: ~CiS.·.niv.cleS 

jel".árquicos y al desempefio de los empleadc:>s·. - i.;~:-~·~·~\~'ti¿·i:~.~'.~).~-Ü~~--
0.R.H. muestra el aramente los nivel es j erárquic.oS Y:~ i~~- _:~-~i"ff{c~ · 
cioncs que obtienen los empleados en el des~rrollo -de:.,··s~s· ·.f4_nc_~.2, 
ncs. 

Con estas bases y con las comparaciones de los niveles sal~ 

rialcs del mercado laboral que rodea a la organizaci6n, y que 

corresponden a giros similares podremos determinar el sueldo pa­

ra cada empleado y nivel jerárquico. Los sueldos y salarios de­

ben s~r competitivos y justos para atraer a los mejores clemen-­

tos que posean un alto grado de conocimientos y caracter!sticas­

que puedan impulsar hacia arriba y adelante a la organizaci6n. 

- Identificar al personal id6neo para ocupar los puestos de 

m~s alta jerarquía en la organizaci6n a futuro, para prepararlos 

anticipadamente y darles la orientaci6n adecuada. ~tedinntc In -

observaci6n de la trayectoria, del d~sempcno y del potencial de­

una persona, podremos darnos cuenta de su posibilidad de ascenso 

para ocupar altos puestos, asumir grandes responsabilidades y t~ 

mar decisiones importantes. El O.R.H. nos da la pauta.a través­

dc su informaci6n para lograr esta identificaci6n. 
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De la misma manera en que se planteañ--.y"',se-.: fi~an los objet!_ 

vos de un área especifica o de toda -1~ or~~niza~~¿n~ se hace 

también para el O.R.H., así que éstas· vária'!''án de S.c~erdo a di­

ferentes necesidades, problemas,- al~~nces', recursos disponi 

bles, etc. 

Ligado a estos objetivos se·encuentra la importancia del 

O.R.H., que está respaldada por la cantidad, calidad y forma en 

que se presenta la información para darle un uso atil. 

El hombre suele darle un grado de importancia a las cosas -

en la medida que éstas satisfacen una necesidad. Del mismo mo­

do será importante para la organización el O.R.H. en la medida 

en que éste satisfaga necesidades provocadas por diferentes 

circunstancias, por ejemplo: necesidades de nprovechnmicnto de­

los recursos humanos, necesidades de planenci6n, necesidades de 

ahorro en los costos y gastos referentes al personal, necesida­

des de elevación del nivel educacional, necesidades de tener 

personal calificado para sostener y h1tccr sobresalir a la orga­

nización de la competencia, etc. 

El 0.R.H. posee las mismas cnractcrfsticas de un organigra­

ma estructural, ya que muestra los diferentes niveles jerárqui­

cos de la organización, la división de las funciones, las Ji 

neas de autoridad y responsabilidad, los cannlcs formales de co 

municaci6n, la naturaleza lineal o stnff de cada unidad, los 
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jefes de cada grupo de empleados, y las relacíoncs que cxistcn­

entre los diversos puestos de cada área o departamento (68). 

Dentro de los datos que se presentan en el O.R.H., acerca­

dcl empleado que ocupa el puesto actualmente, están los siguic~ 

tes: 

- La Edad del Empleado. Nos será atil para conocer el proba 

ble tiempo de vida laborable, nsi como su posible fecha de rcti 

ro por jubilación, cte. Por medio de este dato obtendremos 

una visión de cómo se encuentran distribuidos en la organiza 

ción la experiencia, las nuevas ideas, los futuros gerentes y -

lideres, etc, Esto nos facilitará elegir al personal cuyo po-­

tcncial sen desarrollable para cubrir a aqu~l que dejará un 

puesto vacante por retiro, ascenso, transferencia, etc. 

- Rendimiento y Probabilidad de Ascenso. De igual forma 

que lns Gráficas de Reemplazos, el O.R.H. presenta los datos 

que nos permitirán identificar el descmpefto de cada persona en­

su puesto, y n la vez elegir a aquéllos que estdn listos para -

ocupar puestos superiores. Cuando el desempeno no sen el ade-­

cuado, podremos determinar nuestras necesidades de capacitación 

y adiestramiento y tomar las medidas pertinentes. 

lfi8) werther. op. cit. pp. 135-165. 



188 

"En s1 la valoración del potencial, es una:·.apreciaci6n del_-. 

probable descmpef\o de una persona. Para tal efe"cto deben consi·­

dcrarse factores como: 

1) La constancia para lograr un objetiVo.ffjado con anteri2_ 

ridad. en esta_ función intervienen elementos de program2_ 

ci6n 1 organización, direccidn y control deltrabajo. 

2) Los resultados que alcanza la persona en cuanto a canti­

dad, calidad, mejoras, disminución de costos, aumento de 

productividad, etc. 

3) La actuáción y el desempefio bajo situaciones de presión. 

4) El conocimiento de la organización y la comprensión de -

los programas, los objetivos y las pol!ticas de la mis-­

ma. 

5) La toma de decisiones, donde se debe vigilar el grado de 

aciertos en cuanto al ndmero de acciones que se ejecutan 

en forma rdpida y decisivn. 

6) La capacidad para dar un enfoque distinto y mejor a las­

ideas, los métodos y los procedimientos de trabajo yn es 

tablecidos, 

7) La actuación en situaciones donde es necesario dcsarro-­

llar la capacidad de dirección. 

S) El buen criterio para distinguir entre lo que es perti-­

ncnte y lo que no lo es en cuestiones de trabajo, de 

tiempo y de ideas. 

9) El equilibrio que logre el empleado entre poder actuar -
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para s! mismo y para la organización, dentro de las no.r_ 

mas, políticas y objetivos establecidos. 

10) La conciencia del efecto de su actuación sobre otras 

personas, que al igual que ~l tienen ideas, opiniones,·­

criterios y sentimientos que deben ser respetados'' (69): 

- Nivel de Estudios. Este es un dato muy importante, que­

nas ayuda a colocar a cada persona en un puesto que se encuen-­

tre orientado a obtener el maximo p~ovccho de los conocimientos 

y habilidades que la misma posca. Por otro lado, será posiblc­

desarrollar al empleado con la misma tendencia de sus estudios, 

fortaleciendo y mejorando sus conocimientos, habilidades y cxp~ 

riencias, y que con el tiempo se traducirán en un beneficio pa­

ra el individuo y para la organización. 

- Tiempo en el Puesto Actual. Este dato nos pcTmitira 

identificar rápidamente si s~ trata de una persona que acaba de 

ocupnr el puesto o si lleva en el algün tiempo y presenta pro-­

gresos o estancamientos. Este dnto debe relacionarse con el 

rendimiento para ver si es el adecuado en relación al tiempo 

que el empleado lleva dcsempefiando el puesto. 

(69} Wilbe:r E. Shecr. cit. pos. Ray A. Killian, op. cit. p. 96, 
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- Clave. Se refiere al dato que nos sirve para enlazar y­

clasificar los datos del O.R.tl. con el I.R.H .• Archivo de Perso­

nal, cte. La clave puede asignarse de diferentes modos, por 

ejemplo: el uso del registro federal de causantes organizado en­

orden alfabético; el número de nómina asignado a cada empleado,­

una numeración combinada con letras que identifiquen cada depar­

tamento y cada puesto, as1 como VTA01, VTAOZ, FINOl, FIN02; don­

de VTAOl seria el Gerente de Ventas, VTA02 el Subgerente de Ven­

tas. FINOl el Gerente de Finanzas y FIN02 el Subgcrente de Fina~ 

zas; y asi en toda la organización. De este modo, el archivo p~ 

dria estar clasificado por áreas, departamentos y puestos, segan 

se requiera. 

En algunas ocasiones, la clasificación y dato de enlace 

con los diferentes sistemas de información, puede hacerse por m~ 

dio de la simple clasificación por orden alfab~tico de los nom-­

brcs de los empleados. 

- Nivel Salarial. Cada organización establece los sueldos 

y salarios de acuerdo a los niveles jerárquicos, a las funciones 

y a las responsabilidades que cada puesto implica. Dichos suel­

dos deben ser justos y competitivos, de no ser ast podríamos en­

frentar problemas de fugas de cerebros, piratería de otras organi 

zaciones e incluso problemas de tipo legal por la presión que 

ejercen los sindicatos. 
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Adem~s de estas referencias, debemos considernr el dcscmp~ 

fio que cada empleado tiene en su puesto. ya que en el mismo de­

be haber un tope máximo, un nivel medio y un tope minimo de 

sueldo, de manera que el nivel salarial pueda ser un indicador­

dc la actunci6n del personal; esto ayudará a identifjcar al in­

dividuo que está listo para el ascenso y al que requiere capnci 

tación y adiestramiento o un poco más de experiencia. • 

- Sentido de Responsabilidad. Este dato nos sirve para s~ 

bcr cuál es el personal capáz de asumir y afrontar problemas en 

diferentes circunstancias y por st mismos; n su vez conoceremos 

también quién necesita de supcrvisiOn constante para poder cum­

plir con su trabajo. Cuando se ha identificado el grado de re~ 

ponsabilidad que existe en la organizaci6n, será mas frtcil rea­

lizar la asignación de tareas y funciones, y por consiguicntc,­

los sueldos, los incentivos y aplicaci6n de factores motivacio­

nnles. 

- Antigucdad en la Organización. Conociendo el tiempo que 

lleva nuestro personal laborando en la organización, podremos -

determinar la estabilidad de cada emplcado,ademrts será un bucn­

indicador del grado de satisfacci6n de cada uno en relación a -

los sueldos, prestaciones, trato interpersonal, relaciones con­

jcfcs y compañeros, intcgraci6n de sus objetivos con los de la­

organiznciOn, satisfacción de necesidades, etc. Por otro l:1do­

cs importante conocer qu~ personal es nuevo, cómo progresa y 
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cuándó se retirar:i cl_.p~rsonal --~n~-~~~~-; -~~-~~-~.·.~l.timo debe cuida!. 

se bastante~ ya que deb.c prepaxn;-~c ---~B~i:.i_~i'P_ada~ent~ a los· candi 

datos para cubrir los pucst.os- qúe·::··~~~~·4:~~~~~-~-~~n:~~s ~or jubila -­

cienes y retiros. 

Por lo que se refiere a los datos del substituto potencial 

de un puesto, que se presentan en· un _o.R.H. tenemos los siguie~ 

tes: 

- Nombre de la Persona. En el caso de que ya se tenga 

identificada¡ de no ser asf, puede ir· en su lugar la probable -

fuente de reclutamiento, por ejemplo_: _una escu~l~ o un ccntro­

de capacitación, etc. 

- Edad del Substituto Potencial. Es muy importante tcner­

en cuenta este dato, existen algunos puestos en los que la edad 

puede representar un sinónimo de experiencia; por otra parte la 

planeaci6n de carreras y el plan de sucesión se realizarán to-­

mando en consideración esta información. Sería muy raro pensar 

en un Director General de una gran organización que contara con 

solo 20 aftas de edad, cuando el actual Director ha necesitado -

de 45 afios para adquirir la experiencia que le hn llevado a ese 

puesto. De igual manera, sería. dificil pensar que una persona­

que tiene 64 años de edad sucediera al Director General, cuando 

ln política de jubilación indica que ~stn d~bc efcctt1nrsc a los 

65 afies o a los 30 de servicio, cte., corrcriamos el riesgo de-
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quedarnos sin Director General casi en forma inmediata. 

- Tiempo Aproxim.ado de Capacitación. Para efcctu~r unn 

buena planeaci6n, debemos calcular el tiempo que nos tomar~ ca­

pacitar al sustituto potencial, para que se encuentre listo pa­

ra desempefiar adecuadamente las funciones del nuevo puesto, asr 

estaremos preparados para cubrirlo cuando sea necesario sin pe~ 

der tiempo valioso. 

- Por altimo, el O.R.H. presenta una clave de dato de enl~ 

ce con los demás sitemas de inforrnaciOn de la organización. 

En caso de que se trate de un candidato de fuera, este da­

to nos servirá para identificar y utilizar mayor información 

del candidato en nuestra cartera de solicitudes. 

Esta clave o dato puede ser el namero de nOminn en el caso 

de un substituto potencial que labora dentro de ln organiznción, 

~ientras que en el caso de un c~ndidato externo se puede utili­

zar el namero de archivo de nuestra cartera do solicitudes. 

A continuación presentamos un ejemplo de los datos que co~ 

tiene el O.R.H.: 
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30 SUBGEREl>'TE DE VENfAS 112 

S/A 13 M 

3 s B 
EDGAR RUIZ ABRERO 

2 A 8 A 

9 25 
ENR !QUE ESQUIVEL LUNI\ 58 11 

10 15 D 

En donde: 

La parte central supcrfcir- d~-i(~uhd:~o::,·¿9·nt:Ícnc el nombre 

del puesto y el de ln persona q~-~· :i·~\-~{~~~~:· ric-tualmcnte, micn 

tras que la parte inferior cont~-~~~\-~.:1 ';'.'ncimbTc -dcil sustituto po-

tcncial para ese puesto. 

1. Es la edad del ém¡)lcn40_· .. que, ocupa el puesto nc-tualmcn­

tc. 

2. Representa las_ ·~n~i fic_a~_ioncs del rcnd imicnto y ln pr2. · 

habilidad de ascónso ;_ regidos por los siguientes val o-

res: 

Claves del desempeño: 

S Superior,_ por encima del- dcscmpcfto general dc-Jos­

dcmás empleados del mismo nivel, 
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MB Muy Bueno, representa un alto nivel de desempcfio -

en el logro de objetivos. 

B Bueno, representa el nivel de dcsempcfio que se c~­

pera del promedio de empleados del mismo nivel. 

A Adecuado, es el nivel m!nimo de dcsempefio acepta 

ble en circunstancias normales. 

Insuficiente, es un nivel insatisfactorin del dc-­

scmpeño, con poca probabilidad de progreso que sc­

traducirá en el cambio o cese del empleado en el -

puesto. 

N Muy nuevo para ser evaluado, son empleados que ti!:_ 

nen muy poco tiempo en el puesto, y no es suficie~ 

te aan para determinar el nivel de descmpefio. 

Claves de potencial: 

L Se encuentra en el ltmitc superior de niveles je-­

rarquicos, por lo que no hay puesto hacia donde 

ascender. 

A Listo para el ascenso. 

B Necesita mayor capacitación y experiencia (1 6 Z­

afios). 

C Adecuado para un mejoramiento lateral o transfere~ 

cia. 

D Asccndible en tiempo indefinido, capacitación accE 

table paro el puesto que ocupn actualmente. 



E Potencial dudoso, requiere capacitación, incluSi~e 

para dcsempcfiar el puesto que ocupa actunlme~te. 

La clave del potencinl sertl .asignada en forma paralela al­

descmpeño, resultados de evaluaciones y apreciaciones de los je 

fes del empleado. Un alto logro de objetivos, alto grado de 

responsabilidad, un criterio amplio para tomar decisiones, cap~ 

ciclad de dirección y organización del trabajo y del personal, -

son puntos determinantes de una buena calificación para cstabl~ 

cer el nivel potencial de una persona. 

3.- Se refiere al nivel de estudios o grado escolar curs~ 

do hasta la ~!tima evaluación, las claves son las que 

siguen: 

P Posgrado. 

S Grado Superior, se le asigna a un empleado que ha 

estudiado una carrera de grado universitario. 

T Tócnico, representa una carrera n nivel t6cnico,­

cuyos conocimientos pueden ser utilizados en un -

puesto con un alto grado de especialización (com­

putación, secretaria, laboratorista, etc.). 

MS Medio Superior, incluye estudios a nivel bachi-­

llcrato, cuyos conocimientos pueden ser utiliza.­

dos en puestos de escritorio de tipo rutinario, 

por ejemplo: un auxiliar de oficina. 
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M Nivel Medio, son empleados que sólo.ha~ estudia-­

" do hasta la secundaria; y que requieren· un alto -

grndo de supervisi6n en el dcsc~pcño de su trabñ­

j o. 

B Nivel Básico, que es aquól personal que anicnmcn­

tc estudió la escuela primaria; por lo general e~ 

tos empleados conforman el Oltimo escalafón dcn-­

tro del organigrama estructural de la organiza -­

ci6n. 

SE Sin Estudios, son personas que no tienen ningún -

tipo de enseñanza académica, pueden ser pcrsonas­

que est6n laborando en el departanento de manten~ 

miento o intendencia. 

4.- Este espacio nos indica cuál es el tiempo que tiene -

c·l empleado laborando en el puesto que dcscmpef\a ac- -

tualrnente, por ejemplo: 4D (4 dtas), SS (5 scmanns),-

4M (4 meses), 6A (6 nfios), etc. 

S.- Clave de acceso al O.R.H. y de enlace con otros sist~ 

mas de informaci6n, el cual se asignar4 a criterio y­

dc acuerdo a las necesidades de la organización, en -

este caso se asigna el namcro de nómina del empleado. 

6.- Es el nivel salarial, el cual puede asi~narsc de 

acuerdo al nivel jcr:1rquico de la organización. Por-
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ejemplo, si la estructura jerárquica se compone de 15 

niveles desde la base hasta la cOspide, el nivel más­

bajo sera asignado a los obreros, mientras que el mrts 

alto (el namcro 15), corresponderá a la Dirección Ge­

neral; de tal modo que el nivel 12 podría indicarnos­

un nivel <le Subgcrcncia. No debemos olvidar que den­

tro de un mismo nivel jerárquico pueden existir dife­

rentes grados de descmpcfto, los que influirán en la -

asignación de sueldOs y salarios del personal; ast 

utilizaremos en este mismo recuadro las letras 11 ! 11 , -

11M" 6 115 11
, que significan límite inferior, medio o s~ 

perior, y que determinarán el nivel o tope salarial -

en el que se encuentra el empleado. 

7.- Sentido de responsabilidad, que se rige por las si 

guientes claves: 

S Superior, muy responsable, con gran inicintivn y -

que no requiere supervisión alguna. 

Bueno, persona responsable y cumplida que no re ~­

quiere supervisión continua. 

R Regular, persona que rcquiCrc de cierta supervi 

si6n para cumplir con su trabajo. 

Inferior, necesita supervisión constante, no es ca 

p~z de continuar solo con su trabajo. 
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8.- Antiguedad dentro de la organización, cuya clave se -

fij ar:t en ln niisma form3 que la ant igucdnd en el pues 

to, 4A (4 anos), SM (8 meses), cte. 

9.- Este espacio ya forma parte de los datos del substit!!_ 

to potencial, y represCnta la edad del mismo. 

10.- Es el tiempo aproximado de capacitación que requerirrt 

el nuevo empleado para descmpeñ.ar adecuadamente las -

funciones del puesto. La clave podra asignarse de ln 

misma manera como se hace con la antiguedad dentro del 

puesto y de la misma organización. 

11.- Este espacio contiene la clave de enlace con el archi 

vo de nuestra cartera de aspirantes a empleados, la -

clave a utilizar dependerá del modo en que se encuen­

tre organizado dicho archivo (por ejemplo con una nu­

meración consecutiva). Si se trata de un candidato -

interno usaremos el namcro de nómina del empleado. 

El diseno, el namero de casilleros y las claves utilizadas 

en este O.R.H. han sido asignados arbitrariamente, de tal mo<lo­

que pueden variar de una organización a otra, de acuerdo n lns­

necesidades de cada una de ellas. 

El u:=:o constante y la familiari:z.aci6n con el O.R.11., pcrmi. 
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tirá descifrar las claves que 'Contiene-esta técnica sin necesi­

dad de consultar los códigos de las claves, ~o que agilizará en 

alto grudo la obtcnci6n inmediata de informaciOn importante, 

ahorrando un valioso tiempo en la toma de decisiones. 

El ahorro en Jos costos de la plnneación del personal será 

notable, sobre todo en los niveles superiores, yn que una deci­

sión equivocada en ln colocación de una persona puede costar 

millones de pesos a la orgnni:aciOn, por la responsnbilidad e 

impacto que implican los actos y las decisiones de un alto ni-­

vcl. dircctivo. 

La capacitación y el tiempo que se invierten en una perso­

na que trabaja cn'un nivel gerencial, resultan más costos que-

los que se invierten en un puesto <le carrtcter operativo como el 

auxiliar de una oficina. Mientras que este Oltimo necesita so­

lo de unos cuantos meses para dcscmpeftar sus funciones en forma 

Optima. un Director o Gerente necesitara, además <le la capncit~ 

ci6n del puesto, de todos sus conocimientos y años de experien­

cia para tomar decisiones adecuadas y acertadas. 

Es por ésto que se recomienda qu~ desde un principio se e~ 

loquc a cado persona en el puesto más adecuado a sus caractcrt~ 

ticas, habilidades, vocación e intereses~ cncn11sfindo1o a un me­

jor <lcscmpcno y aprovechamiento, 
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5.4 Beneficios de la Utilización ~el Organigrama d~ Rccl1! 

sos Humanos. 

Como se ha visto a través del tiempo, todo lo que el hom-­

bre ha creado y perfeccionado tiene por objeto servirle, aho 

rrándole tiempo, dinero y esfuerzo, brindándole comodidad. 11~ 

blando de las organizaciones que también han sido creadas por el 

hombre, representan un medio para lograr su beneficio. Es nat~ 

ral que el ser humano busque su bienestar constantemente, y nrin 

va m~s allá, trata de perfeccionar o mejorar el funcionamicnto­

de lo que ha podido crear. 

Resulta bastante dificil lograr que un gran namcro de per­

sonas, que poseen personalidad y caracteristicas particularcs,­

diferentes objetivos y puntos de vista, y sobre todo ncccsida-­

des, trabaj·en conjuntamente en la consecución de un objeiivo g~ 

neral y comón, que es el de lograr el ~xito de la organización, 

que al final de cuentas lleva consigo el progTeso de cada indi­

viduo. 

Los beneficios del O.R.H., al igual que los del I ,R.11, van 

atener como punto de destino a la organización y a los indlvi-­

duos que laboran en ella, La organización podrd alcanzar un n! 

vcl más alto de productividad, contara con el aprovechamiento -

de sus recursos humanos, logrará ahorros significativos <le tlc~ 

po c11 la toma de decisiones relacionadas con el personal, así -
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como la reducción de costos y la simplificacidn de funciones. -

Todos estos beneficios c6ndu¿irán a un desarrollo integral de -

la orga11izuci6n. Por otra parte, cada individuo podrrt tener 

nuevas oportunidades de ascenso, mayores ingresos, mayores re-­

tos, mejor capacitaci6n, mejor trato y ambiente de trabajo. E~ 

to lo conducirtt a tener un mejor nivel de vida, la satisfac 

ci6n, la superación individual y el ~xito. En este aspecto cs­

importante lograr una integración completa de nuestro pcrsonal­

para que se lleven a cabo los objetivos, procurando tener una 

continuidad en el desarrollo de las actividades de la organiza­

ciOn mediante políticas de conservación y dcsnrrollo. Ast po--

drcmos conocer y aprovechar mejor los conocimientos, las capnci 

<lndcs, habilidades y experiencias de cada empleado, 

Efectuar cambios en el personal es una tarea indispensable 

para eliminar empleados incompetentes, además de abrir las puc~ 

tas a empleados brillantes y creativos que promueven, una vez -

contratados, In apertura de canales para nuevos ascensos. 

''Desde el punto de vista opuesto, Jos cambios de pcrsonal­

llcvndos a la exageración, producen costos excesivos de reclut~ 

miento, capacitaci6n y supervisión adicionales, adcmds de re-­

presentar una cnrg11 de trabajo para el departamento de persa -­

nal. Pueden, en un momento <lado, producir unn mala impresión -
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en los empleados, as1 como en la opinión pOblica de que nlgo a~ 

da mal en la organizaci6n" (70). 

El uso del O.R.H. permitirá ejercer un control adccundo s~ 

bre los cambios de personal, tratando de que sólo se eícctócn -

aquéllos que realmente sean necesarios y evitando que ln 01·go­

niznción sufra dafios que realmente la perjudiquen. 

"La realidad de los rccur!:.os humanos de las organizncioncs 

en México, es que las personas buscan mejores sueldos, y como -

consecuencia, escalar mejores puestos, por lo que se inclinnr.1.n 

por trabajar en la organización que les ofrezca mejores oportu­

nidades. Es importante aceptar esta realidad, la rotación dcl­

personal gira en torno a esta situación, sin embargo, 6stn re-­

presenta un reto a la organización para obtener el m~ximo upro­

vechamientci de sus recursos humanos" (71). 

A través del uso de la información del O.R.H. se pueden C.:!, 

tablecer algunas medidas que procuren un equilibrio ndccuaclo en 

los cambios de personal: 

Otorgar salarios y prestaciones competitivas y acordes 

al puesto y funciones que desempeña ca<ln empleado. 

(70) Killian. op. cit. p. 192. 
(71) Sariñana, JesGs 1\rt\iro. l'atologt.a Empresarial. Editorial Lirnunn. M6x.!_ 

co, 1992. p. 93. 
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Ejercer la motivación a trav~s del .enriquecimiento del -

trabajo. 

- Entrenar u los supervisores para que mejoren la ·aircc­

ci6n de los empleados y de las actividades del trabajo. 

- Demostrar inter6s por el individuo. 

- Mejorar las funciones de sclecci6n, contratación y colo-

cación en el puesto. 

- Mejorar la orientación y nsesor!a a los nuevos empleados 

(inducción). El empleado con poco tiempo es el que rc-­

nuncia con mas frecuencia. 

- Mejorar la capacitación, entrenamiento y desarrollo. 

- Mejorar las condiciones de trabajo y medio ambiente, 

- Aprovechar al máximo la capacidad y potencial de cada cm 

pi endo í7 2). 

Este Oltimo cntrafia las siguientes medidas: 

''A - Lograr la mejor integración del trabajo con el crnplc~ 

do sobre las bases de las capacidades, de los cono -­

cimientos y de los requisitos del puesto. 

B - Tener a la mano un expediente de aptitudes que indi-­

que las capacidades de los cmplcndos, 

(72) Killian, op. cit.. p. 193. 
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C : Proveer lo necesario para la evalunci6n apropiada del 

desempeHo y de la potencialidad para nscr,urarsc de no 

pasar por alto las capacidades y esa potcncinlidud. 

D - Proyectar y administrar los programas de planifica 

ciOn de carreras para asegurarse de que los indivi 

duos se percaten de las oportunidades futt1ras y <lis-­

pongan de un enfoque realista para aprovecharlas. 

E - Examinar, y cuando sea pertinente, capacitar mjs al 

empleado mediante un entrenamiento adicional, parn 

realizar diferentes trabajos o nuevas trayectorias de 

carrera. 

F - Ascgurar~e de que los empleados tengan libertad para­

entrenar, ascender o cambiar de puesto ventajosamen-­

te, 

G - Crear un clima en que los gerentes y los cmplendos -­

püedan discutir libremente los ascensos y los infor-­

mes relativos a la carrera. Es en esta arca c11 la 

que el supervisor puede prestar un real y verdadero 

servicio a los empleados. Su prestigio subira cnorm~ 

mente a los ojos de estos altimos, cuando sepan que -

esta trabajando en favor de sus ascensos. 

H - Anunciar los puestos y tcr1er un sistema parn cstim11-­

Iar a los empleados a tratar de obtener puestos de n! 

vel superior. 

l - Otorgar el reconocimiento a los·s11pcrvisorcs por des~ 

rrollar y po11cr n disposición cmplc~dos asccndiblcs. 
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J - Asegurarse de que el sistema ocupe a las personas dc­

critcrio independiente, a las altamente capacitadas y 

a las dintimicas" (73). 

De 111 misma manera en que se deben integrar todos los es-­

fuerzas y 1·ccursos para lograr los objetivos de la organiza 

ciOn, también se irá11 integrando los beneficios que se obtengan 

por el ~so del O.H.11., ya que un resultado conlleva otros, quc­

cn su conjunto, alca~zan una mctn más significativa. 

El. objetivo principal de algunas organizaciones es el éxi­

to financiero, el cual produce las ganancia$ que rcspaldart\n el 

futuro desarrollo de las mismas, 

El 6xito financiero de una organiznci6n dcpc11dc de la dis 

ponibili<lad de personal calificado que tome decisiones corree-­

tas. La uti lizaciOn del O.R.11. impide el desperdicio de los r~ 

cursos humanos y e.le su impucto financiero en ln orgnnizaciOn 

(7 4). 

La organización se beneficia en cuanto a su imagen y accp­

tnci6n entre el pdblico, si le proporciona n este u11 producto -

(73) KlllL:m. op. cit. p. 185. 
(74) itero. pp. 47-50. 
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o un servicio confiable a un precio razonable. Esto se logra 

a través de la disponibilidad de personal calificado, que est6 -

dispuesto a conseguir este objetivo. Por cons~guicntc, además· 

de la organización también se beneficia el cliente al contar con 

un buen producto o servicio que satisfaga sus necesidades. 

La organización opera dentro de una sociedad, la cual esta­

rá sujeta a una constante evolución, ésta óltirna conlleva una s~ 

ric de cambios que de alguna manera mod~fican ciertas condicio-­

ncs en 1a socialización de la producciOn. 

Toda organización debe realizar cambio5, con el fin de man­

tenerse dentro de los :1mbitos de operación que significa evolu--

cionar. 

"Los re.cursos Humanos son los que deben tomar decisiones y­

actuar en favor de esta evolución, lo que finalmente se traduci­

rá en el 6xito o fracaso de la organización dentro de la sacie-­

dad en lo que se refiere a empleos, producción, distribución, 

servicios y finanzas 11 (7 5). 

l75) Killian. op. cit. pp. 51-55. 
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sea la elecci6il, e~ n~cesnrio<·con-tai.·_-co·n_·la~ cOope.rriciC:Sn de. t9do 

e~ personal de 1~1:.-.org~fl~~z:"~~c}~ii:~ é-~:n;:_>¡:~··td_i-~e~c~-i~~: ~-~ -~{imer~ -_in~ 
tancia; -Pa~a ---qUe _.-brfn'd~ .. 1:0-dc( ~i ·t;·~:;~:/·~~~,._.~~~--,'.-~ece.sario al de- -

partamento eric?rgado d~·; ~ti-'.·~~~-i-Ü~f:~·~':¡-~:~ ~-~·.- ~-~nejO,' y: de cada··· 

uno de ·las empleados, . en ¿~g~~:~'.~/~~:~:k~+ ,-~~-d·~-Sde .,~--i' ~~ás al to hasta 

el mtts bajo nivel je_rár.qui~ó·(,::¡f~~(-~O~o::_q-~e:hagan llegar a: los 

responsables los datos n~-'::~--~.4~1,0 .. ~:;-_·_p_ara U~ adecuado mantenimien­

to de este sistema. 

Todas las tlScnicas· adM-~ni's~_rativS:s deben estar orientadas­

ª obtener los objetivos de:·~~.organizaciOn donde se est~n util! 

zando, ya sea directamente o fac1litando otras acciones que es­

tén encaminadas 'ha~-i~ estás metas. El I.R.H. y el O.R.H. son -

técnicas que facilitan la administración y la toma de decisio-­

nes con respecto al personal. 

El uso de la computadora permite agilizar muchas activida­

des que nl hombre le llevan mucho tiempo, ahorra espacio de al­

macenamiento; maneja un alto velamen de dntos; es versátil, yn­

que puede utilizarse en diferentes y variados proyectos a In 

vez en diferentes terminales, haciendo posible su m~ximo nprov~ 

chamicnto, ahorrando tiempo, dinero y esfuerzo, y justificando -

al mismo tiempo la inversión que se realiza en su compra e ins­

tnlaci6n. En la actualidad se ha dado unn gran importancia a -

la comptttRdora,)· cada día se crean nuevos y variados pro~ramus­

con instrucciones incJ11í-1as que facilitan su manejo a personas-



que apenas inician su contacto con las computadoras. 

Tanto el I.R.H. como el O.R.11. son herramientas que dcbcn­

cnmbiar y evolucionar de acuerdo a las necesidades de cada org~ 

nización. No existen reglas especificas que determinen la forma, 

el alcance o el tipo de información que deba incluirse en el di 

seña y uso de estas t6cnicas. 

El O.R.tt. puede tambi6n incluirse dentro de un programa di 

señado especialmente para ~1 1 e inteArarse a una computadora p~ 

ra su mejor aprovechamiento. 

El hombre siempre ha buscado su bienestar, cada orgo.ni:.n- -

ción, agrupación, asociaciOn, cte. trabajan para el hombre y su 

beneficio, sea económico, social o moral; de modo que el objct! 

vo principal de 6stas es el hombre mismo. y en este caso el 

I.R.11. y el O.R.~l. no son la excepción, ya que buscan benefi 

ciar al ser humano, facilitar su trabajo )'mejorar sus condici2 

ncs de vida, Las personas que dirigen una organización y que -

realmente scpreocupcn por el bienestar de su personal, pensarán 

seriamente en la utilización de estos sistemas de informnción,­

que además aumentarán el ahorro de tiempo, traerán consigo ma-­

yor productividad, eficiencia y rendimiento, con lo que se des~ 

rrollarfi la organización misma y las personas que la integran. 



Accesar: 

Actitud: 

Adiestramiento: 

Administración: 

Análisis: 

A P E N D C E 

Localizar y tomar información de un ar­

chivo para realizar un proceso. 

Tendencia arraigada, adquirida o npren­

d ida del individuo. Estado de ln mente• rcfl~ 

j ado en el comportamiento, los sentimientos 

o las opiniones respecto a las cosas, 

circunstancias y otros acontecimientos. 

Constituye la destreza de un individuo­

en una habilidad· adquirida, generalmen­

te mediante uno práctica de trabajos de 

carácter muscular o motriz. 

La disciplina que persigue la satisfac­

ción de objetivos organizncionales, co~ 

tando con ello con una e¿tructura y n -

través del esfuerzo humano. 

Es el estudio de las diversas nplicaci~ 

ncs de algunos métodos que tienen por -

objetivo loRrar que las orguniz:1cio11cs-

:1Jministren mejor los recursos con que-



Aptitud: 

Archivo: 

Autoridad: 

Beneficio: 

Capacidad: 

se cuenta. 

Son las características personales, téE 

nicas·, etc. que nos van a permitir lle­

var a cabo las actividades que se nos -

son encomendadas y también el desarro-­

llo dentro de la organizaci6n. 

Es un conjunto de registros de informa­

ci6n relacionados y ordenados sistemát! 

camente. 

Es la facultad o derecho de mandar y la 

obligaci~n correlativa de ser obedecido 

por otros, se divide en dos formas: la­

jur~dica y la moral, la primera se imp~ 

ne por obligaci6n, la segunda se impone 

por convencimiento. 

Es el bien que se hace o recibe. Util! 

dad que se obtiene. 

Inteligencia y talento. Aptitud o sufl 

ciencia para realizar alguna actividad­

cspcc1fica. 



Capacitaci?n: Es la adquisici6n de conocimientos, 

principalmente de carácter técnico, 

científico y administrativo. 

Canal de Comunicaci6n: Es un conjunto de medios f~sicos que 

permiten la trasmisi6n de datos o hien­

de informaci6n, por lo consiguiente es­

te se puede definir como medio. 

Caracter: 

Codificaci6n: 

Colocaci6n: 

Es una opci~n dentro de la memoria de -

la computadora dicha posici6n constitu­

ye un espacio que puede almacenar una -

letra, un número o un símbolo. 

Opcraci6n consistente en dar forma ade­

cuada a una informaci6n para facilitar-

su uso. 

Es un principio de la sclccci6n de per­

sonal que ayuda a incrementar los rccu~ 

sos humanos por medio del descubrimien­

to de habilidades o aptitudes, las cua­

les pueden ser requeridas en otra parte 

de la organi~aci6n o en otra ocupaci6n­

dentro de la misma. 



Comportamiento: 

Comunic~ci~n: 

Conocimiento! 

Contrataci6n: 

Control: 

Conducta o modo de ser, forma de proce­

der del organismo como una unidad, y 

cuenta con una funci6n integradora del­

sistema nervioso central. 

Es la informaci6n que fluye del emisor­

al receptor sin sufrir altcraci6n o pr~ 

ceso intermedio alguno, tal cual se en­

vía se recibe. 

Proceso mediante el cual se abstraen e~ 

racterísticas, formas y estructuras de­

los objetos, se lleva a cabo por mcdio­

de los sentidos, éstos se analizan, se­

razonan y se llevan a la práctica. 

Es el medio legal por medio del cunl se 

produce o tiene efecto una rclaci6n dc­

trabaj o. 

Es la mcdici6n de los resultados actua­

les y pasados en rclaci6n con los espe­

rados, ya sea total o parcialmente, con 

el fin de corregir, mejorar y formular­

nucvos planes. 



Coordinaci6n: 

Costo: 

Cursor: 

Desarrollo: 

Es el ordenamiento simultÜnco y armoni~ 

so de varias cosas. Supone por 1o mis­

mo, que hay diferentes per~onas y divCr 

sos medios, orientados todos ellos a la 

realizaci6n de un fin único. 

Son todas aqu~llas erogaciones en efec­

tivo o especie para adquirir materia 

prima, pagar mano de obra y cubrir los­

gastos indirectos con el objeto de 

transformarlos en productos terminados. 

Es el cuadro parpadeante que aparece en 

una pantalla de video de una computado­

ra, y que nos indica el lugar o posi -­

ci6n en donde nos encontramos trabajan­

do dentro de la misma. 

Comprende integramente al hombre en to­

da la formaci~n de la personalidad (ca­

r~cter, hábitos, cducaci6n de la volun­

tad, cultivo de la inteligencia, sensi­

bilidad hacia los problemas humanos, c~ 

pacidad para dirigir). 



Destreza: 

Diagrama de Flujo: 

Direcci6n: 

Orive: 

Educaci6n: 

Eficacia: 

~-

Es la habilidad que se tiene para real! 

zar cierta actividad. 

Es la reprcscntaci6n gráfica para la r~ 

soluci6n de un problema, por medio de -

símbolos. 

Es impulsar, coordinar y vigilar las a~ 

cienes de cada miembro y grupo de un ºE 

ganismo social con el fin de que el co~ 

junto de todas ellas, realice del modo­

más eficáz los planes señalados. 

Es un dispositivo de comunicaci6n entre 

el hombre y la máquina, donde se intro­

duce el disco y que permite que la in -­

formación que éste contiene sea cargada 

en la computadora para su manipulaci6n. 

Es la adquisici6n intelectual de un in­

dividuo de los aspectos t~cnicos~ cien­

tíficos y humanísticos que le rodean. 

Es el grado en que se cumple un objeti· 

vo. 



Eficiencia: 

Enfermedad: 

Entrenamiento: 

Estrategia: 

Evaluaci6n del 

Dcscmpefio: 

Grrtfica de Gannt: 

Nivel de utilización o rendimiento de -

los recursos que se utilizan en la ob-­

tenciOn de un objetivo. 

Alteración de la salud producida por 

agente biol6gico 1 o alr,an fnctor fisi-­

co1 qu!rnico o ambiental que actaa lent~ 

mente, pero en forma continua o repeti­

da. 

Es ln preparación de un individuo parn­

un esfuerzo f1sico o mental, para poder 

desempcfinr una labor. 

Es el conjunto de medios y operacioncs­

que se utilizan para conseguir un obje­

tivo. 

Se define como un método para valorar n 

un empleado respecto a la forma en que­

se lleva a cabo su trabajo y a las di-­

versas aptitudes ncccsarins pnrn reali­

zar su tarea. 

Consiste en una serie de barras l\orl:orr 

tales para ilustrar grdficamcnte la pl~ 



llnbilidad: 

Incentivo: 

lnducci6n: 

lnstrucci6n: 

Integral: 

neaci6n y ·e1 control.de un plan de acti 

vidades en relaci6n con el tiempo. 

Es la capa~idad actual de un empleado -

para de.sempeñarse en determinado cargo. 

Encierra diversos factores desde las e~ 

racter~sticas individuales, por ejemplo 

destrezas intelectuales y manuales, ha~ 

ta rasgos de la personalidad. 

Lo que incita, mueve, excita o impulsa­

ª una cosa. Motivo, acicate, compensa­

ci6n complementaria otorgada a los tra­

bajadores por su mayor rendimiento o 

producci6n. 

Es la oricntaci6n inicial que recibe el 

nuevo empleado para su intcgraci6n a la 

organizaci6n. 

Es una orden que damos dentro de un le~ 

guaje, para que realice la computatlora­

el tipo de operaci6n que estamos usando. 

Dícese de las partes que entran en la -

composici6n de un todo. 



Manual: 

Mercado Laboral: 

Meta: 

M~todo: 

Motivación: 

Este es uno de los medios más importan­

tes de comunicación, ya que representa­

uno de los primeros contactos del em ~­

pleado con la empresa, y de ~ste depen­

derá la primera impresión u opinión que 

se forme el empleado sobre ln organiza­

ción. 

Conocido también como mercado de traba­

jo. Es el medio ambiente en donde tie­

ne lugar el fenómeno entre la oferta y­

demnndn de trabajo intelectual o ffsi-­

cO, entre los puestos disponibles y los 

individuos más adecuados para ocupar -­

los. 

Punto concreto, medible y evaluable a -

que se desea llegar en un tiempo deter­

minado. 

Secuencia de acciones especificas, sis­

temáticamente ordenadas para llegar n -

un objetivo. 

Son todos aquéllos factores capaces de­

provocar. mantener y dirigir la conduc-



Necesidad: 

Nivel.Jerárquico: 

Norma: 

Objetivos: 

Organigrnma: 

ta de un·fndividuo,hacia un objetivo. 

Carácter de aquéllo de que no se puedc­

prescindir. 

Es el grado de autoridad y responsabili 

dad que se asigna a cada puesto dentro­

de una organización. 

Son reglas de conducta o preceptos que­

regulan la interacción de los indivi -­

duos. Generalmente las normas tienen -

una estructura de sanciones y recompen­

sas para quienes las violen o las adop­

ten. 

Son las metas o fines que se pretenden­

al can zar ya sea tratándose de cmprcsas­

en su conjunto, o en sus departamentos, 

secciones o funciones. 

Conocidos tambi6n como cartas o gráfi-­

cas de organlzaci6n en las que se repr~ 

sentan los diferentes puestos de un de­

partamento, área, división u organiza-­

ción, rcvcl~ndonos además: la división 



Organización: 

Parámetro: 

Perfil: 

Personalidad: 

de funciones, niveles jcr~rqtJJcos, lt-­

nens de autoridad y responsabilidad, 

los canales de comunicnci611, lns rcln~­

ciones entre los diversos puestos y cn­

ocasiones qui~ncs los ocupan. 

En la estructuración t6cnica de las rel~ 

cienes que deben existir entre las fun­

ciones, niveles y actividades de los 

elementos materiales y humanos de un o~ 

ganismo social con el fin de lograr su­

máximn eficiencia dentro de los plancs­

y objetivos establecidos. 

Unidad constante de medición. 

Es el conjunto de cualidades f!sicns c­

intelectuales que debe reunir un indivi 

duo, para poder cubrir, u ocupar un 

puesto determinado en una organización. 

Es un conjunto de rasgos que forman Jn­

unidad indivisible del ser humano, quc­

lo caracterizan para hacerlo difcrcntc­

de los dcm.:ts. 



Personal Operativo: 

Plan: 

Planención: 

Se refiere a los empleados que realizan 

todas aquéllas actividades que involu-­

cran la habilidad manual. 

Proyección impresa de In acción. 

Es la funci6n administrativa que consi~ 

te en seleccionar entre las diversas ª! 
ternntivas, los objetivos, las polfti-­

cas, los procedimientos y los programas 

de empresa. 

Es la elección del camino más adccuado­

pnra la obtención, aplicación y control 

de los recursos de una empresa procurarr 

do un óptimo rendimiento. 

Plantilla de Personal: Son los datos mds importantes aceren 

del trabajador en lo que se refiere n 

detalles personales, escolaridad, ante­

cedentes de trab~jo, promociones y 

transferencias, calificaciones de m~ri­

tos y control de asistcncin, cnpacita-­

ci6n, desarrollo y separación. 



Principio: 

Procedimientos: 

Proceso: 

Productividad: 

Programa: 

Los principios son verdades fundamcntn­

lcs que se tienen por tolC'S en un mornC}!_ 

to dado y que explican las rcvc1ncionl·s 

entre dos o mds conjuntos de variables. 

Son planes más concretos que normnn cl­

criterio y la acción que deben scgl..lir- -

se, se apoyan en los objetivos y po1itl 

cas. Implica la elección de los medios 

que se han de emplear y tienen como ca­

ractcr1sticas fundamentales el scfialnr­

la secuencia cronológica de unn nctivi­

dad o conjunto de actividades. 

Son las diversas etapas en las que se -

divide la acción administrativa, o cunl 

quier otra acción. 

Es un concepto que implica la relaci6n­

que existe entre el volOmcn de pro<luc-­

ci6n alcanzado y los recursos materia-­

les, t6cnicos y humanos empleados pan1-

l?grarlo. 

Es una serie de instrucciones ~~t¡1ll:1-­

dns 16gi.cament.e para resolver ohjct ivn~ 



Promoci6n: 

Proyección: 

Proyecto: 

Puesto: 

Reclutamiento: 

de un problema planteada. 

Es un conjunto de esfuerzos tendientes­

ª lograr el reconocimiento y aceptación 

del individuo en diversos puestos dcn-­

tro de la organi zaci6n. 

Es un proceso sistemático mediante el­

cual quiénes se ocupan de In plancnci6n 

calculan los cambios en el medio inme-­

diato y en el diferido de la organiza-­

ci6n .. 

Es la unidad de inversi6n menor que se­

~onsidcra en la programnci6~ constituye 

un esquema coherente que puede llevarse 

a cabo con independencia de otros pro-­

yectos, 

Canjunto de operaciones, cualidades, 

responsabilidades y condiciones que in­

tegran unn unidad de trabajo, cspcc!fi­

cn e imper son a 1. 

Es un procedimiento que consiste en bus 

car y atraer solicitantes con el objeto 



Recurso: 

Recursos Humanos: 

Recursos Materiales: 

Recursos T~cnicos: 

Rendimiento: 

de cubrir todas aquél las vaca 11tes que -

se presenten dentro de una organiza 

ci6n. 

Son elementos que, administrados corres 

tamentc, le permitirán o le facilitarán 

alcanzar sus objetivos a ln organiza -­

ci6n. 

Los Recursos Humanos pueden mejorar y 

perfeccionar el empleo y el disefio de 

los recursos materiales y estrtn compue~ 

tos de conocimientos, experiencias, mo-

tivaciOn, intereses vocacionales, apti­

tudes, actitudes, habilidades potencia­

les, etc. 

Quedan comprendidos el dinero, las ins­

talaciones fisicas, la maquinaria, los­

muebles, las materias primas, cte. 

Son los sistemas, procedimientos, organi 

gramas, instructiv~s, etc. con los quc­

cucnta la organización. 

Es el producto o utilidad de una invcr-



Rentabilidad: 

Reporte: 

Riesgo de Trabajo: 

RotnciOn: 

Ruta Cr1ticn: 

si6n. 

Es ln reln,~iorl :q1:.(e existe entre e1· cos­

to y el -.be_neficic::>, .o .. la· in.versión y ln· 

utilidad. 

Es ··un· documento por medio del cual -se ~ 

preSenta en forma escrita los rcsUlta·­

dos de.un proceso. 

Art. 48 l.cy U.el J .• M. S :s.: Son los accidc!!_ 

tes y las enfermedades a las que est§n­

expuestos los trabajadores en ejercicio 

o por motivos de trabajo cualesquiera -

que sean el lugnr o tiempo en que se 

presenten. 

Generalmente el índice de rotación del-

personal de una organización indica el· 

nivel de moral de trabajo de la mismn,­

ya que de ésta depende en gran parte la 

integración y el ajuste del factor hum~ 

no. 

Es el dingrnma de flechns o red de acti 

vidades, que consiste en la ilustración 



Selección: 

Sistema: 

gráfica del conjunto de operaciones dc­

un proyecto y de sus interrelaciones. 

Es un procedimiento que sirve parn en-­

centrar al individuo adecuado que cubra 

el puesto adecuado a un costo adecuado. 

Es un conjunto de elementos interrela-­

cionados entre si que persiguen el lo-­

gro de un objetivo coman. 

Sistema de Información: Es el conjunto de elementos y procedi-­

mientos intimarnentc relacionados que 

tienen corno propósito manejar datos y -

elaborar reportes que permitan tomar de 

cisiones adecuadas para el logro de los 

objetivos de una organización. 

Status: 

Tarea: 

Constituye una posición con deberes y -

privilegios reconocidos que ocupa un i~ 

dividuo en una determinada esfera so 

cial. 

Acto o secuencia de actos agrupados cn­

el tiempo, destinados a contribuir n un 

Tc~ultado final especifico. 



T6cnica: 

Tendencia: 

Utilidad: 

Es un conjunto_de procedimientos de un­

arte y una ciencia. 

Propensi6n, inclinación hacia un fin d~ 

terminado. 

Provecho que se sacn de una persona o -

cosa. 
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