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I'N'T R 0°DU‘C C I O N

Las cambiantés' necesidades que se presentan en la’socie . --

dad, exigen que el aprovechamiento de los recursos Seh‘1

6ptimo pesible.

Todasrlas organizaciones tienen un objetivo'a'éump]ir,.yd—'
sca que se trate de uno econbmico, o de prestur.un servicio 50-7,
cial, o de cualquier otro; es importante aprovechar al miximo -
los recursos con quc se cuenta para cumplir u obtener eficdz v-

eficientemente ése ohjetivo,

Una premisa de la Administracién plantea '"la obtencitn del
mdximo rendimiento con el minimo de recursos"., Siguiendo esta-
premisa, s¢ ha realizado esta investigaci®n, la cual pretende -
aportar una técnica administrativa que permita optimizar lo re-
ferente a la toma de decisiones con respecto al personal y su -
aprovechamiento, Esto impulsard el desarrollo individual de ca

da empleado, en forma conjunta con el de la organizacidn,

El TInventario de Recursos Humanos y el Organigrama de Re- -
cursos Humanos son dos téenicas administrativas, que se comple-
mentan y nos ayudan a coordipar las caracteristicas que poscen-
los empleados con las funciones de los diferentes pucstos coxis-

tentes cn la organizacion,



‘Los primeros
be seguirse

Humanos:. i~

vntar1o,

nos habla de su 1mportanc1& omo sistema de 1nformac10n, hnce"

e su estructura, los elenmen- -

una breve descr1pc10n del mlsm

-tos que lo forman y su ut111dad;

El segundo. capitulo plantea en primer lugar, la importan--
cia de realizar un andlisis que nos ayude & determinar la conve
niencia de implantar un Inventario de Recursos Humanes, en base
a su rentabilidad y atendiendo a la relncioh costo-beneficio., -
Debe determinarse el ndmero y la secuencia de los pasos a se --
guir para la realizacién del proyecto, (como son: la fijaci6n -
de objetivos, politicas y reglas), as? como los recursos con -
que se cuenta (materiales, técnicos y humanos), Es en base a -
éstos que se elegird 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 utilizacién para la implantacién-
del Inventario de Recursos Humanos. :

En el tercer capftulo, se definen los pasos del procedi --

miento de claboraci6n del Inventario de Recursos Humanos; comen



zando por la tarea de convencer a todas las personas que:se ve-

ran afectadas directa o 1nd1rectament por la reulxzac16n y uso

de este sistema de 1nformac16n para obtener su’ total coopera—-

ci6én y apoyo. En seguida se dcscrlhe cl tratamle'to que debe -

darse a los datos que manlpulara el sxste controlnr -su

afluencia y utilidad para-el fin" pﬂrn ‘e “ha programn

do.

Dentro del cuarto capitulo se proponcrln ut1llz'c on de -
un modelo de un Invencarlo de Recursos "Humancs realxzndo para -
utilizarse con una computadora PC, este proceso incluye desde’ -
cl disefio de la. forma para la recolecci6n de los dates, hasta -

la integrati6n del sistema dec informacién.

Por dltimo, ¢l quinto capftulo, menciona algunas de las -
aplicaciones del Inventario; y resalta la importancia de la pla
neacién del personal en la vida de una organizacién, Es aquf-
donde entra la creacién del Organigrama de Recursos Humanos, -
que es una técnica administrativa que se propone para mostrar -
en forma simplificada informacién de relevancia con respecto al
personal y que facilitard 1a toma de decisiones con respecto a-

este renglén,

Tanto el Inventario de Recursos Humanos, como el Organigra
ma dec Rccursos Humanos pueden ser técenicas dtiles en la rela --

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



nfa, 'y beneficiando 1os intercses de ambas partes,



Los acontecimicntos y cambios que:se han presentado.en nues

tra sociedad actual,’ han provocado grandes conflictosien’

cial pequefias y medianas), muchas-de

brevivido. Esta situacion exige que:
chen de la mejor mancra,

Una forma para alcanzar:ésta meta es ejerciendo un control-

mis estricto sobre tales recursos,

chtanad‘fuéns o 'su mala uti-
lizacién; tal es cl caso de;ibs presupueétos; que son aplicados-
en el manejo del capital; los inventurios de materia prima, aue-
ayudan a controlar nuestras compras; o-los inventarios de produg
tos terminados, quc nos ayudan a programar nuestras ventas, cn--

tre otros similares.

Dec la misma manera en que se cuidan los recursos materiales
y técnicos, e¢s necesario ejercer un control mis adecuado sobre -
el factor humano, ya que €ste también representa una inversion -
para la organjziacién., Sin embargo, requiere de un trato mids cui

dadoso, ya que posee caractoeristicas muy especiales. Estas -



caracteristicas son las siguientes: el TECUTrso. humano de una’ =

compafifa es frdgil, su relacidn es dellcnda, su contrxhuc16n es-'

impredecible, y su permanencia es Lnsegura.

cia y su total aplicacidn" (31).

Con tal prop6sito proponemos la utilizacién de un'sistemn §
de informacién como el Inventario de Recursos Humanos que nos. i
ayude a obtener el mdximo aprovechamiento del personal, cuidando

al mismo tiempo el interés por el mismo.

1.2 Concepto de Inventario de Recursos Humanos.

Antes de 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 posce -
una entidad econémica, y que utiliza en la realizacidn normal de
sus operaciones. Ejemplo: materias primas, pnroducci6n en proce

so, productos terminados, papelerfa, equipe de oficina, equipo -

{1 Killian, Ray R, Administracifn de los Recursos Humanos, Editorlal Tég
nica, S. A. México, 1978. p, 21,



de transporte, mnquinniin—y~h¢rramienta, etc.,

‘"En‘surformh mis sencill 1 L. R H.‘cons1scc en. un regls

ganizacién® (Z).

' Ampliands mis su’comprension

comprende un conjuntéAde‘da

organizacibn, rabarcando. desd

més complcjo,.dépeh31endo d

ta,

. la,

‘asi como,de:métodos pura‘comparar_

nal quc'la'édminisﬁran y la‘usan" (3);

I.R. H..'

) Sverdlik, et al. Administracibn de Personal. South wcstuxn Publishing- .
“Co. Cineinnati, Ohis, U,S.A. p. 38, :
7.43)... Ross, Joel E, cit, pos., Sverdlik, et al, op. cit.: p.i




humanos’ con, que’ cuent
los y.controlarlos:par

- ‘como su -aprovech

1ﬂ3,~0bjeﬁivo-de;.inVentarioxdé;Recursds Huimanos:

Los objetivos nos indican el lugar a donde queremos lle:--
gar; cada organizacién fija sus objetivos con base a sus necesi

dades y a sus propios problemas a enfrentar.

mento de Recursos Humanos, realizan funciones semejantes dentro

del mismo. Estas funciones sc¢ relacionan con las siguientes

reas: Planeaci6én, Reclutamiento, Seleccién, Evalua

namiento, Pesarrclio y Remuneracion.

Los objetivos de estas dreas y del I.R.H,festnﬁ Ihtihqmcn-‘

te ligados.
Algunos ejemplos de estos objetivos son los‘siguiéntes:
"« Determinar la cantidad y tipo de emplcados que thueri-

rd la organizaci®n -para el préximo aflo,

S..-Generar-un promecdio de 10 solicitantes para cada pucsio’



vacante que; Se. presenta en’ ln organ123516n.

Colocar: el miximo p051b1e de cmpleudos, dentro del arcn-
de prefercncia que haya scefialado- para’ traba;ur
Proporcionar un. curso de entrenamiento cada 6 meses. para
los empleados que lo necesiten, ya sea pararmejornr'en‘;
su actual puésto o ascender a uno Superior.v’

Efectuar por lo menos una evaluacibén anual a'cada‘émpléh~‘
do, ¥y en lapsos mds cortos de tiempo a emplendos que cam_f

bien de puesto cn forma reciente.

Proporcionar aumcntos de sueldo en forma: justa,’y ‘de:

acuerdo a las evaluaciones de la actuaciénide<los’emplea -

dos" (4).

Los objetivos que se acaban de mencionar son un ejemplo de-

los resultados que sc pueden obtener mediante el uso de un siste

ma de informacién como el I.R.H.

Los objetivos concretos de-llevar un Inventario completo y-

siempre al dfa son los que figuran a continuaciobn:

""- Tener a disposicibén de la Administracién la informacién-

necesaria para 1a toma de decisiones acerca del personal.

Burack, Elmer H. y Smith, Robert D. Administracifn de Pe!t;onﬂl. E£d. o

Continental, México, 1983. p. 547.



bajo, o la reésignacidh.dﬁ 1a

- Medir la-aplicaciGn de las aptitudés

conveniencia de hacer transferencias de¢ persenal

- Proyectar el potencial de los empleadoﬁ.‘

- Identificar especfficamente y completamente lds‘ﬁarf
fuertes y las partes débiles del empleado, en>1ué~diﬁbfj
sas fireas de la organizacidn, : = :H

- Identificar las lagunas que existan, y que se_ﬁc;csi;hfﬂ":;
eliminar mediante el desarrolle, los ascensos o con cl. - 7
empleo de personas del exterior, La identificﬁcjén se’ -
logrard al comparar las necesidades de la organizacién -

con- ¢l Inventario dispenible' (5),

La obtencién de estos objetivos no es resultado directo de-
la informaci6n que proporciona el I,R,H., sino de la manipula --

cion y adecuada interpretacidn de la misma.

Las personas que manejen el I ,R.H. deben estar conscientes-

de que su interpretacién es tan valiosa como la infermaci6n quec-

(5) Killian, op, cit, p, 83,



cursos Humanos,

puesto,

asignacidn de tiempo extra, medidas discip

{G) Sverdlik, et al, op. cit., p. 59



(1) | sverdlik, et al. op. cit. p. 61.
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selcctivo de 1os mismos para determinar su utilidad-u ol-
solecencia, .

- Cuﬁlquier decisifn que afecte sl personal de 1n_crgnniiﬁ-
cion, deberd tomarse con base a la informacitn quc‘pﬁopng
cione el I.R.H., para que 6sta sea justa y equitativa; -
dando las mismas oportunidades a cada emplcuﬁo.

- Se deberd desarrollar ¢l potencial humano tomando <omo ba
se la informacidn que preoporcione el sistema. 7,

- E1 T.R,H. serd de uso confidencial y s6lo tendriin acceso-
a é1 las personas auterizadas,

- Se deberdn utiljzar los medios o los canales. de cemunica-
cién adecuados para la introduccién de datos al sistema.

- Sec deberd efectuar una revision perfodica del sistema pa-
ra obscrvar y mantener su actualizacién.

- Todo personal que intervenga en la elaboracidn y manteni-
miento del sistema, debe capacitarse constantemente. para-
lograr la maxima coordinaci6n de capacidades y aptitudes-

en pos de la mayor eficiencia.

Las polfticas del I,R,H, bien aplicadas permitirdn un mejor
trato del personal, creando un ambiente de confianza y seguridad

al mismo dentro de la organizacidn.
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1.5 Importancia del Inventario de Recursos Humanos.

"El I.R.H. es un sistema de informacién que no funciona en -
forma aislada, sino que se encuentra interrelacionade con otros--

sistemas que lo reforzardn y a los cuales también apoyaré.

El I.R.H, serd importante en la medida en que forme parte -
del complejo sistema de informacidn que se generc en toda la or-
ganizacién, el cual no funcionard adecuadamente sin la oportuna-

intervencion de alguna de sus partes.

El Departamento de Recursos Humanos no podrid elaborar el -
I.R.H. sin los datos que le proporcionen los demds departamentos
de la organizacitn, por ejemplo: no serfa posible determinar la
asignacion de los diferentes recursos al proyecto de la implanta
cién de un I.R,H. sin la informacién acerca del presupucsto, que

para tal efecto le proporciona ¢l Departamento de Finanzas,
"Todo Departamento requiere de buena infermacidn para tomar

buenas decisiones, 0 2l menos para evitar tomar decisiones verda

deramente perjudiciales" (B).

(9) Burack. op, cit. p. 541,
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Una de las razones que justifica la importancia del I.R.IN.,
radica en la cantidad de informaci6n que se puede simplificar y-
presentar de manera ridpida, clara y sencilla, Por ejemplio: pro
porciona datos que se requieren para la planeaci6n de los recur-
sos humanos como 1os fndices de rotacién, ausentismo, transferen

cias de personal, etc,

El I.R.H, es particularmente importante como medio de con--
trol, para conocer cOmo se estan ejecutando los planes con res--
pecto al personal, a través de la comparacién de los resultados-
obtenidos con los objetivos previamente establecidos, permitien-
do identificer deficiencias, errores u omisiones en los mismos,-
adaptando a la organizacifn y a sus integrantes a las exigencias
del medio ambiente, interno y externo, en el que se desenvuel --

van,

"La raz6n que justifica plenamente la importancia del -
I.R.H radica en el cuidado especial que requiere el perscnal, ya
que la informacidén que este sistema proporcione servird para dar
un trato justo y equitativo a cada empleado, proporcionfindoles -
asf una adecuada satisfacci6n que los haga sentir que la organi-

zacidn se preocupa realmente por ellos™ (9).

(9} sverdlik, et al. op. cit, p. 3B,




qué
al I,R.H.

lds necesidade

1.6>'Desdripcidn.Genér1ca\dcl Inv

Humanos,

' Como ya se ha dicho, el IfR.H.Jés'ﬁn,s;stgma
cién., Se le considera como tal porqﬁc un V;S‘ifsté.:ma; o Vun:cbnjun-
to de partes interrelacionadas cntre sf, qﬁe persigﬁen un obje-
tivo en comin; y en este caso el I.R.H, agrupa.un conjunto de -
ddtos, los cuales deben cstar interrelacionad&s parﬁ obtener un
significado 14gice que ayude a la obtencidn de uno o varios ob-

jetivos comunes.

“"El I.R.H., como sistema ticne tres caracterfsticas:

1. Es un grupo de partes, ya que un sistema tiene mds de-
un clemento, ¢l grupo de partes del 'I.R.H. serdn los -
datos que lo componen. : ’

2. Sus partes estdn integradas; e¢s:decir, debe existir -

una relacién 16gica entre ellés,'de tal modo que 1la -
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combinaci6n adecuada de estos datos puecda ser utilizada
para realizar andlisis y comparaciones.

3. Tiene propésitos comunes para c¢l logro de uno o variés-
objetivos, El objetivo principal del I,R.H, es-ecl de -
proporcionar a la Administracibm la informacifn necesa-
ria para la toma de decisiones acerca del personal; y -

para. ello es indispensable que.los datos que conforman-

¢l I.R.H. sean redactados teniendo en mgntc’cﬁta'ideh“ ’

(10).

tbs que debe contener.

"Estos datos pueden ir desde los biograficos, hasta’'los re-
lacionados ¢on la destreza, conocimientos y demds caracterfsti--
cas que se consideren como conceptos importantes o criticos -

(RPN

. Una base de datos cuidadosamente elaborada puede ser utjli-
zada como punto de partida de una planeacifn para el desarrollo-
del personal. Al precisar con exactitud las aptitudes y capaci-

dades existentes dentro de la organizacién, permitird identifj--

{(10) Sanders, Donald H. Informitica: Presente y Futuroc.Mc Graw-Hill, Méxi--
co, 1984, p, 16,

(11) Strauss, George y Sayles, Leonard R, Pexsonal.Prentice-Hall. México, -
1980. p. 543,



1a

exceso o mala d1strxbuc15n del

car desequilibrios:como :la falt

personal, hdemas;eil istema puéde-

tivacidh; démdstrahdb

y obtenlendc bene£1cxos compartidos

er utzl:zado como medlo de mo,\

"AST los IR, H.y destrezas uyudan a dar respuestas a.una 5717-f

amplia gama de preguntas, qu ivan desde las mds ampl:us relacio-

nadas con la plancacion,: hasta las que tienen que ver con coloca

ciones inmediatas. Para' las primeras hay que conocer el,perfll-
general de la fuerza de trabajo actual; mientras que para las''se
gundas se necesita informaci6n especifica'y detallada sobre cada

uno de los individuos®™ (12).

"Para dcterminnrrcualésrson ios datos que requerird.-el sis-
tema debe cspccificursé el fin para el que‘serﬂn dtilizados, si-
servirdn para.ese fin, si su bene£1c1o Just1f1ca el costo, si se
pueden integrar’ con otros datos, -8itsu- 1ntroducc16n al sxstcma -

es la forma mds adccuada"dc_obtcner-1nformnciﬁn\y si*sc utiliza-

rin esos datos" (13).

"La clasc de los dates que se Tequerirdn variard de acuerdo

a las necesidades de cada organizacién.en particular, sin embar-

{12) . strauss, Goorge y Sayles, Leonard R Personal, Prentice-Hall, Mexicc -
1980, p.: 543.
A13) . Killian. op. cit. p. 203,



go estos datos estdn contenidos dentro de d1ferente< ﬂreas.M Las

las que siguen:

Datos personales,
Datos de reclutamiento. . i

Datos sobre la experiencia en el trabnjo;

Datos educacionales, '

Datos sobre la asignacion de la remuneraci6n:del trabajo.
Datos de evaluacibn para el ascenso.

Tiempo de servicio/ datos para suspensién,

Actitud del empleado/ datos sobre la moral.

Datos de afiliacifn al sindicato.

Ubicaci6n/ datos del contacto.

Datos sobre el plan de prestaciones,

Datos 'sobre empleados o puestos vacantes por ocupar.
Caracterfsticas del medic ambiente del empleo.
Caracteristicas de la organizacibn o de sus partes componen
tes.

Historia del puesto o del empleo.

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

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

Qa Basett,  Glen A, cit. pos, Xillian. op. cit. p. 201.



Ubicaci6bn en el trabaja.
NGmero asignade al trabajado
Salario y ndmero en 1a némina
Titulo del puesto y/ogpléﬁ
Fecha de ingreso, que ;hél

empieza a laborar en.la organ

Ndmero de R.F.C., ﬁﬁh'rpv

ro de licencia’de ‘manejo




12,
13, -

15.

16.-
17.-

18.-
i9.-
20.-

Fianza (en aqkéllos casos en que proceda).

Antecedentes de trabajo; es necesario incluir:ins fe

chas de cada trabajo que haya tenido el’bﬁﬁlei&o

nombre de la o las organizaciones cn que haya: prestado:

fio.
Capacidades basadas en la educacin)

los conocimientos y la competencia;

Caracterfsticas fisicas, si es pertinente.

Promociones y transferencias dentro de 1a’organiza'- -
cibn. .

Derechos o beneficios creados.

Historja del salario en la organizacidn,
Control de asistencia; aqui se anotardn los totales -
anuales de los dfas trabajados, vacaciones, faliug ih;
justificadas, enfermedudes generales, riesgos piofesig
nales, permisos con o sin goce de suelde, castigos y -
retardos, Estos datos son importantes para tener un -
historial del cumplimiento del empleado, asf como para
el reparto de utilidades y, en su caso, justificar el-
pago de primas por enfermedades y riesgos profesiona--

les y permisos ante el I.M,S5.S5.
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21.- CapJC1tnC16n y desarrol]o- en’ este espacxo se nnotarﬂ-

tar os de todos aqué-

con Su fccha dcscr:pcxbn

llos cursos o cstudlos

chay ‘causa‘’de la misma, asi:

o si-re-

respecto' (15).

Un I.R.H. apropiadamente imp antado

rd ventajas como estas:

del empleado, aceptable en cuanto a forma;, exac

Ser& un medio de coordinacion de diferente

tos como expedientes, reportes, otc,

{15) Killian. op. cit. p..203,




Permitird e11m1nar datos supérfluos quc 5610 ocupan un, lu

gar en los archives sin ser utllzzados en formn eflc;cnte.

Por Gltimo, el I.R.H., permitird disponer de un inventario- !
perpetuo dec datos estad{sticos del pergonal requerido para fiﬁes
de seleccibn, de planeacifn, de programas de entrenamiento v de-
sarrollo, de planeacién de la expansién, anflisis y control de -
los recursos humanos y para la utilizacién méxima de la compcten

cia y de la thenC1311dad del personal" (16).

1,7 Personas que lo Utilizan,

El Departamentc de Recursos Humanos seréd el cncargado de la
implantacién y mancjo del I.R.H., y por lo tanto serf este depar
tamento ¢l que sc encuentre cstrictamente relacionado con su in-
formacién y su constante actualizacibén. Sin embargo, éste no se
rf el finico que requiera de la informacién que proporciona este~
sistema, pero si serf a través del primero que se dard a conocer
1la informacién a las diferentes personas autorizadas que la soli

citen.

(16} Killian, op. cit. pp. 200, 201,
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que rigen al mismo; es posible detectar el potencial de qada in-~
dividuo para ocupar puestos mds altos y desarrollar nuevos pro--
yectos; proporciona unha visién clara para distribuir adééuadaﬁeﬂ
te las funciones y operaciones en las diferentes &reas de la or-
ganizaci6bn, evitando su duplicidad;y apoya en el establecimicnto
de flujos adecuados de comunicacién e informacifbn, a través dec -
la identificacién de puestos, tareas y funciones en su interrcla

cién,

El I.R.H. es una forma de mantener una relacién entre la Al
ta Gerencia y sus subordinados, pero se recomienda aue este con-
tacto no sca s8lo por medio de papeles y reportes, sino que sea-
en forma fisica, con el fin de que el director conozca mejor a -

sus empleados y los problemas que los aquejan. Esto serd mfs

probable cntre menos grande sea la organizacibn.

Gercencia Media,

A la Gerencia Media, en sus difcrentes dreas, les brinda
una visi6n clara y exacta del ntmerc dec personas que se encuen--
tran a su cargo, asf como de las caracterfsticas y aptitudes de-
cada una de ecllas, lo que les permitirs exigir un rendimiento de

cada cmpleado de acuerdo a la informacidén que proporciona el

I.R.H. -

Ya que las funciones se deben llevar a cabo a través de
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los subordinados, el fxito de cada gerentc estaré determinade -
por su capacidad para poder adiestrar y motivér a sus colaborado

res a fin de que cumplan los plunes establecidos.

El I.R.H. permite a cada gerente identificar las funciones-
que sus subordinados pueden asumir més fécilmente. La accién de
delegar funciones requicre demostrar una confianza sincera en -
las habilidades de los emplecados para ejecutar eficientemente su

trabajo.

Un requisito escncial para delegar con éxito, es capacitar-
a los subordinados para asumir la autoridad ¥y lua responsabili --
dad; 1la informacién del I.R.H. permite tambifn a los gerentes dc

terminar e¢stas necesidades.,

Existen personas que no desean aceptar otras responsabilida
des; pucde ser aconsejable que no sc les presione pues este ex--
tremo puedce llevar a que sc pierda un buen supervisor y se obten
ga un jefe de departamento malo, por ejemplo. El I.R.H. ayuda a

la Gerencia Medis también en este aspecto.

Nivel Dcpavtamental o Jefc dc Departamento.

El Nivel Departamental es ¢l nivel de supervisién que sc en
cuentra mfs ligado al personal operativo de una organizacién, -~

Las decisiones en este nivel quizf no sean las mis importantes -
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. mas .que ‘s¢ presentan:con respecto al:personali/el:l R.H::les! ayu

dari a controlar me

actuacién' (19).

Consultorfa o Asesoria Externa.

La Ascsoria Externa resulta un importante reccursoc con que -
cuenta la Direccién de una organizacién para cumplir satisfnﬁto-
riamente sus objetivos; y su importancia rgside en que puede ser
empleada en cualquier ;rganizacién o 4rea dec #sta, sin importar-
su giro o campo de actividad.

.

Puede tratarsc de una asesorfa general como consejera de 1a
Administracién, de una auditoria administrativa, de la elabora--
cibén del manual de la organizacién, de la preparacibn de presu--
pucstos en el firea financiera, de una investigacibén de mercados,
de la implantacién de un I.R.H., de un anilisis de pucstos, medi
cibn del desempefio del personal, de un programa de desarrollo de

ejecutivos, etc.

Afin cuando la Asesorfa Externa posce un alto grade de espe-

(19) - sverdlik, at al. op. cit. p. 44
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cializaciﬁn vy de experiencia en este tipo de trabajos, cada or-
ganizacibn presenta diferentes problemas, con diferentes caracte
risticas, objetivos, necesidades, etc. Por lo tanto se debe RTO
porcionar a dicha asesoria todo el apoyo que necesite para lle--

“var a cabo sus funciones en una forma Sptima.

Es importante que se le facilite al consultor externo .toda-

la informacién existente acerca del proyecto que se le ha;anéo{-
mendado, por cjemplo: archivos, manuales, expedientes,. regis. --

tros, etc.

En el caso de un proyecto cuyo cbjetive ésté dirigido a me-
jorar el aprovechamiento del personal, el I.R.H. proveerﬁ al ase
sor de toaa la informacién necesaria para obtener una visién-clg
ra de la situacién que guardan los recursos humanos hasta ese mo

mento.

El costo de la utilizacibén de un consultor externo resulta,
en la mayoria de los casos bastante elevado, dependiendo también
del tipo de trabajo que vaya a realizar; y para que una inver --
sién de tal magnitud sea rentable, debe buscar el mfximo prove--
cho de éste, y una forma de lograrlo es colaborando cn la medida

de lo posible con la persona encargads de llevarlo a cabo.
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CAPITULO 1@, ACTIVIDADES PREVIAS A LA ELABORACION
) ’ DEL INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS.

2.1 Determinacién de la Necesidad de Implantar un Inventa -

rio de Recursos Humanos.

El paso mis importante para la implantacién de un proyecto,-
es el determinar la necesidad de hacerlo. La Direccién debe to-

mar ecstas decisiones para hacer que la organizacifén progrese y

tenga un sano desarrollo en todas sus &reas.

En el casc del I.R.H., depende del grado de preocupacién que
s¢ tenga de los recursos humanos, y ya que son estos recursos los
que hacen que la organizacién funcione o no adecuadamente, es im-
portantc pensar ¢n su mejoramicnto y bienestar para lograr el mé&-

ximo aprovechamiento de la misma.

Cuando la Direccién se ha dado cuenta de la necesidad de la-
implantacién dec un I.R.H., corresponde a ésta determinar quiénes-
llevarfn a cabo este proyecto; para tal cfecto contari con tres -

opciones:

- La primera la constituyc el Departamento Interne de Recur-
sos Humanos, que al formar parte de la organizacién, ten--

dr5 un mayor interés en las personas quc la componen, ya -



(20)

A)

que -un ﬁejoramiento para ellas, significard también .un -
mejoramiento para toda la organizacibén incluyendo al pro

pio departamento y & las personas que lo integran.

Es importante sefialar que el Departamento de Recursos -
Humanos que desarrollec el mencionado proyecto, deberd te
ner una ubicacién estratégica en el organigrama estructuy
ral de la organizacién, que le permita tener acceso a to
dos los datos que necesite, y que pucda proponer cambios
e innovaciones que beneficicn a la organizacibén; es de--
cir, debe estar cuando menos a nivel gerencial, con ¢l -
fin de que las otras gerencias o departamentos la consi-
deren dentro de su mismo nivel de competencia y autori--

dad (20).
Las ventajas que ofrecce esta opcifn son las siguientes:

Tiene un profundo conocimiento acerca de las personas de
la organizacién, ya que se encuentra en constante contag
to con ellas, ademfs estf estrechamente relacionado con-
las normas, politicas, objetivos, procedimientos, etc.,-

que rigen al personal dentro de la organizacibn.

Recio Pigueirxas, Eugenio M, Planificacifn de loe Recursos Humanos en -

la
G4.

Empresa, Editorial Hispano Europea, Barcelona, Espaia, 1980. p, -



B)

)

D)

E)

F)
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Tiene acceso dirccto a todas las fgqqte§14efiﬁfofﬁaci6n;
existentes dentro de 1la organiiééizn:

Est4 cn dispénibilidad pcrmanenfelﬂe ldrorgnnizacién lo-
que permitiré no sélo impluﬁéar el 1.R.H., sino que ade-
més podri mantenerlo en constante actualizacibn.

El Departamento Interne de Recursos Humanos cuenta con -
una mayor cooperacibén por partce del resto de la organiza
cibn, ya que¢ no se le ve como a un extrafo.

Muestra un gran interés por el personal y por la organi-
zacibn, ya quec este decpartamento forma parte de la mis--
ma, y su mejoria lo beneficiaria también.

Es menos costoso, ya que la erogacidn por el proyecto, -
no representa ningin desembolso adicional por concepto -

de sucidos.

La scgunda opcibn sc refiere a la Asesorfa Externa, la -
cual por su experiencia, sc cncuentra mids especializada-
en el desarrollo ¢ implantacién de un proyecto de tal -
magnitud; por otra parte tienec mayor libertad de actua--
cién por su independencia de las presiones de la organi-

zacién y de¢ los Directores de la misma.

Es importante que la Agencia de Asesorfa Externa, cucnte
con la colaboracibén de cuando menos una persona de la or
ganizacién, que sirva como cnlace con la misma para 1a -

obtencibn de ciertos datos e informacién que serfa difi-



A)

B)

€)
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cil consecguir sin su ayuda, ya que la agencia puede ser-
vista como un extrafio por ciertas personas o desde algu-

nas Areas. '

Hay que considerar ademé;. el costo que implicaria 1a -
utilizaci@n de 1los servicios de la Asesoria Externa, -
puesto que por lo general, la 1mp1antaci§n‘dé pﬁVprq§eé; -
to como el que aqui se pretende, conlleva un'éiib‘co;f- 0

to.

La Asesoria Externa presenta estas ventajné:

Los asesoreé externos son mis objetivos en Sus juiclos -
acerca de la organizacién y de su personal, al no ser-in
tegrantes de ésta.

Son-mis imparciales en sus decisiones, pues no sc encuen
tran sujetos a ninguna presibn por parte de la organiza-
cibn.

Poseen una amplia experiencia, ya que resuelven mfilti --
ples casos de diversas organizaciones, lo cual les permi
te ser innovadores de ideas, métodos y técnicas; pero es

ta experiencia no es tan profunda como amplia.

Come tercera opcibén s¢ cncucntra 1a combinacién de el De
partamento de Recursos Humanos y la Asesoria Externa, lo

que seria mejor para la organizacibn, porque como es sa-
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‘mejor ‘que’ uno

_hxdo "dos cerebros p1ensr.m‘ delaht que -

'Tomando en COnsldcrﬂCldn quc en el caso de México las orga

m.zdcmncs que predomlnan son . del tipo medianas y peque--

fias, de: f,\qut cn adelan;c g:onsulgraremos al departamento de
~ Recursos Humanos, ”co'mo el ‘asignado parz la realizaci6n -

del proyecto, por su accc<1b111dad de costo y su disposi-

cién pcxmnnente par. man:ener al sistema de informacifn -

siempre nc_:ual:zado’ dcm:is de ‘lus ventajas ya mencionadas,

El .sigu erV\vt’e"_'pu'so puar:'y la. elaboracién del 1.R.H., consiste-

;enrealizariun”andlisis preliminar, dicho andlisis deberd - - -

(21) . Rios Szalay, Jorge. Relaciones Phblicas. Trillas. Méxi.co, 1982, pp. -
) 124126,
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abarcar todas y cada uno de los aspectos inherentes al personal -
de la organizacibn, como son: objetives, normas y politicas que

lo rigen; indicadores como los fndices de rotacién, de ausentis-: -

mo, de produccibn, ventas, etc.; ademis de otros aspectos. como .-

los servicios y prestaciones, asi como el impacto financiero qgc:‘:

todo ésto origina.

Es importante revisar teda la informacién existenteen el

manual de la organizaci6n, 1os organigramas, diagramas_deifiq;gyJ 

plantillas de personal, archivos de personal, néminas.“efcu

El an&lisis preliminar nos ayudari a identificar necesida--
des 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 serd Gtil para me-
jorar nuestra situacién con respecto al personal, y aln cuando -
la organizacibén no tuviera ninglin problema con respecto a éste -
(lo cual es imposible), el I.R.H. ¢s5 una buena herramicnta que -

ayuda a prevenirlos y evitarlos.

Debemos recordar que el I.R.H. no funciona de manera aisla-
da, ya que forma parte de un complejo sistema de informacibn, el
cual contribuye en su conjunto a que la organizacién funcione -

adccuadamente.

Un ejemplo de cbmo el I.R.H. nos ayuda, comsiste en quec a -
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través de la informacibn que éste proporciona, podremos identifi
car a aquél personal capfz dc ascender a un nivel superior en -
forma inmediata, previniendo asi que alguna baja en dicho nivel-

nos ponga en aprietos inesperadamente, (Plancacién del Personal).

Una vez realizado el anfilisis preliminar, el Departamento -
de Recursos liumanos deberf emitir un informe dirigido a la Direc
cién. en el que presente un plan de accibn, cuyo fin sea el de -
satisfacer las necesidades y problemas que han sido detectados;-

es decir, la cstrategia a seguir en la implantaci6n del I1.R.H.

2.3 Estrategia a Seguir.

Esta consiste en la determinacidn del curso dec accibn que -
habrd dc seguirse, fijando los principios que la orientarfin, es-
tableciendo la secuencia de las operacioncs que deberfn realizar

se y fijando los tiempos que se requeririn para tal cfecto.

Con todos estos clementos podri elaborarse también el presu

puesto, para conocer cl costo aproximado de la implantacibén del-
I.R.H.

El primer paso de csta cstrategia consiste en fijar los ob-

jetivos que se van a perscguir.
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2.3.1 Fijacibn de Objerivos.

Como ya se mencion§, el objetivo principal del I1.R.H. cs el
de lograr el m@ximo aprovechamiento de los recursos humanos; sin
embargo los objetivos del uso de esta técnica administrativa va-
riarfn de acuerdo a las necesidades y problemas de cada organi-

zacién en particular.

"“"El punto de partida para tal efecto, (incluyendo los del -
I.R.H.), son los objetivos que establece la Alta Direccibn, y sc
expresarén muy probablemente en términos de beneficio, crecimien

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

"Definidos de una u otra manera los objetivos generales, sc
han de traducir inmediatamente en valores tefricos para una de -

las lreas de la organizacién" (23).

""En el caso del Departamento de Recursos Humanos se debe -
prestar atencién a objetivos que cubren las siguientes freas: -
Planeacibn, Reclutamiento, Seleccibn, Evaluacién, Entrenamiento,
Desarrollo y Remuneracién. Ademis se deben determinar los me --

dios para alcanzar estos Objetivos'™ (24).

{22) Arbor, Ann, cit, pos. Recio Figuelras, Eugenio M, op. cit. p. 64.
(23} Weber, W. cit. pos. Recio Ficueiras, Fugenic M. op. cit, p. 65,
{24) Burak, op. cit, pp., 43-44,



E1 ‘I.R.H. débe apoyar
Departamento de Récuféds.ﬁumnnos

a los de la organizacién.’ -

Debemos dejar los objetivos bien:establecidos
representan la justificacibn de la existenc

marcan lo que se espera alcanzar en el futuro como-resu tadq a

la implantacibn del mismo.

Para la fijacibén dec los objetivos debemos tomar en-conside<

racibén las siguientes recomendaciones:

"A) Se deben medir en funcibn de resultados.
B) Determinarles una fecha 1imite de cumplimiento.
C) Hay que responsabilizar a alguien del cumplimiento de -~
cada objetivo.
D) Hay que manifestarlos cn forma concisa y breve, es de--
c¢ir, que scan comprensibles.
E) Hay que claborarlos de acuerdo a los recursos y capaci-
dad de la organizacibn.
F) Que sean realistas y alcanzables, pero que representen-
un reto.
G) Registrarlos y comunicarlos por escrito.

H) Sec recomienda redactarlos usando un verbo

VOo.

I) Que responda a las preguntas: gqué, c6mo, quién, d6ﬁde,
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cuéndo y por qué; es decir, iQué es lo que pretende?, -
(Cémo intentamos lograrlo?, ¢(Quién lo recalizarf?, ¢Don-
dé se obtendrf el objetivo?, LEn qué tiempo sc obten --
dr&?, y i{Cul es la finalidad que nos movié a buscar el-

objetivo?" (25).

2.3.2 Fijacibn de Politicas.

El siguiente paso dentro de la estrategia a scguir en la im
plantacibémn del I.R.H. es la fijacién de las politicasi que como-
ya se mencioné en el primer capitulo, son los criterios mediante
los cuales se fijarén los parémetros que van a dirigir la actua-

cibén hacia el logro de 1los objetivos predeterminados.

Por mc@io dc las politicas se va a delegar la autoridad ade
cuada, fundamental para ejercer la Administracién de modo efi --

ciente.
Existen diferentes clases de politicas, como son:

- Las que se fijan en forma externa, y que tienen Su origen

en diversos ordenamientos, como con los de tipo legal -

(25) Reyes Ponce, Agustin. Administracifn de Bmpresas, Teorfa y Préctica, -

Primera Parte. Décima Tercera Reimpresifn. Limusa. MExico, 1974, PP.
113-145,
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(1a Constitucién Mexicana, la Ley Federal del Trabajo, -
etc.), ejemplo: a trabajo igual, salario igual.

- Las de apelacibn, y que son aquéllas que surgen de las -
consultas que los jefes intermedios hacen a los superio--
res; forméndose por varias resoluciones semejantes.

- Las que se formulan expresamente para regir un campo en -
términos gencrales, y que, casi siempre se realizan por -

escrito.
En cuanto a la cxtensién, las politicas pueden ser:

- Generales, que son por ejemplo, las de rféipido crecimien--
to, de primacia de la funcidén social de la organizacién,-
etc., Y quec se¢ aplican por iguul cn todos los departamen-
tos, )

- Particulares, las cuales son mas especificas, por ejem --
plo: las que sc¢ refieren exclusivamente a Ventas, Finan--

zas, Compras, Recursos Humanos, etc.

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

cibn de polfticas son las siguientes:

"la. Regla. Dec su fijacién. Debe cuidarse que todas las -
poléticas que han de influir la actividad de una seccibn, depar-
tamento, o de toda“ln organizacibn, queden claramente fijadas, -

de preferencia por-escrito.
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Za. Regla. De su difusi@n. Siendo cl fin de las politicus-
orientﬁr la accién, es indispensable que scan conocidas debida--
mentc en los niveles donde han de ser aplicadas, y que cste cono
cimiento sc¢ realice, de preferencia por medios orales.

3a. Regla. De su coordinacién. Debe cuidarse que cxista -
alguien que coordine o interpretc acertadamente la aplicaciéh de
las polfiticas, pues de otro modo, pucden ser diversa y aﬁn.con~-f

tradictoriamente aplicadas.

da. Reglﬁ. De su revisibn peribdica. Debe fijarse un tér-

mino en el cual toda politica sea revisada, con el fin de cvitar
~que se considere como vigente alguna que, en realidad ya no lo -
estfi, o que se crea cubierta por las actuales algln nuevo campo-

que carece en realidad de politica al respecto’ (26).

2.3.3 Fijacibn de Reglas.

En forma complementaria a las politicas se encuentran las -
reglas, las cuales son un medio por el que, la Direccién Progra-
ma las actividades de los subordinados sin intervenir en ciertuas

decisiones, ya que éstns s¢ cncuentran delimitadas. Ahorran -

(26) Reyes Ponce, op, cit. pp. 171-172.



tiempo al cjecutivo ya que sus-subordinados-noitiemen que:.consul-..’
tarlo sobre asuntos de rutina, pueden por ‘tanto-tom

nes mis rapidamente y a un nivel inferior.:

Las reglas sientan normas defprocedimientoékoperativos. -
ellas puedcn cstar ecscritas o sobrecntehﬁidas.i Adémﬁs pueden -
ser establecidas a través de la supervisidn, el adiestramiento o
de consultas. i

Sus caracteristicas mas significativas son:

. 1) Restringen el comportamiento de 1os: sSubordinados.
2) Hacen cumplir de diversas formas la Adm{nisfracién en -
la organizacibn.
' 3) Toda regla puede aplicarse sin necesidad de 1a interven
cién 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 cn la toma de decisiones predominen los sentimicntos-
pcrsonales en vez de los objetivos de la organizacidn, reducen -
1a dependencia personal, por su carfcter impersonal reducen el -
poder del jefe y ¢l cmpleado por igual, esto facilita la obediep
cia en el subalterno ¥y el ecjercicio de autoridad por el supe ---

rior.
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La razbn bhsica de 1a regla no estd en restringir al indivi
duo sinc 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 gufa Gltima de¢

la actuscibn del individuo' (27).

Es un problema comfin, que se confundan cntre si a los obje-
tivos, las politicas y las reglas; mno obstante, existen ciertas-

diferencias quc‘ las distinguen.

Mientras que los objetivos fijan las metas que deben alcan-
zarse, las politicas nos dan los lineamientes para llegar a - - -

ellas, sefialando algunos medios genéricos para conseguirlas,

En el caso de las reglas, se diferencfan de las dos prime--
ras, porque son mis especificas e imperativas, no dejan campo de
decisibn o clcccién al jefe a quien se delega sutoridad y respon
sabilidad, sﬁlo se puede analizar si el caso que debe resolverse

cae o no dentro de una tegla espec@fica.

(27) Strauss y Sayles, op. cit, pp. 248-251,
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Las polfticas, en camb ‘permitiendo. al

jefe utilizar su criteriove i terpretaci para’sﬁ apl;cncién.

Un cjemplo de est uede ser ol siguiente:

El objetiva, Téncr,a dispesicién de la Administracién la -
informacién nccesaria para la-toma de decisiones acerca del per-

sonal.

La polftica. Recolectar datos para el I.R.H. de todas las-
fuentes existentes dentro de la organizacibn, realizando un ané-
lisis selectivo de los mismos para determinar su utilidad u obsp

lescencia.
La regla. No incluir en el I.R.H., ningtn dato, cuya fecha

de actualizacién exceda de un mes de ticmpo del dfa en que se ha

ce la consulta.

2,3.4 Asignacibén de Recursos.
El siguiente paso consiste en asignar al departumeanto dec _Re

cursos Humanos todos los recursos de que dispondrd para cjecutar .

su tarea, como son: los materiales, técnicos y humanos.
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Como se trata del Departamenco ' Interno de Recursos Humanos=-
ya esté bien definida su posicién en la organizacién, el nGmero-

de personas que le forman y las herramientas con las fue cuenta.

El Gerente del Departamento de Recursos Humanos deberd asig
nar a sus subordinados las responsebilidades especificas y 1a au
toridad para conocer el grade de libertad enlla'toma de decisio-

nes.

El punto pendiente que debe dgéidirSe esielique sévrefiere-

al presupuesto.

Pocas organizaciones se puedén'darlél lﬁsé déidiépéner de -
grandes o ilimitadas sumas de dinero'parﬁ 1§”imp1hnfac16n de un-
I.R.H.; esto serfa lo ideal para cualquiera de ellas, ya que se-
facilitar{a. grandemente cualquier decisién relacionada con cste-
punto; sin embargo sucede que en la mayorfa de las ocasiones, el
Departamento de¢ Recursos Humanos ni siquiera puede contar ¢on un
presupuesto especial para la implantacibén del I.R.Il., y se vuel-
ve necesario ajustarse al presupuesto que dicho departamento tie

ne asignado para la realizacién de todas sus funciones.

Por lo general, el presupuesto asignado para la realizacibn
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de un proyecto de tal magnitud}’ii&:eprfqnéién de ‘la importancia

que la organizacién de a sus rocursos’ humanos. .. i

E1 hecho de asignar io§ s
tacién de un I.R.H. es un pagbfmuy:importantp. ‘§i se hiciera un
mal cllculo de los recufsﬁ#zé Em;bos,;pﬁeﬂe;succﬁer que a l1la -
mitad del preyecto se,tbrmihéﬁ'dich s;rﬁcdrsos y. esto ocasione -

dejar inconcluso tal proyecto o, un:desequilibric-inesperado en -

los presupucstos asignados de

odo el departamento .o-el de 1la or

ganizacién.

Para cvitar cstas: situaciones, es’ conveniente elaborar el -

presupuesto a utilizar ‘en 1a realizacién de tal proyccto.

"El presupucsto represcnta el camino normative que estable-
ce el reparto de los fondos para los gastos de la implantacién -
.del proyecto: La Direccién General querri conocer sobre todo la

cifra de los gastos y los resultados alcanzados' (28).

Para iniciar la redaccién del presupuesto cs conveniente di
vidir y analizar cada una de las actividades que conforman el -

proyecto.

(28} Testa, Gianluigi. Organizacién y Direccidn del Personal. Traduceifn-
Urizar, Fernando. Bihlioteca Deusto de Direccidn y Organizacibn, y -
Personal I. Bilbao, 1973. p. 198,
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- Esto nos permitirs”indi alizar ‘cada’tarea o actividad y

dqtérminar'su‘cdstb{"Eliqsb‘de lo ,iﬁgramaé de flujo, ruta =

critica, Gantt y otras técnicas administrativas facilitarén - -

nuestro trabajo.

Se deben tomar en consideracién, las posibles variaciones -
que puedan surgir en las actividades previamente determinadas,. «
ya que una variacién en una actividad puede significar una varia

cién en el costo.

Despufs de analizar cada actividad, paso por paso y dcterﬁik
nar por ejemplo: cufintas personas intervienen cn cada una de -
ellas, qué materiales se consumen y en qué cantidad, etc., sc -
puede pasar a los datos monetarios, utilizando para esto los cog
tos especificos de cada elemento que interviene en dichas activi

dades.

De este modo podré representarsc grificamente nuestro presu

puesto tal y como se demuestra en el siguiente ejemplo:
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*
ACTIVIDAD | PERSONAS

MATERIALES

DE
OFICINA

ENERGIAS

GASTOS DE | IMPORTE
TELEFONO | PAPELERIA
Y DISERC $
DE FORMA-
TOS

ESTUDIO
PREL IMINAR

RECOPILA--
CION DE IN
FORMACIONT

SELECCION-
Y ANALISIS
DE LA IN--
FORMACION.

SISTIMATL-
ZACION DE-
DATOS, ETC.

TOTALES

Puede representarsce también. de manera méAs.analitica :por cada

actividad de la siguientc forma:

ACTIVIDAD:

ESTUDIO-PRELININAR

vX—MPgRTE

NUMERO DE PERSONAS »

GASTOS DE PAPELERIA

MATERIALES DE OFICINA

TELEFONO

TOTAL:

*Incluye sueldos, salarios,

prestaciones, I.M.S.S.,

cntrenamicnto

y desarrollo, costos de cumplimiento por disposicioncs legales -

(Ley Federal del Trabajod.



deéefmihar,"en un momento dado ,oel cos“

1 evarlo a cabo" {29).,

Aunado al prcsupuesto debe cstablecerse el hor1zonte tempo-
ral, dentro del;cual se 1mp1nntara ‘el I.R. H., esta . declslén va -
correlac1onadu con’ los rccursos dxsponlbles tanto matpr:ales co

mo técn1cos b4 humanos .

(29)  Testa, Glanluigil. op. cit. pp: 204=212.
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Se debe delimitar un tiempo de ‘iniciacién, elaboracibn,. -
terminncién'y rendimiento a cértq (ﬁnsta un'éﬁo), médiano (dos-
a tres afios) y largo plazo (ciﬁco aﬁbs o mis); es decir, en qué
tiempo se van a obtener resultadoé;iquHaplicacioncs y bencfi--
cios se obtendrdn en forma iﬁmediatu}rqué aplicaciones y venta-
tajas se logrardn en la capacitacién d? personal a dos afios; -
qué proyecciones serdn posibles cn 1la plancacién de personal pa

ra cubrir vacantes en cinco afies, etc.

Hlaciendo una comparacién de los recursos invertidos en la-
implantacién del 1.R.H., contra los resultados y bencficios que-
éste proporcione, se podrd obtener una imagen de la rentabili-

dad del proyecto,

Esto permitird al Departamento de Recursos Humanos rendir-

un informe a la Gerencia General, quien tendrd.la dcéisiﬁn’fﬁ

nal de seguir adeclante con el proyecto, y determina ‘limétddo

a seguir; ya sca en forma manual o computarizad

2.3.5 Elecci6n del Método a Secguir. -

continuacib6n:
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Sistema Manual de Informacidn,

“A)

B)

%)
D)

E)

F)
G)

)

Los datos son rcgistrados manualmente sobre documcntés,
empleando caracteres numéricos o alfabéticos,

Los datos se almacenan temporalmente en casillas o casi
lleros y, de modo permanente en archiveros con folder,-
que se localizan manualmente,

Este sistema, por su misma naturaleza, rcsulta complejo
y lento en su operacibn,

Suelen presentarse errores frecuentemente y con mayor -
facilidad que en un sistema por computadora,

Resulta este sistema adecuado }uando los volGmenes de -
informaci6n son reducidos y las operaciones son poco rg
petitivas, o si los cdlculos no son complejos.

La utilizacién de este sistema de informacibn es de ba-
jo costo.

Es flexible en cuanto a su operacién y addaptable a posi
bles cambios.

El costo del sistema crecerd en relacién al aumento del

ndmero de datos procesados" (30).

No es recomendable utilizar este sistema para una organiza-

ci6n que maneja gran ntmero de personal y un voldmen considera--

(30) Mora, José Luis y Molino, Enzo, Introduccifn a la Informitica, Tri--
llas, México, 1982. pp. 41, 42, 44, 45.



48

ble de datos..
Sistcma Electrénico o Computarizado.

"A) Maneja grandes volfimenes dc datos.

B) Mancja diferentcs procesos de informacibn altamente com
plejos.

C) Proporciona informacién con gran rapidéz y eficiencia,

D) Simplifica los procesos de mancjo de informacién.

E) Requicre poco espacio Fisico para almacenar informacién
(discos fijos, diskettes, cintas magnéticas, etc,).

F) Los disposit{vos de almacenamiecnto y en general el sise

tema resulta costoeso' (31).

A continuacién presentamos un cuadro comparativo de las ca-

racter{sticas dc¢ ambos sistemas de¢ informacién:

(31} Mora, José& Luis y Molino; Enzo, Introduccifn a la Informitica.

Trillas,
México, 1982, pp. 41, 42, 44, 45. : s



Caracterfsticas de los sisternas ‘de_Informacién

RIZADO

FUNCION RECOLECCION CONVERSION TRANSMISION ALMACENAMIENTO| PROCESO RECUPERACION
DE DE DE DE DE DE

DATOS DATOS DATOS DATOS DATOS INFORMACION

LTIPO_ Y REPORTES
En forma manual No existe -| Manual por men- lEn archiveros |Manualmente| En forma ma
sobre documen-- por lo gene-| sajes escritos, }de registros- |con ¢l uso-| nual con el

tos con el uso- ral. correo, telégra lvarios, conte |de utensi uso de 14--

de 14piz, plu-- fo, memorandos’, [nidos en fol~ lios y re piz, pluma-

MANUAL ma, marcadores- etc, ders o kardex, [glas de --| o marcado--
cspeciales, - en libros, - cdlculo, -| res sobre -
etc, etc, dhacos, ctc.) formas comu

nes, ctc.

Por ¢l uso de - Perforadora | Igual que el - |En gavetas si |Con progra- | Con impreso
terminales, con de tarjetas, | electrbnico o - [son tarjetas- (mas almace-| ras de altm

solas, marcas ~ grabadoras- | por el uso de - |perforadas, - nados elec- | velocidad -

de caracteres - de cintas,- | teleproceso con jcintas, dis-- trénicamen- | pantallas -

Opticos o magn€ grabadoras- | lineas telefOni |cos y tambo-- |te en ¢l - de rayos ca

ticos, etc. de discos, cas e interna-- lres magnéti-- [procesador-| tédicos, =

ELECTRO- pantallas, mente a trav€s- |cos, memorias |central. consolas -
NICb ete, de la C.P.U, masivas de ng terminales-
o glcos, t:éxrjc- con :vlk‘lqui--

as magnéti-- niis de cs--

COMPUTA- cas. cribir, -

ete.

L6t
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"La dec1s;dn por cualqu;era de 105 sxstemas mcnc;onados es

cucstldn de rentubllxdad y depende " porvtnnto del tamaﬁo~de da e

organlzucxén, ch volﬁmcn de-datos quc va)d_ﬂfprocc a‘sevy de -

los Tecursos cconﬁmxcos dxsponlblcs" (32),

En nuestro caso consideramos el s:stcma de 1nformac16n por-
computadora, por el gran auge que estdn ten1endo en nucstru : -
pafs; ya que actualmente vivimos en una ctapa de transcisién del
sistema manual al computarizado, derivado de 1la necesidad de sim

plificar funciones para ganar tiempo y mayor eficiencia.

Adn cuando las computadoras son costosas, el rendimiento y-
utilidad que se puede obtener de ellas es superior al costo; ya-
que ademds del proyecto que sc va a implantar, la computadora -
puede utilizarse al mismo tiempo para la realizacién de otros -
programas y funcioncs, como 1la némina, optimizacién de planes de
ventas, presupuestos, control de clientes y proveedores, cuentas
por cobrar y cuentas por pagar, control de almacenes y voldmences

de produccién, etc.

Todas las ventajas quc propor e las éomputndo-

ras, contribuirdn a raC111tnr 4 ngi s operaciones de la -

(32) Recio Figueiras, Eugenio M. o'p."cli:.‘Ap. 47,
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organizaci6én, mejorardn su eficiencia y elevarfin su imagen, su -
prestigio, .su aceptaci6n en-el medio; y por consiguiente su uti-’
lidad; ya sca que se trate de resultados financieros o ‘de logro-

de objetivos, segGn sea el giro de la organizucién;
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CAPITULO IIl. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL
INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS.

De aqui en adelante es responsabilidad del Departamento de
Recursos Humanos desarrollar el procedimiento de elaboracién -
del I.R.H., asi como preocuparsc de su actuvalizacifn y control,

Las etapas a seguir en el procedimiento son las siguientes:

- Concientizacién del personal.
- Recopilacibn de 1os datos. Instrumentos y técnicas de -
apoyo.
- Seleccibn y anfilisis de los datos.
- Tabulacibn y clasificacién de los datos.
.- Interpretacién y presentacién de los datos.
- Archivo y mantenimiento del sistema.

- Control del I.R.H.

3.1 Concientizacibn del Personal,

Para que la realizacibén de cualquier proyecto tenga 6xito,
es muy importante la aprobacibén y el apoyo de todos los miem --
bros de la organizacibn; pero sobre todo de aquéllos que inter-
vendrin directamente en ¢l mismo y los que se verfin afectados -

por su implantacibn.
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Lo primero es crear la confianza del empleadc en s{ mismo,
escuchando y valorando lo que &l dice, criticando com tacto y -
constructivamente su actuacién, y promoviende su desarrollo ha-

cia el é&xito.

El éxito del cmpleado depende de su confianza en sf mismo,
Yy a su vez de la que tenga acerca d¢ sus jefes y de la misma or

ganizacibn.

"Para que la organjizacién se gane la confianza del emplea-
do, es necesario que se le proporcione seguridad en el trabajo-
y oportunidad de desarrollo para su saitisfaccién; es decir, que
el individuo considere que la organizacién trabaja en forma ven

tajosa para &1 y para la consecucién de sus objetivos® (33).

Todas las personas buscan, generalmente, los siguientes -

objetivos:

A) Un sueldo justo y razonable de acuerdo al puesto y las-
funciones que desempefia.

B) Un buen plan de prestaciones.

C) Un trabajo interesante que requiera de sus conocimien--

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

(33) xillian. op. cit, pp. 190-191,
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deseo de superacién.

D) Un sistema de ascensos justo, basado en el esfuerzo y -
logros de cada cmpleado.

E) Una Administracién razonable y comprensible que sepa re
conocer 1la buena ejecucibn del trabajo y que tome en -
cuenta las innovaciones y aportaciones del personal a -
la organizacién.

F) Un medio ambicnte laboral agradable, que proporcione se
guridad al trabajador.

G) Una participac¢ibn activa para asumir responsabilidades,
dirigir y colaborar en la creacibén y realizacién de los
diferentes proyectos que han de rcalizarse cn la organi

zacibn.

Es muy importante que el empleado sienta que los objetivos
de 1a organizacibén son los propios, y que por lo tanto, el lo--
gro de esos objctivos, implicari la obtencibén de los suyos. 8i
el empleado participa mfs en la organizacién, pondrd mayor inte

rés en su trabajo.

En el caso del I.R.H., dcbemos explicar al personal, que -
el uso de esta técnica, permitird cfectuar una planeacién ade--

cuada de los recursos humanos para su mejor desarrollo.

S¢ debe difundir entre todo el personal de 1a organizacibn

la implantacién de esta técnica, asf{ como sus objetivos y los -
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beneficios que se obtendrén, de tal manera que se logre el inte
rés y colaboracién en forma integral; obteniendo del empleado:

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

2. Su disposicién a participar en la realizacién del pro--

yecto, dentro de los parfmetros que requiere y fija-la-

organizacién. :
3. Una actitud de respuesta y de cooperacién hacié

fes y a la organizacibn. : ‘
4. Su disposicién al empleo méximo del tiempo,:-de

cidades y de la potencialidad para contribuif

cucibén del proyecto.

3.2 Recopilacifn de los Datos.

Para la implantacién de un sistema de informacién, como es
el I.R.H., sc¢ debe determinar qué clase de datos se necesitan,-
clando, de quién y cémo se han de conseguir. Sucede en ocasio-
nes que se recopilan datos no necesarios que sc¢ convierten en -
un estorbo que incrementa los archivos, sin razén que lo justi-

fique.

El tipo de datos que se¢ requerirf, estarf en funcién de -

los objetivos previamente establecidos.
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A través de la observacibn se puede obtener informacibn del

comportamiento humano y de los sucesos que
ocurre, sin que existan deformaciones a la
les podrian darse por algln informante que

opinién e interpretacidén de los sucesos.

Las caracteristicas de la observacién

lo rodean, tal y come
informacién, las cua-

expusiera su propia -

son las siguientes:

**l. Servir a una meta formulada previamente con fines de in

vestigacibn.

2. Ser planificada sistemfticamente.

3. Ser controlada sistemfiticamente, de tal manera que pue-

da Telacionarse con proposicicnes

generales en ve: de -

constituir solo datos curiosos aislados.

4, Poder comprobarse y poseer validéz y confiabilidad" -

(35).

1. El investigador debe conocer, antes que nada, qué es lo

que observari en forma concreta, y no desviar su atencién en con

ductas o acciones que salen del objeto de la investigacibn.

Los objetivos del I.R.H. servirin como pauta para determi--

nar el objeto de la investigacién y lo que sc debe observar.

(35) sSelltiz y Jahoda. cit, pos., Baena Paz, Guillermina, Dr. Instrumentos de

Investigacifn, Editores Mexicanos Unidos, 5, A, M&xlco, 1983, p, 59,
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2. . Sc debe determinar especificamente cudndo’y dénde se de

be aplicar la observacién.

En el caso del I.R.H. es conveniente que antes, durante y-
después de su implantacién sea utilizada 1a observacibn, ya que-
nos permitird comprobar la veracidad de los datos que nos propor
cionen las difercntes fucntes. Ademis la observacién podria ser
utilizada como un medio de control, quc posibilitard comparar -
las situaciones existentes antes de la implantacibn del I.R.H., -

y los cambios que se originen después de ésta.

3. Este punto estf dircctamente relacionado con los dos an
teriores; con base a la planificacién de los datos, deben irse -
seleccionando, de tal mancra que puedan relacionarse con otros -
datos, y que en su conjunto tengan un significado aplicable z -

los objetivos predeterminados.

4, Por (litimo, todos los datos que sc obtengan dc 1; obser
vacién deben ser comprobables, para lo cual es importante reali-
zar una comprobacién entre estos y los que sc obtengan por medio
de la encuesta. La combinaéién de ambas técnicas para la recopi
lacibébn de los datos nos permitirh comprobar 1la veracidad y con--

fiabilidad de los mismos.

""Algo que ¢s muy importante, es que la relacién observador-

observado debe quecdar bien definida. Sec debe buscar la aproba--
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cibén de los participantes para evitar obstficulos y resistenéias{;
que nulificarfan la informacién. Debe procurarse que el observa.

dor sea una persona neutral™ (36).

Observacién de hechos.- Consiste en la simple observacién -

directa de la reslidad, en el mismo momentoe en que ocurren leos -

hechos, es de tipo espontirea, y el observador no debe interve--

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

vacién, el sujeto, objeto de la misma, actfia libremente sin al--

gln motivo provocade que condicione su conducta,

Observacibn de experimentos.- Se da de una manera prepara--
da, casi de tipo artificial en la que el suceso es provocado; y-

por lo tanto, la conducta del sujeto estid condicionada al motive

que le conduce a actuar.

Observacibn de registros.- En el caso del 1.R.H., resulta -

la forma més importante de¢ observacidn, debido a la naturaleza -

de los datos que asi se obtienen.

"El I.R.H. es un sistema que nos va a proporcionar cierta -

informacibn, Gtil y necesaria para la toma de decisiones. Pero-

para que este sistema opere adecuadamente, es necesario que -

{36) sverdlik, et al, op. <it, pp. 87-89,



sistema.

Por media de la fuente'de-dates.se refinen inicidlmente los-

necesarios para créariel stem

"En algunos casos, la informacién sc puede transferir direc
tamente de 1a fuente de 1los datos al sistema; pero en otros mfs-
es neccsario diseflar formas especiales que faciliten esta tarea'

(38).

La fuente de datos estarfi constitufda por todos aquéllos do
cumentos que proporcionan datos originales y que sc puedan intro
ducir al sistema de informacién. A cstos documcntos se les cono-
ce como documentos fuente y pucden considerarse como tales los -

siguientes:

- N6émina (hojas y registros de sucldo).

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

(37) Mora, José Luis y Molino, Enzo. op. cit. p. 29 -
(38) xXillian, op. eit. p. 204, o
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comedor, etc.).

Solicitudes de empleco (cartera disponible).

Datos descriptivos del personal e historial del trabajo.
Reportes de entrenamiento y educacibén, capacitacibn y -
adiestramiento.

Evaluacibn de la actuacién (medicién del desempciio).
Informes de destrezas y habilidades del personal.
Informacibn respecto al desarrollo de ejecutivos.

Fichas de horvario y registros de trabajo a destajo.
Controles de asistencia y puntualidad.

Calendario vecacional.

Registros médicos.

Estudios sobre tendencias de actitudes del personal.
Registros de altas, bajas y cambios.

Programas de retiros (pensiones y jubilaciones).

Indices de accidentes.

Indices de rotacifén de personal,

Manual de la organizacibdn (objetivos, politicas\y ptﬁqedi
mientos de personal). . E s ;
Organigramas estructural, funcional, y por objetivos de*;
la organizacibnm. " -
Gréificas de proceso (flujo, procedimiento, gantt, eté:).

Reportes de producciédn y ventas, etc.
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las-‘caracterist

plahiaf

Los medios’ istrar los datos de la

observaciﬁn,'dépehdiendo,de tip§;6é7§;£a, son los siguientes:

A) Libreta o cunderno de notas.- EL investigador la trac
siempre .consigo y cn ella registra los datos, en el mo--
mento mismo de la observacién. Esto evitarf que se pier
dan datos que la memoria no rcticne‘fécilmente como son:
horas, fechas, lugares, cifras, opinioncs textuales, -
etc.

B) Diario.- Es una libreta especial donde sc anota la rela-
cibn de los hcechos que se han observade al final del -

dfa. .Se completa con ¢l apoyo de la !ibrecta de notus,

(39). Rall, L., Administraci&n de bmpresas. Biblioteca Para Afministraci&n de

Empresas. Tomo VI. EDAF, Espafia, 1981. p, 200.
.
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C) Los cuadros.- Son registros predeterminados que sc en --
cuentran divididos en forma especial e impresa, quc pecr-
miten el tratamiento estadistico de los datos, .

D) Se puede recurrir al uso de otros medios para repistrar-
la observacifn, como son: las grabadoras y las cdmaras-
de cine. Estos medios resultan caros, pero son muy efec
tivos por la gran fidelidad que permiten en la recolec--

¢ibén de los datos.

Por medio de los registros de informacibn podremos contro--
lar los datos que se recolectan, y se verificard si son dtiles o

no para alcanzar los objetivos que estamos persiguicndo,

La observacién, por si sola, no nos va a proporcionar todos
los datos que necesitamos, debe estar apoyada por la otra técni-
ca de investigacién, y sus medios para la recolecci6n de los mis

mos.

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

recolecci6n de los datos.

Esta técnica nos ayuda a complementar informacién con res- -
pecto a opiniones del personal, tendencias, actitudes, intere --
ses, objetives, inclinaciones, etc., con respecto al trabajo y a

los jefes.
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A través de,la ‘encucsta sc puede elaborar-un cuadro. del ‘tra’

‘to. que-reciben’ o-'delsatisfaccibn que’ ob

- “Debe estar estrp&;hfndd de ﬁﬁlrfdrmd que permits uniformi--

‘dad ‘en la recoleccibn de. los datos para facilitar su anflisis.

El cuestionario, adem&s: pucde ser aplicado sin la presencia

del entrevistador.
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Para la .elaboracién’de un. cuestionario pueden considerarse-

los siguientes datos:

- Datog-dé identificacién: nombre de la institucién; nom--
bre del entrevistador; nﬁmero de cuestionaric y todo tipo
éejdatos que nos sirvan para el control de la investiga--
.cién.

- Introduccién del entrevistador y presentacién de los ob-
7 jetivos del estudio. Hay quienes incluyen instrucciones-
: dirigidas a la persona a quien debe entrevistarse; si se-

prefiere, se darfn &stas s6lo verbalmente.

- Las preguntas. Que irfin desde las mis sencillas sobre la-
persona interrogada, por ejemplo: edad, escolaridad, -
puesto, etc. seguirfin las referidas al tema, y finalmente
las de opinién y dificiles.

- Seccibén final. Con el cierre de la entrevista y espacio-
para observaciones del entrevistador, notas sobre la coo-
peracién dcl entrevistado y la 'actitud hacia la entrevis-

ta" (40).

Ademés dc 1los datos arriba descritos para la elaboracibén -
dé cuestionarios, en el caso de la implantacién, aplicacién y -

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

(40) Ander Egy, Ezequiel. cit. pos. Baena Paz, Guillermina, Dr. op. cit. p.
06,
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~dreas era la fljﬂClﬁn dc ]os ob;et:vos del mlsmo' (Planeac10n,

bntrenam1entu Dcsnrfollo-

R elnborudns Y no sc prcsten n conrus16n nlguna- y en el caso de -

_que existan fallas, s¢ pucdnn

fnnnr.y‘corrchr.

2,- Entrevista.  Una fqénﬁc dc:datos bastante confiable, -
es la que suministra.cl prop%o chp]eﬂdo, ya que éste tiene una -
visidén clara y objetiva dclktrubhjo que realiza, y puede en un -
momento determinado proporcionarnos de manera rdpida datos dti--

les para cubrir algin gbjetive de¢ nuestre inventario {41).

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



Ejemplo: un empleadc que desempeﬁa'elVpdéstoﬁdé?shherfiébr7

de’ ventas de una determinada irea geogrifica’inos-pucdezinformar =

nos interesan en forma especial, o ampliar informncidn'que;sé éﬁ_ 

cuentra en modo muy general en el cuestionario.

*Ademds permite corregir errores en el momcnto-mismo en que
se realiza, y es de gran flexibilidad en la obtencicn de datos,-
ya que si existe alguna pregunta que no sea entendida por el en-
trevistado, ¢l entrevistador puede buscar otra alternativa para-
plantear la preguntas, lo que no sucede con el cuestionario. En-
la elaboracién del I1.R.H. resulta un instrumento muy fitil, pues-
existe la oportunidad de que ¢l entrevistado nos describa amplia
mente su trabajo, las caracteristicas de su puesto, sus ambicio-
sus necesidades, sus ideas, sus tendencias, sus problemas,-

nes,

st opinidn sobre sus jefes y 1la organizacifn; ctc., esto nos da-




y.d¢ esta forma el-

la. Oportunxdnd de conocer me;or ‘personal’,

I.R.H. estarn chor c1mentado"

Seria convenlente hacer una:cita’ con el entrev1stado por--

que puede ser:una persnna muy ocupada y le agradaria que sc le .-
tomara en cuenta..

Para que . hayn una me pcfééion del~entrevista§o, se - - -
puede iniciar la entrev1stu con-una: plﬁt1cn informdl 3% mﬁs ade- "
lante se le debe los ObJéthOS de la entrev1s“

ta, de 1a’ 1nves 1gac16n que se estﬁ rcnlzzando y del uso que se-

le dara a. los dat que proporclone.ﬂ,

MEs recomendable que se; deJe hablar 11bremente al entrevis-
tado y quc dlgﬂ todo lo que; p1ensu parn quc ‘no se sienta preslo-
nndo~ de 1gua1 forma es recomendnble cntrov1star a1 emplendo en~
su lugar de trabajo con cl £1n de; que tenga a la mano algdn pa-:

pcl o cosa. quc ncccs1te parn cxplxcar [ aclarur algﬁn punta™ -

(“3)

(42) Sverdlik, et al. op: eit. pp.
{43) Bahn, cit, pos sSverdlik,’ et 51
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al final debe agradecérsele su’ atencibn 'y su tiempo.i~

Para la planeac16n del” perso'nnl podremos utlllz.’n‘ todos - -

aquéllos datos que se refieren os mOV1m1cnt0: del pcrsonu] -

como son: altas, bajas e rotnc16n, ausentis-

mo, jubilaciones,-accidente

un plazo de 5 aﬁos, y prepnr rnos para tales contingencias, ya- -

interne,

Los datos de fuentes de mano de ohra nos sersn muy Gtiles -
en el drea de reclutamiento de personal. Los estudios cxisten-
tes dcerca del desempefio de las capacidades y habilidades del -
'pé}sonsl nos permitirdn planear sobre los programas dec capacita-
cidén y desarrollo, asi como establecer distintos niveles salaria
les cn el caso de la remuneracién. En el caso del personal, los
datos que a &ste se refieren son tan versdtiles que es posible -
utilizarlos no en una sola, sino en varias frcas, y una combina-
ci6én adecuada nos dard mejores aplicaciones y usos para los da-

tos que se han recopilado previamente.

Ademds de seleccionar los datos a utilizar en funcidén de -
los cobjetives y de las dreas en que ¢éstos actuardn,  podemos ha-<

cerlo siguiendo estas sugercencias:



TA) Se debe observur si

B)

)

_parcialmente.
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105 dacosr uede leerse.

pletn nx'es‘légxbie, debe ihspifar.de%confianza.‘ Sih

embargo no:'se: deben ellmlnar estos datos con premura

ya quela obtencicn de cllos es costoss v labor1osa “Se:~

deben analzzar, con el fin de descubr1r~re;1mentc sxino

son dtiles, o si es posible aprovecharlos aunque sea: =

Debe observarse si existe d:screpanc:a entre algunos‘de

‘51 se:idescubren -

los datos recopilados, por gJemplo:

contradicciones entre las respussta de un- cuestionarzo

aplicado, se debe verificar la verac dnd»de estos datos

y eliminar la informaci6n .que no concuerde:con:la reall

dad.

Sc debe poner atencion n‘lbs_etrorcs en los datos. Al-
gunos c¢rrores son fdciles de'cbrfegir;A&rquizn ia co --
rreccidn s6lo consista en verificar una”suma © un dato-
estadfstico mal recopilado, sﬁn cembargo cxisten errores
grandes cn los que es mds cbnvqnicnte eliminar los da--

tos, por ejemplo: Cuando. se descubre que un cuestiona-

rio fud mal llevade por el entrevistador y que el entre

vistado 1o contesté con poca formalidad.

Cuand6-una: forma no estd com--. .




D) Otre de los puntes a considerar, consiste en . clnsxfzcar
los datos por categorlas, segdn se hn menc;unudo ant
R

riormente; €sto permite un trato més agll y senC1110 de 

los mismos.

E) Se debe realizar una bdsqueda minuciosa de,aﬁuéllasbda;:~
‘tos que puedan ser exagerados, por ejemplé: 155 feEpQEE
tas apasionadas en la aplicacién de cuestionarios. 'Tua
les datos son muy dificiles de descubrir, no obstunte--
es posible hacerlo a través de la comparaci6én de las -
respuestas obtenidas en una gran cantidad de cuestiona-
Ties" (44).

\

Es muy importante realizar un anflisis profundo de los da-
tos que se han recopilado y utilizarlos adecuadamente, No es-
conveniente eliminar datos en forma desmedida, comec tampoco es-
conveniente lo contrario, y llenar nuestros archives de gran -

cantidad de papeles inservibles.

3.3 Seleccifn y Andlisis de los Datos,

Los datos que se recopilan para la elaboracién del I.R.H,-

revelan por si solos su significado, deben utilizarse con cuida

{44) Robinson, David M, Redaccién de Informes para Decisiones Administrati-
vas, piana. México, 1972, Traduccibn Mateo, Andrés M. pp. 182-184,
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do parﬂ darles la 1ncerpr tacién: adecuada; y .asi’ poder alcanzar-

los. flnes que se per51g en.

Scleccionar es escoger Cualquier seleccidn es un conjun-

to de fﬂctorcs cscogldos.

El proceso de seleccidn implica elegir algunos objetos o -
cosas entre varias., Respecto a la seleccidn de datos, se refie-
e a la decisidn de utilizar cicrtos datos cspecificos entre to-

dos los disponibles.

"El objetivo de scleccionar, es evitar o eliminar aquéllos
datos que no rednen las cualidades necesarias para utilizarse en

la implantacit6n del I.R.H." (45).

De 1a seleccidn de los datos a utilizar dependerd la utili

dad de la informaci6n que nos arroje el sistema como resultado.

Para seleccionar adecuadamente cudles serdn los datos a -
utilizar, es conveniente analizarles cuidadosamente y clasificar

los de alguna manera.

(45) Sikula, Andrew F. Administracifn de Recursos Humanos en Empresas. Unie
versidad de Illincis, Limusa, México, 1982, p., 215,



73

Podemos apoyarnos en. las &reas que han de tomarse en cuenta
“para 1a fijaci6n de objetivos, y determinar asf qué datos corres
. ponden al drea de Planeacién, cudles otros a Reclutamiento, Se--

_ledcién, Evaluaci6n, Entrenamiento, Desarrollo o Remuneracidn.

Asi por ejemplo, aquéllos datos que corresponden a la des--
cripcibn de un puesto y de las caracteristicas de la persona que
debe occuparlo, podrdn ser utilizados en la seleccién de perso --
nal, ya que podremos preestablecer un modelo tipo de persona .que

debe ocupar tal puesto.

3.4 Tabulaci6n y Clasificaci6n de los Datos.
El siguiente paso en'el tratamiento de los datos correspon-
de a la tabulaci6n, la que se realizard mediante la ordenaci6n -

de los mismos.

El objeto de tabular y clasificar los datos, es ponerlos cn
un orden 16gico de importancia, Esto facilitard la comprensién-

del informe al presentar 1los resultados de la investigacidn,

En el caso del I.R.H. vamos a tabular dos tipos de datos, -
uno que corresponde a 105 que se recolectan mediante la revisidn
de la informacidén cxistente cn los archives; y otro que es el re

sultado de la aplicaci6n de los instrumentos de recolecidn de -
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c : a-aplicacidn de cuestionarios y -

éntfevisiag' Para.ambos: tipos’de datos. es imprescindible aten--

Sﬁgd;iyoé dél' I.R.H. y el modo en que 6stos se han fi-

" Como. se mencioné en el punto 2.3.1 del Capitulo II, para fi
jafVlos objetivos del I.R.H., sc debe atender a los objetivos -
que persigue el Departamento de Recurses Humanos de acuerdo a -
" sus funciones, de tal forma que podremos tabular los datos que -

recolectamos de 1o0s archives, ralizando un andlisis de las analo
gias y discrepancias existentes entre los datos, y agruparlos -
dentro de los grupos de Planecaci6én, Reclutamiento, Selececidn, -
Evaluaci6n Entrenamiento, Desarrollo y Remuneracifn respectiva--

mente.

Tal es el cjemplo de los datos existcntes sobre la rotacién
de personal y de los indices de ausentismo, estos datos serdn -

aplicables en la Planceacién del personal.

Los datos recopilados de 1los archivos, son mds diffciles dec
tabular de manera resumida. Este tipo de datos, se tienen que -
manejar en su forma original; es decir, que la fuente es también
el medio de uso de los mismos (por ejemplo: 1los organigramas y-

la n6émina).
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En'el caso de los datos quc se obtiencn a través del uso de
los instrumentos de investigacidén, se recopilan tenicndo en cuen
ta los objetivos del sistema a implantar, como el cuestionario,-
el cual ¢e elabora en funcién de los resultados que se desea ob-
tener, y la estructura 16gica en la que se agrupan las preguntas
estard Intimemente ligada a los formatos que se claborardn para-
tabular los datos. Para &sto los investigadores se valen de for

matos especiales que ellos mismos diseflan, de acuerdo a sus nece

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 m&s clara de la impor--

tancia de 1los resultados, por ejemplo: tiene gran significado -
el hecho de que se descubra que en un lapso de seis meses se ha-
reducido en un 50% ¢l costo del proceso de seleccifn de persenal

ue opera en la organizacifn,
Q P g

Por lo general, en la tabulacién de los datos, se utiliza -
una especie de cuadros en los que se coloca el nGmero de pregun-
ta o la clave que corresponde a los cuestionarios, y la inciden-

cia en las posibles opciones que como respuesta se ofrecen, por-

ejemplo:
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7.- ¢Sc siente satisfecho-con. la remuneracién que recibe a-

cambio de’su trabajo?

R (hemlxn.t:v.fra‘ciﬁ’x.i)l'
77',_‘ _SI-=234' : o i:lo%'zs'[ o
- D (Dc;hrroilo)
i8.- :ﬁ?16 B=40 . R=8 M;G
En‘este caso laS prcguntas 7 'y 18 correspenden al cuestiona
rib nﬁmcro l1,de ahf cllen la clave;yv]as lctras a 1la derecha del-

- némero_indican el 4rea en que deberd tabularse la respuesta.

81 se diseiia un cundro para cada drea, los resultados sc ve

rdn como en la figura que arriba se muestra.
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También es posible que se haya realizado un cuestionario pa

ra obtecner los datos de un objetivo especifico o de una sola

drea, con lo que su tabulaci6n serd mds sencilla.

Con todos los datos ya clasificados y tabulados por catego#
rias, se procede a la interpretacidn y presentacién de los mis--

mos, para utilizarlos en la toma de decisiones.

3.5. Interpretacidn y Presentacidn de los Datos.

‘La interpretaci6n de los datos consiste en darles un signi-

ficado’ 16gico y Gtil para su utilizaci6n c¢n la toma de decisio--

nes.

De hecho un I.R.H. agrupa la informaci®6n de cada empleado -
dc tal forma que si se desea conocer algdn dato respecto a una -
persona, puede acudirse por medio de una clave de acceso al sis-

tema, al archivo que contenga la informacidén del mismo.

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

uso dec los datos,

Es importante contar con un sistema de recuperacién que pre

sente la informacibn mds Gtil a quienes toman decisiones,
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Este s:stema de; rccuperaCJGn debc contar con las s1gu18ntes

caracterIstzcas

A)

B)

c)

D)

“Se: debe determinar el personal que tendrd acceso al sis-
tema, ya que contendrd datos sumamente conf1denc1a1es -
{salarios, resultados de evaluaciones, ctc.).

Cuando 1os datos que estdn dentro del sistema son en cla
ve o sfmbolos, deben truducirse en forma comprensible pa
ra todos los usuarios.

El sistema debe elaborarse de tal manera que muestre cla
ra y sencillamente la informacibn recuperada,-para que -
permita hacer uso miximo de ellos con un emplec minimo -
de tiempo.

Por dltimo, el sistema de recuperacién debe ser de fdcil
acceso, de modo que la bdsqueda de la informacidn no se-

dificulte y sc puedan elaborar reportes eficientes y

oportunos.

El sistcma debe proporcionar la informacién adecuada cuando

se .le necesite y a un costo aceptable.
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"vLa disponibilidad inmediata de informacitdn disminuiré los -

costos quec originan los errores en la toma de decisiones con res

pecto al personal® (46).

En capftulo posterior se muestra el formato que habréd de . -

constituir el sistema de Tecuperacién de la informacidn del In--

ventario.

" "El sistema de recuperacibn debe estar apoyado con una buena

utilizaci6n de los datos al mdximo, para lo cual es importante:

‘L"l} Obtener toda la informaci®n necesaria antes de tomar -
alguna decisién,

2. - Se debe analizar la capacidad del sistema, hasta qué -
punto nos properciona la informaci6bn que necesitamos -
sin neccesidad de recurrir a otra fuente para elaborar-
nuestros planes, proyectos, reportes, etc.

3., Es importante examinar si para cada decisibn se estd -
utilizando toda la informaci6n que proporciona el sis-
tema.

4. Hacer un andlisis de efectividad y verificar la conve-
nicencia de la relacibn costo-beneficio por el uso del-

sistema' (47).

(46) Killian. op. cit. pp. 208-209.
{47)  dtem. pp. 209-210.
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Para mdhipulér 1a informacisn que nos proporcione el - - -
I.R.H., podemos‘éfcctuér comparaciones entre los datos del persp
‘nul; ya sea por nfeﬁs; por departamentos, por nivel jerdrquico,-
por fﬁnciones,~ct£.; lo. cual nos servird para la mejor‘iomn de -
decisiones. '
Para feéljéar estas comparaciones nos valemos dé‘nigﬁﬁqs5'-

instrumentos como’ las grificas y tablas, curva istribucion, " .’

‘punto-de equilibrio, etc.

A continuaci6n se muestra un
lizar estos instrumentos:

MILES DE §

70
60
50
40
30
20
10

Grdfica lineal por volGmenes de ventas del desempefio men --

sual en un afio del Sefior X.
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35
30
25
20
1s

10
5 -
PERS.  FIN.

VTAS. PROD. MERC.

i

Grdfica de barras comparativa del nivel de rotacifn de per-

sonal por departamento, en la organizaci6n durante 1988,

Como se puede ver en las grificas anteriores, la informa --
cibn que proporciona ¢l I.R.H., puede ser tan dtil como sc¢ le -
aprovechec y puede tener un sin ndmero de aplicaciones que varia-
T4n de acuerdo a la inventiva e iniciativa de quien lo utilice,-
asf como de las necesidades de informacifn que requieran las per
sonas responsables del buen manejo del personal y de la organiza

cibn.

3.6 Archivo y Mantcnimiento del Sistema,

De acucrdo con el sistema computarizado que se ha venido si



. ) 82

guiendo, el archivo del I.R.H, se puede realizar tomando en con-

sideraci6n las siguientes bases:

A) Por ndmero de ndémina.

B) Por el nombre de la persona.

C) Por orden de clave del R.F,C.

D) Por fecha de ingreso a la organizacidn.

E) Por orden consecutivo de elaboracién de 1la tarjeta de in
greso al I.R.H.

F) Por drea o departamento,

G) Por categorlas O puestos.

H) Por una combinaci6n de las propucstas arriba menciona --

das.

Esto va en funcibn de las necesidades de utilizar la infor-

macién.

Se sugiere el archivo elabhorado por el nombre del empleado,

de la forma que se muestra en la sigulente grdfica:



INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

16~03-89
GABRIELA CORTES SOLIS

INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

16-03-89 002

ANA° LAURA BAUTISTA MUNGUIA

INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

16-02-89 001

ALBERTO AGUILAR GONZALE®

003

Esta forma de archivo es muy comGn y utilizada, ya que si -

en algtn momento, lo utiliza alguna persona que no este familia-

rizada con el sistema, no le serd dificil identificario y mane--

jarlo adecuadamente.

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

de mantenimiento del sistema.

"En una organizacidén se presentan a diario cambios, tales -

como aumentos de sueldo y ascensos, se efectdan evaluaciones del

desempefio del trabajo,

se presentan cambios personales como el -

estado civil, cambios de domicilio, los emplecados completan pro-

gramas de entrenamiento, etc, y toda esta informacifn es impor--

tante para tomar decisiones acertadas y justas para el -
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porsonain (48},

'El sistema puede actualizarse diariamente, conforme se ob-

tienen los datos, y asf se puede tener un inventario al dfa,

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

cooperacibén de los centrosdonde se origina la informacifn, y -con

adecuados canales de comunicacién que agilicen el traslado de_ es L

ta informacién hacia el departamento de personal, quien se:enca

gard de integrarla al I.R.H. para actualizarlo, 7 :

“Una segunda opcibn consiste cn acumular la informacidn y-
reportarla sobre una base programada, par cjemplo: a final de -

cada mes" (49).

"No es aconsejable que se dejen pasar lapsos muy largos de
tiempo para actualizar el sistema, ya que puede volverse obsole-
to, y no podrd satisfacer los [ines para los cuales fué creado"
(50).

Es indispensable que para actualizar el sistema, sc cuente
con los medios para transmitir oportunamente la informacién, co-

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

(48) Killian, op. cit. p. 207.
(42) dtem.
(50) item. p, 208.




835

personas apropiadas.

Es importante determinar si les datos que se estin reportan
do son exactos y si estdn siendo reportados dentro de los planes

de tiempo estipulados,

Se recomienda establecer disposiciones especificas para que
la informacidn no deje de fluir al sistema, o evitar que fluya -

incompleta o retrasada.

3.7 Control del Inventario de Recursos Humanos.

Al desarrollar la implantacitén de cualquier sistema, en es-
te caso el I,R.H,, debemos orientar nuestros intercses hacia una
estrategia determinada que nos ayuda a evaluar y medir nuestro -

sistema de informacidén. 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 retroalimentacidn de -
la informacidén, que nos ubica en ¢l punto exacto donde nos encon

tramos en relacidn al punto en que deberfamos estar segdn - - -
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nuestro plan® (51).

Generalmente, dentro de las organizaciones es diffcil defi-
nir las actividades u operaciones e informacién que deben contrg

larse 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 pucde aplicarse a la actuacitn -
humana, (control de personal), a la calidad, a la produccidn, -
(control de calidad:.qontrol de produccién), a los materiales y-
‘productos (control de inventarios), el controel de planes, con --
trol de sistemas y todas aquéllas actividades que realiza una or

ganizacion.

"Las aplicaciones pueden ser simples o complicadas; las me-
didas de la actuacién pueden reducirse a simples juicios, o se--
guir un procedimiento completo y métodos sclectivos estadisticos

de gran precisidn" (52).

La informacifn dentro del! I.R.H. es e] medio de control ad-

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

(51) Johnson, R. A, et al. Teorfa, Integraci&n y Administracifn de Siste --
mas, Limusa. MBxico, 1984. p. 74.

(52) Mc Gregor, Douglas, E1 Administrador Profesional. Diana. México, -
1982, p. 140,
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y, pesteriormente, ¢l flujo de informacidén correctiva que permi-

te que sea controlada una caracteristica o posicidn del sistema.
) +

Un buen sistema de control denota su eficiencia en la rapi-

déz con 1la que descubre y corrige las desviaciones en los planes

establecidos,

A continuacifn presentamos una gufa que consiste en cuatro-

pasos para la determinacifn del control dentro del I.R,H.:

1. Determinacidn de la informacién a controlar.

2, Determinacibn de los estindares o parimetros, (estable
cimiento de metas u objetivos).

3., Comparacién de lo realizado contre lo planeado,

4. Correccidn de fallas o desviaciones.

1, La primera condicisn que debemos tomar en cuenta es te-
ner claramente definido lo que vamos a controlar, la informacion
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 (técnicas de investigacién), -
hasta su implantacion (informacitn del personal), Esto es, - -
aumento de produccidn; cambios de personal, disminucidn del cos-

to de la n6mina, etc.
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2. No existe un criterioc establecido para la determinaci6n
de los pardmetros quec habrdn de regir a nuestro I R.H., sin em--
bargo cualquier plan o proyccto a elaborar debe ser controlado -

de algdn modo.

En el caso del I.R,H., nuestros pardmetros serin dados en -
funci6n de resultados. Un buen pardmetro puede ser cl presupues
to, que nos marca los lfmites en costos que no se¢ deben rebasar,
Las metas y objetivos del I.R.H, y su grado de realizaci6n son -
un buen indicador de si el sistema funciona adecuadamente, de si
la informacién llega a tiempo, cs vigente y si sc estd utilizan-
do adecuadamente, Como ejemplo podemos analizar si se estdn pre
vinienda con anticipaci6én las necesidades de personal, se estdn-
aprovechando mejor las habilidades y aptitudes del mismo, o ha -
disminuido el nivel de auscntismo, o si se cumplen adecuadamente

todos los proyectos que dependen directamente de la intervenciOn

humana,

3. La comparacifn de lo recalizado con lo plancado es en
cierta forma un indicador de 1la eficiencia del I.R.H., ya que -
nos vamos a dar cucnta del grado de avance en ¢l desarrollo de -
la organizacidn y de nuestro personal, A través de este procedi
miento podremos identificar las deficiencias, errores u omisio--
nes en el funcionamicnto del sistema, un ejemplo puede ser el ca
so de que no sc disponga de informacion actualizada cuando se le

necesite, segdn se habfa proyectado, Sc debe verificar cdal es-
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la falla como la falta de .cooperacibn de alguna persona, 0 falta
de formas adecuadas para transmitir la informacién, o incluso un -
mal funcionamiento en los canales de comunicacidn de la organiza

ci6n,

4. Identificado el problema que impide el buen funciona -~
miento del sistema, se debe efectuar la correccifn correspondien
te; cuidando no confundir la falla real con un sintoma de ésta,-
ya que se podrfa caer en otro error sin corregir el existente,’ -

pudiendo afectar el renglén econémico.

"La aceibn correctiva debe ejercerse especfficamente esta--
bleciendo las prioridades de cambios, fijando los planes adecua-
dos, determinando las personas responsables y los lfmites para -
la conclusién o ejecucidn de las acclones" (53).

El contrel debe cjercerse todo el tiempo, desde la entrada-
de los datos al sistema, pasando por el procesamiento de los mis
mos, hasta la informacion recuperada que serd utilizada en la to

ma de decisiones.

Del buen uso del control dependerd el éxito de la efectivi-

dad del I.R.H.

{63) werther, william B. Jr., Ph, D. Pavis, Keith, Ph,, D. Direcciln de -
Personal y Recursos Humanos, Mc Graw-Hill de MExico, 5, A, de C, V. -
Espafia, 1982, p, 257.
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CAPITULO IV. MODELO DE UN INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS.

II se mcnc1on5 brevemente la 1mportanc1a yo-

ACtualmentc’ on'?

: dudcs cotzdzana dc,la; organlzac;ones,c:1nc1us1verde lasique

realizan 1as personas’ como -individuos.

La utilizaci6n de las computadoras Surge-coOmo . una respuesta

nformacién. con -

a la”ﬁeéesidqd de mancjar grandes voldmenes' de
alto grado de complejidad. De aquf el surjimiento-de-la Informi
tica, la cual sc ocupa del tratnmiento»automatiéo dé la informa-

cién, que puede ser un conjunto de palabras, ndmeros o simbolos,

La tarea escencial de las compu;udoras‘es el procesamiento-
de la informacibén que se le suministru,yrproveer los resultados-
requeridos. Realizan ciertas tareas y poscen la capacidad de ve
rificar los resultados obtenides graciné a sus elementos de con-
trol (que sc encuentran implfcitos en los lenguajes, los progra-

mas y las instrucciones).

El texto o programa ¢s el conjunto-ordenado de instruccio--

nes, es la expresidn completa de una actividad,



O

Frase e 1nstrucc16n es la unldad mInJma do comun1cnc16n en-

piar ndmercs y letras" (54).

zadas en forma manual, sin embargo la computadora 1o

yor velocidad; con lo que el hombre puede aprovech

las computadoras realizan sus operaciones. "Los c1rcuitos dc

las computadoras no requicren intervencién humana entre‘pper

ciones de procesamiento y no tienen partes mecﬁniCES'quelse;acs
gasten y funcionen mal" (55). Pueden procesar y manipular @atoé‘i'
a través de un programa especifico que contenga las instruccio--

nes almacenadas.

{54} Sanders, Donald H. Informitica: ‘P:éscnge:y Futuro, Mc.Graw-1ill. Méxi-
co, 1983. p. 9.
{55) Sanders. op. cit, p. 10,
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La computadora realiza sus opreraciones a través de un sis

tema formado como sigue:

DISPOSITIVOS -------- UNIDAD CENTRAL ------s--- DISPOSITIVOS

DE ENTRADA DE PROCESO DE SALIDA

"Dispositivos de Entrada. Los cuales permiten la comunica

cién directa entre ¢l humano y la mdquina, como ejemplo de cs--

tos tenemos €l teclado de una terminal conectada directamente a

una computadora, cintas magnéticas, discos flexibles o blandos,

etc,

Unidad Central de Proceso. Que constituye el cerebro de -

la computadora y se encuentra compuesto de tres secciones:

Seccidén Primaria de Almacenamiento: que se cncarga de-
almacenar datos de entrada, resultados y datos intermg
dios y dates o resultados de salida., Ademis de esto -
guarda las instrucciones del procesamiento.

Seccidn Aritmética L6gica: cs el lugar especifico don
de se lleva a cabo el procesamiento. Aquf se ejccutan
los cdlculos, las comparaciones y las operaciones que-
se necesitan.

Seccidn de Control: la cual se encarga de interpretar,
seleccionar y vigilar que las instrucciones del progra-

ma sc lleven a cabo adeccuadamente.
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Dispositivos de Salida., Son los imstrumentos de interpre-
tacién y comunicacién entre la computadora y el hombre, co
mo un disco o cinta magnética, una hoja impresa o una ter-

minal de pantalla de video donde se muestran los resultados' (56).

De acuerdo a este sistema, el primer paso para la elabora-
cién de nuestro proyecto es formar la base de datos, la -
que consiste en: "una coleccifn de datos relacionados que-
pueden ser estructurados cn diferentes formas para cumplir
con las necesidades de proceso y recuperacidn de las orga-

nizaciones e individuos* (57).
Para este propfsito se deberd disefiar una hoja o formato -
que nos facilite esta tarea, y que cubra nuestras necesida

des y objetivos,

4.2 Disefio de 1la Hoja para la Captura de Informacidn,.

El disefio de esta hoja es muy importante, debe facilitar la

recoleccién de los datos y cubrir las necesidades y objetivos -

que se han fijado, Debe ser clara, de modo que las personas que

van a recolectar los datos puedan realizarlo fdcilmente, y aqué-

{56)
(57)

' sanderxs, op. cit. pp, 17-19.

item. pp. 42-43,
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1las que procesardn la informacion lo hagan sin ninguna confusién.

Este formato se ha dividido en siete dreas como sigue: Da
tos Generales, Formacifén Académica, Estudio Socioeconfmico, Eva
© luaci6n del Desempefio, Experiencia Laboral, Planeacitén y Reclu-

tamiento y Secleccidn.

Cada una de estas &reas contiene 1la informacit6n mds repre-
sentativa e importante, en una forma condensada y Gtil, que agi

liza la toma de decisiones con respecto al personal.

Junto a 1la elaboracién de la hoja formato para la captura-
de los datos, os conveniente realizar un soporte que contenga -
la explicacién de cada elemento o pregunta que lo componen. -
Con ¢l fin de evitar confusiones con respecto a la interpreta -
cién de las mismas, En algunos puntos especificos, como es cl-
caso del cuadro de actitudes y evaluacién del desempefio, -
las calificaciones se asignan por medio de¢ claves, cuya ex--

plicacién se inciuye dentro del soporte.

El uso constante dec la hoja formato para la captura de da-
tos facilitard la familiarizacién con las diferentes dreas y -
los elementos y claves que las componen, de tal modo que su ma-

nejo se hard mds dgil; y conforme pasc ¢l tiempo, Serd menos necesa--




rio consultar’e informacion,

.?ahﬁoflp héié formato,cbmgrei soporte deberdn modificarse -
‘dérﬂéﬁéqu?a‘laéfieduérimientos y necesidades de la organiza --
'ciéA, iaVQUe‘a,su vez debe evolucionar de acuerdo a las exigen--
“cias del medio ambiente en el que se desenvuelve. Ambos consti-
tuyen una herramienta que facilita la comunicaci6n entre el hom-
bre y la mdquina y agilizan la captura de los datos, En este ca
so especifico, ¢l dispositivo de entrada serd un teclado de una-
computadora PC, y el formato que se muestra a continuacidn es -

una sugerencia de cémo pueden constituirse la hoja formato de -

captura de datos y el soporte de la misma,
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INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

DATOS GENERALES

001
NOMBRE : r
002
FECHA
003
DOMICILIO: :
Calleé “No. Ext. NoU Inty
Colonia C.P. Ciudad

Delegacion 6 Estado 003 005 006

TELEFONO LUGAR DE NACIMIENTO FECHA DE NAC,
007 T08 009 070 oTY 012
NACIONALIDAD EDAD SEXO EDO. CIVIL R.F.C. No. REG. IMSS
013 014 U715
No. CARTILLA S.M.N. TIPO Y No, LIC. MANEJO DOCUMENTOS EXTRANJEROS

FORMACION  ACADEMICA
Q16
ESTUDIOS REALIZADOS

0J6A . Ot 0T16C

NIVEL ESCOLAR ESCUELA DE A PRCOMEDIO
PRIMARIA
SECUNDARIA
BACHILLERATO
COMERCTAL O
TECNICA
PROFESTONAL
POSGRADO




017

NOMBRE DE LA CARRERA PROFESIONAL:

018

QOTROS ESTUDIOS REALIZADOS:

97

[0TBX
(OONCEPTO

OTBB

018C

~DE

X PROMEDIO

019
IDIGMAS EXTRANJEROS:

020
CURSOS DE CAPACITACION:
0z

ZO0K

MA DEL CURSO NIVEL

0Z0C

Z0D —_ DURACION| GZ0E

LE

0Z0F

RESULTADO JAPROVECHAMIENTO;

ESTUDIO SOCIOECONCNICO.
022

021
INGRESO MENSUALS$ EGRESO MENSUALS$
024
NIVEL SALARIAL DEPENDIENTES ECONOMICOS
025
CUADRO DE INTEGRACION FAMILIAR:
0254 UZ5B 025C 0Z
INOMBRE DE LA PERSONA PARENTESCO EDAD} OCUPACION




EVALUACION DEL DESEMPERO

026
CUADRO DE ACTITUDES Y EVALUACION DEL DESIMPERG

98

ACTI'TUDES

CALIF

FACTORES DE DESEMPERO

CALIF

UZ6A
HACIA LA ORGANIZACION

0287
LOGRO DE ORJETIVOS
Q20K

HACIA EL PUESTO
26T

TOMA DE DECISIONES

HACIA SUS JEFES
026D

UZ6L OBSERVACION E INTERPRE
TACIO\I DE NORMAS Y POLITICAS

HACIA LOS COMPAREROS
0Z0E
HACIA 1.0S SUBORDINADOS

APLICACION DE CONOCIMIENTOS
UZ6N
CAPACIDAD DE DIRECCION

0Z6F
INICIATIVA

026G
CONFIABILIDAD

0260

hl\.’H DE RESPONSABILIDAD
0

CQ\UNI(‘ ACION

[

D20IT
CUIDADO DE LOS RECURSOS

CALIDAD DEL TRABAJO

0201 ADAPIABTLIIAD A
SITUACIONES NUEVAS

D20R
PRODUCTIV1DAD

027
CONTRIBUCIONES Y APORTACIONES HECHAS A LA

ORGANTZACION:

028
RECONOCIMIENTOS ¢

029
POTENCIAL:

030
OBJETIVOS DEL EMPLEADO

030A
COR10 PLAZO

030B
LARGO PLAZO




031

CUADRO DE EXPERIENCIA LABORAL

EXPERTENCIA LABORAL

03TA 0378 03TC 031D T
EMPRESA DURACION EXPER]ENCIA
PLANEACION

'3 033 A

FEQIA DE INGRESO ANTIGUEDAD FECHA DE
A LA ORGANIZACION RETIRO
035
TRAYECTORIA DENTRO DE LA ORGANIZACION

X17. OZ5E U35 JU35D__DURACTONT U35E T3I5F U350
PUESTOS DE— T A MOTIVO | TIEMPO  {PUESTO PRO
ESEMPERADOS | DIVISION | AREA DEL APROX.DE [BABLE A -
CAMBIO, | ASCENSO- {OCUPAR.
O TRASLA




Soporte de’la’ Hojé ‘Fo‘rmat‘o”p‘ar'n a1

GOt

.'002

003

. 100

ura’ de.Datos.

Nombre del E'mp@éado." Se"re‘éiét_ra‘r_a"siguiendn la for-

ma nombre(s) seguido’ de ; 1osv'ap'e1”1'idors ‘paterno y materno.

Fecha de Elaboraci6n o Actualizacién. Utilizar la for

ma de registro  (mes, dia,‘aﬁo).,

Domicilio. Esta informaci6én se gpuardard cn su forma ori-
ginal; sin embargo pucde agruparse de acuerdo a la Delegacidn -
Politica o al Estado a que pertenezca, para lo cual utilizare

mos la siguiente tabla:

Delegaciones Politicas.

151 Alvaro Obregén 159 lztapalapa

152 Atzcapotzalco 160 Magdalena Contreras
153 Benito Judrez 161 Miguel llidalgo

154 Coyoacdn 162 Milpa Alta

155 Cuajimalpa 163 Tlahuac

156 Cuauhtémoc 164 Tlalpan

157 Gustavo A. Madero . 165 Venustiano Carranza
158 Iztacalco - 166" Xochimilco -

Estados

167 Estado de MGxico 170 Pucbla

168 Hidalgo 171 Tlaxcala
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101
169 Morclos

A la clave del Estado de México (167) debe adicionfr-

. sele una- clave de orientacidn-de acucrdo a 1los puntos

cardinales en relacién con el D. F., asf por ejemplo:
Cuautitldn tendrfa la clave 167N, lo cual significa-
que se trata de la zona Norte decl Estado de México. -

Utilizar las claves (N, §, E, O) y sus combinaciones.

Teléfono. Este dato se introducird al sistema en su-

forma original, por ejemplo: 688-94-06

Lugar de Nacimiento. Registrarle de acuerdo a las si

guientes claves:

172 Aguascalientes 188 Morelos

173 Baja California Norte 189 Nayarit

174 Baja California Sur 1890 Nuevo LeoSn

175 Campeche 191 Qaxaca

176 Coashuila 192 Pucbla

177 Colima 193 Querdétaro

178 Chiapas 194 Quintana Roo
179 Chihuahua 195 San Luis Potes{
180 Distrito Federal 196 Sinaloa

181 Durango 197 Sonora



182 Guanajuato o o +198 Tabasco

183 '\Gueﬁfi"c'ryb ; 199 Tamau

18T %200 Tlaxéala:

‘006

Nacionalidad

008 -
) 7009“ sexo. ‘_Uti‘li’z‘n_xfl cstas,'c]a&cs; .

. (N.)‘-’ 1\lz.xs”c_ulincr T . _7 (I}, -Femehino
o}o £sc§do,c1vil. Utilizar las siguientes claves:
(s) Soltb;o T .(C) ‘c;éaaof -

(D) Divorciade (v} V¥iudo

(U) Unién Libre



011
012

013

014~

015 -

016" Eéfudibs'géalizados. Aquf se¢ guardard la informacidn-

;ép?respdndﬁenpc_a la formacion académica del empleado.
i Q16A Escuela, Debe registrarse el nombre de la escuela,

-016B: Durdcién. Se debe anotar la fecha del inicio y termi-

nacién de los cstudios en la forma (mes, dfa, afio).



016C

017

018

018A

018B

018C

018D

a19

104

Promedio. Utilizar las claves de calificacién:

MB  Muy Bien B Bien

§ Suficiente NA No Acreditado

Carrera. Anotar el nombre cspecffico de la carrera -
que se ha estudiado, en caso de tener estudios profe-

sionales,

Otros Estudios Realizados, Aquf se guardard la infor-
macién de ctros estudios adicionales que se hayan rea-

lizado,

Concepto. Anotar el nombre del tipo de estudio de que

se trate,

Escuela. Aquf se anotard cl nombre de la institucién-

donde se haya tomado la instruccion,

Duracion. Registrar fecha de inicio y terminaci6n - -

de la forma (mes, dia, afio).
Promedio., Utilizar las claves MB, B, S5, NA.

Idiomas Extranjeros. Sc anotard el idioma en cuesti6n

Yy una de las siguientes claves:



020

020A

020B

020C

020D

105 -

L  Lee H Habla’

E Escribe T Las tres cosas

Cursos de Capacitaci6bn, Aqui se anotarfin los cursos -

de capacitacion que se hayan tomado,

Tema del Curso. Debe anotarse el nombre del éuréo‘que-

se hayan estudiado,
Nivel, Utilizar las claves:

B Bésico M Medio

A Avanzado
Fuente, Se debe atender a las claves:

I - Interno., Cuando se trate de cursos que hayan sido-

impartidos por la misma organizacifn.

E Externo, Cuandec los cursos hayan sido impartidos -
por una institucién ajena a la organiza--

cidn, -

Duracifn, Anotar fecha de iniclo y terminacién con-la

forma (mes, dfa, aio),.
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020F

021

022

023
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Resultado; .Se refiere a la calificacidn obtenida en -

el curso. Pueden usarse las claves MB, B, S, NA.

Aprovechamiento, Se refiere a la aplicacién de los co
nocimientos que se adquirieron en el curso. Serd valo

rado en los siguientes términos:

205 Gran capacidad para aplicar lo que asimila y. - -
proyectarle adecuadamente hacia la resolucitn 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 persona-
para que haga uso de sus conocimicntos y requiere

de supervisibén constante.

Ingreso Mensual. En este espacio debe guardarse la -

cantidad que percibe el empleado mensualmente,

Egreso Mensual. Aquf se anotari el total de gastos -

que realiza el empleado cada mes en forma regular.

Nivel Salarial. Representa el nivel del tabulador de-
la organizacién, dentro del cual se encuentra ubicado-

el empleado. En este caso ir8 del 1 al 15, siendo el-
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segundo el de mis alto valor, de acuerdo a los niveles

‘024

025

025A

0258

025C

025D

jerdrquicos de la organizacifn.

Dependientes Econbmicos, En primera instancis debe -
anotarse el ntmero de dependientes econSmicos que ten-

ga el empleado.

Cuadro de Integracibn Familiar. En este espacio se rg
gistrard la informacibn especifica de cada dependiente

econémico del empleado,

Nombre de la Persona, Debe registrarse en la forma -

nombre(s), seguido de 1los apellidos paterno y materno.

Parentesco. Para 1o cual deben usarse las siguientes-
claves:

P Padre M  Madre

H Hermano (a) E Esposo (a)

S Hijo (a) 1 Pariente Indirecto

Edad. Se registrarf en su forma original (afios cumpli
dos).

Ocupacidén., Deben utilizarse las siguientes claves:



026

208
210

Cua

lo

026

M

En
026

B
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Estudiante 209 Trabaja por su cuenta

Empleado 211 Hogar

dro de Actitudes y Evaluacién del Desempefio. Por -
que sc refiere a las actitudes, puntos 026A hasta -

I, Utilizar las siguientes claves:

Buena. Que rvefleja una gran disposicién y coopera-
cién para conseguir los objetivos de la organiza --
cibn, es creativo y ponc gran interés en su trabajo,
estd plenamentc identificado con la organizacitn, -

es organizado y eficiente.

Regular, Cumplimientoc normal de objetivos, identi-
ficacibn adecuada con 1a organizacibn, disciplinado

con nivel normal de eficiencia.

Mala. Persona con reacciones negativas, No cumple
adecuadamente sus objetivos, sus jintereses difieren
de los de la organizaci6n, ho hay cooperacién y no-

realiza sus funciones adecuadamente.

cuanto a los factores del desempeciio, puntos 026J a-

R, utilizar las siguientes claves: -

Buena. Alto nivel de productividad y eficiencia, -
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028
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gran capacidad de logro de objetivos, gran sentido-
de responsahilidad para afrontar y resolver proble-
mas, alta capacidad de direccién y don de mando,‘fg
cilidad para convencer y transmitir ideas, excelen-
te observacifn e interpretacisn de normas y polfti-

cas.

R  Regular. Rendimiento medio normal, cumple con sus-
objetivos adecuadamente, es responsable sin mucha -
iniciativa, requiere cierta supervisifn, no se invo

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 supervisifn, mala calidad de trabajo, irres--

ponsable e inconsciente.

Contribuciones y Aportaciones Hechas a la Organizacién,
Aqui debe anotarse¢ cualquier aportacitn que se haya -
hecho a la organizaci6n, como la creacifn de un proyec
to que contribuya al mejoramiento del desarrollo de la

misma, etc.

Reconocimientos. Aqui se anotardn los reconocimicntos
que se haga a los empleados, por ejemplo el hecho de -

que un empleado tenga 25 afios de laborar en 1la organi-
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Potencial, Esti enfocado a 1a posibilidad que existe-"
‘para ‘qie un empleado ascienda a puestos superiores.: s

Utilizar las siguientes claves:

L Se encuentra c¢n el limite superier de niveles jerdr
quicos, por lo que no hay otro puesto hacia donde -
ascender,

A Listo para el ascenso.

B 'Necesita mayor capacitacidn y_g*befﬁeHCiﬁ sz -

aﬁos){

C Adecuado para un mcjoramiento lateral o transferen-

cia,

D Ascendible en tiempo indefinido, capacitacién acep-

table para el puesto que ocupa actualmente.

E Potencial dudeso, requicre capacitacidn, incluso pa

ra desempefiar las funciones del puestc que ocupa.

Objetivos del Emplecado.



030A

030B

031

031A

031B

031C

031D

Aquf se registrardn tres de los objetivos dcl,EMplchdo

a corto plazo.

Aqui se registrarin tres de ‘los objetivos deilemplcado

.a largo plazo,

Cuadro de Experiencia Laboral. En este cuadro se rec--
gistrard la experiencia que haya tenido el empleado en

otras organizaciones.

Empresa. Debe anotarse el nombre de la organizacién -
donde se haya iaborado. Solo se incluirdn los dltimos

cuatro empleos, comenzando por el més reciente.

Puesto. Aquf se anotarid el nombre especifico del pues
to en donde haya desempefiado sus funciones el emplea--

do.

Duracién. Se registrari el tiempo durante el cual, el
empleado, prest8 sus servicios en el puesto y empresa-
de referencia, Utilizar 1a forma: TA {un afio), 2M -

(dos meses), 15D (quince dfas), etc.

Experiencia, Se refiere a la experiencia que posece el
empleado en cada uno de 10s pucstos a gue hace mencidn,

incluyendo la de organizaciones antceriores pero con el



032

033

034

035

035A

e

mismo puesto. ‘Utilizar'mi

. i
Fecha de Ingreso a la Organizacibn

forma (mes, dia, nﬁo)f":

Antiguedad. Utilizar nﬁmero_y 1etra_eﬁ igf§1gu ente

forma: 4A (4 afios), ZM‘(Z meses), etc.

Fecha de Retiro. Es la fecha en la que sc espera se -

jubile el empleado, Utilizar forma (mes, dfa, afic),.
Trayectoria Dentro de la Organizacién., Se registraré-
un historial de los puestos que haya ocupado el emplea

do durante su estancia en la orgamizaci6n.

Puestos Desempefiados. Utilizar las siguientes claves:

15 Director General 7 Analista A

14 Subdirector General 6 Analista B

13 Gerente de Area S Analista C

12 Gerente Divisional 4 Personal Opcrativo Es-
pecializado de Planta

11 Subgerente Divisional 3 Mensajero

10 Jefe de Departamento 2 Personal Operativo de-

Planta

9 Jefe de Seccibn 1 Intendencia
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8. ...As‘ifsteﬁte' Adininistrativo.

de

Divisibn,

Areu.

ves:

V Ventas
Investigaci6n de Merca-
dos

C Control de Calidad

CN Contabilidad

CA Cartera y- Control de
Crédito

T Tesoreria

RS Reclutamiento y Selec-
Tién.

CP Capacitaci6n y Adies--
tramiento

8C Servicios de C6mputo,

D Desarrollo

.0 fSecfétarig*r .

PL
IN
cM

PS
R1

MP

PC

Para lo cual se usarfn las_siguiehtes c¢la--

Publicidad

Planeacién de la Pro--
duccitn

Ingenierfa de Planta
Auditoria

Compras

Presupuestos
Relaciones Industria-
les

Métodos y Procedimien-
tos

Procedimientos y Nor--

mas



035C

'RH Recursos Humanos

035D

03sE

035F

035G

114

Arc¢a’ - Para.las quc.usaremos-estas claves::.

ME Morcadotecnii
'CO. Contraloria

OM Organizacibn 'y Métodos

DG Direccibn Gener 1

Duracién. Anotar fechas’de

forma (mes, dia, afio).”

Motive del Cambio. Usar 1as. sigientes claves:

212 Alta capacidad,

213 A seolicitud del emplcado,

214 Coordinacit6n dec habilidades, conocimientos y apti
tudes con las funciones existentes en la organiza

cifn,
215 Modificaci6n de 1la estructura organizacional.

216 Mal desempefio y baja eficiencia.

Tiempo Aproximado de Ascenso o Traslado. Usar la for-

ma abreviada 4M (4 meses), 8D (8 dfas), etc,

Pucsto Probable a Ocupar. Utilizar una combinacion de

1as claves de los puntos 035A, 035B y 035C. Por cjem-
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plo: 12-T-FI, significa Qerente de Tesorerfa, y que -

pertenece al Area de Finanzas,

El Area de Reclutamiento y Selecci6n serd manejada en forma
independiente a las demds. La razdn principal radica en que las
demds dreas sc enfocan a recopilar datos de los empleados, mien-
tras que la dltima se refiere en forma impersonal a 1os puestos-
que existen en la organizacibén, De tal mode que el archivo de -
esta drea conviene organizarlo en diferente manera, debido a la-
naturaleza de su informacién. Se sugiere el archivo por puesto-
y departamento, ya que son mis especificos y se facilita su cla-

sificacién,

A continuacifn se muestra una sugerencia para la eclabora --

ci6n de 1a hoja formato de captura de datos para el drca de Re--

clutamientd y Selecciodn:



001
PUESTO A CUBRIR;

HOJA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION '

003
DEPTQ. O AREA:

004
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

116

002 " .

005
CARACTERISTICAS REQUERIDAS:
005

IVEL DE ESTUBLOS

B
EXPERIENCIA (EN AROS).
05T

CAPACLDAD DL DIRECCION
00506

NIVEL DE RESPONSABILIDAD
0USE

DOMINIO DE ALGUN TDICMA EXT.

006
CANDIDATOS PARA CUBRIR EL PUEST

O0CA

TOGC NIVEL
DE_ESTUDIOS

EXPERIENCIA

[CUGE TIEMPD
APROX.CAPAC .

007
OBSERVACIONES:




Area
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Soporte para la Hoja Formato de Captura de Datos.para el -

de Reclutamiento y Selecci6n.

001

002

003

004

005

0054

Puesto a Cubrir. Debe anotarse el nombre especfifico -

del puesto sobre el que se va a documentar,

Fecha, En el espacio de la fecha se introducird la - -
del dia en que se realiza la captura, en la forma -

(mes, dfa, afio).

Departamento 6 Arca. Se refiere a aquélla de la que -

depende el puesto que se menciona.

Descripecifn de Funciones. Este punto nos ayudard a cg
nocer las actividades que se llevan a cabo ¢n el pues--
to, y al mismo tiempo, nos permitird identificar las -
caracteristicas que necesitard la persona que lo ocu--

re.

Caracteristicas Requeridas. En base a la informacidn-
del puesto podremos determinar algunas caracteristicas

que necesitard la persona que 1o vaya a ocupaT.

Nivel de Estudioas. Se determinard de acuerdo a las si

guientes claves:
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P’ Primaria‘ St le Comercial 6 Técnica

§ Secundaria »?577 <. PR T Profesional

B - Bachillerato o’ Equxva ~P5 . Posgrado

005B

“ 200 (zo d:as),_ e

0DSC Capacidad de Direccién. -Este punto estd enfocado a -
los puestos que tiemen personal-a su cargo. Se pue--

den utilizar estas claves:

1 Se requiere en alto grado para mancjar personal, -
adecuada toma de decisiones, delegacidn y organiza
cién del trabajo, poder de conﬁencimicnto_y facili
dad de palabra. Generalmente para ocupar puestos-

gerenciales.

2 Grado medio, es el que posec cl promedio de las -
personas y que es adecuado para un puesto de-jefe-

departamental,

3 No necesaria, cs asignada para pucstos quc por su-
naturaleza dentro del escalafdén jerdrquico no re--

quieren dicha capacidad.



005D

0OSE

006

006A
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Nivel de Responsabilidad. Todos los puestos requie --
Ten, en mayor o menor grado, de cierta responsabilidad
dependiendo del nivel jerdrquico; para este fin, usare

mos la siguiente clasificacién:

A Alto nivel para puestos gerenciales,

M Nivel medio para puestos que se encuentran a la mi-
tad de la estructura organizacionsal, .

N Nivel normal para puestos que requieren el cumpli--
miento adecuado de su trabajo sin mayor trascenden-

cia,

Dominio de Algdn Idioma Extranjero. Solamente para -
puestos que lo requieren en forma especffica, Utili--

zar las siguientes claves:

I Inglés J Japonés
F Francés T Italiano
A  Alemdn

Candidatos para Cubrir el Puesto.

Aqui sc va a anotar el nombre del candidato para ocu--
par el puesto, Enseguida del nombre se anotard el nd-
mero de nédmina, en caso de que se trate de una persona

que trabaje dentro de la organizaci6n; o el ndmero del



006B

006¢

006D

006E

007
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archivo de nuestra cartera de prospectos si se trata -

de una persona del ‘exterior,’

Edad. Debe anotarscila edad’cumplida en afios.

Nivel de Estudios.  Utilizar claves del punto 004A -

(P, S, B, C, PR, PS).

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, -

etc.

Tiempo Aproximado de Capacitacién. Se refiere al que-
se necesitard para que la persona desempefie adecuada--
mente las funcicones del puesto. Usar forma abreviada:

3M (3 meses), 1S5 (1 semana), 8D (8 dfas), etc.

Observaciones. En este punto se pueden anotar cual --
quier tipo de observaciones para el puestec, como algdn
tipo de requerimicento especial (por ejemplo: que el -

prospecto tenga automdévil propio).
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4.3 Codificacién de los Datos.

Dentro del sistema planteado en el punto 4.1, ¢l siguiente-
paso corresponde a la Unidad Central de Proceso. Esta se encar-
ga de guardar las instrucciones de procesamiento y de ejecutar -
los programas gque han de manipular los datos para convertirlos -
en informacién dtil., Este proceso se realiza dentro de la compu
tadora, 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 dardn-

los resultados deseados.

El acceso a este sistema de informacifn se 1lleva a cabo a -
través de una serie de programas, realizados en lenguaje DBase -
III Plus y organizados de tal modo, que permiten introducir o" -
consultar datos de cada 4rea (Datos Generales, Formacién Académi
ca, Estudio Socioeconémico, Evaluacién del Desempefio, Experien--
cia Laboral y Planeacién) en orden secuencial o eligiendo a tra-

vés de mends o Indices una drea especifica.

El programa que inicia el funcionamiento del sistema de in-
formaci6n recibe el nombre de TESIS, y estd formado por las pan-

tallas de presentacidn del mismo.

El programa principal se 1llama PROY-IRH, y a través de cste

se accesa a los programas RECO (que sirve para capturar la infoxr
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macién), SALIDA (que permite realizar consultas y borrar 1la in-
formaci6én que almacena cl sistema de informacién) y ADIOS (que-
nos lleva fuera del programa PROY-IRH y del lenguajec DBASE TII-

PLUS hacia el sistema operativo Ms-Dos).

El programa RECO llama a su vez a los programas RECO1, -
RECO2, RECO3, REC04, RECO5 y RECO6, que corresﬁonden en €se mis
mo orden a las dreas de Datos Generales, Formacién Académica, -
Estudio Socioecon6mico, Evaluaci6n del Desempefio, Experiencia La

boral y Planeacién respectivamente,

Para consultar y borrar la informacidm, el programa SALIDA-
llama a los programas SALO1, SALO2, SALO3, SALO4, SALOS y SALO6;

los cuales también corresponden a las fircas mencionadas arriba,

El sistema de informacidn, Inventario de Recursos Humanos,-
puede ser utilizado en cualquier computadora IBM PC o compati --

ble.

A continuaci6n se muestra una grdfica de c6mo funciona el -

programa PROY-IRH.



[reco) [avros ]
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Este sistema de informacidén puede ser adicionado o modifica

do de acuerdo a las necesidades de cada organizacién a la- capaci

dad de la computadora, asi como el lenguaje que se utilice.

Por lo que respecta al Area de Reclutamiento y Seleccifn, -
se ha elaborado un programa en lenguaje DBASE III PLUS llamado -
FR_§, el cual permite, a través de mends, accesar a diferentes op

ciones que nos van a facilitar el manejo de nuestra informacifn,

Este programa cuenta con dos bancos de datos; uno que con--
formard nuestro catéloge de puestos mediante el uso ds diferen--
tes claves, y otro més que guardard los nombres y caracteristi--

cas de los principales prospectos para cubrir esos puestos.

La informacién de esta drea serd clasificada a través de -
las claves de los diferentes puestos existentes eon la organiza--

cidn y la fecha de captura o actualizacion de los datos,
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El programa R_S pecrmite capturas, consultas, actualizar, bg
rrar e imprimir la informacién correspondiente a cada uno de los
pucstos existentes en la organizacién. Ademds cuenta con un pro
grama de respaldo de informaci6n que la protege y guarda en dis-
cos por scparado; asi, en caso de que por alguna circunstancia -
se alteren nuestros bancos de datos, contaremos con una copia -

adicional.

Para que nuestro Programa de Reclutamiento y Seleccion fun-
cione adecuadamente, es nccesario utilizar cinco discos. El pri
mer disco cargarfi el sistema operativo Ms-Dos; el segundo disco-
contendrd el programa principal, llamado (R_S), que realizard el
mancjo y almacenamiento de la informacidén en los bancos de da --
tos; un tercer disco contiene un programa llamado (R_SINDEX,EXE),
el cual es autocjecutable y se encarga de ordenar por clave y -
cronolégicamente nuestros bancos de datos, cabe aclarar que este
programa solo se utilizard una ocasién, al principio de la im --
plantacidén de nuestros bancos de datos, o cuando por cualquier -
razén se pierdan o se alteren los mismos (como sucede cuando se-
va la energfa eléctrica y nos encontramos utilizando nuestro pro
grama en la computadora y no es posibhble rescatar los datos); por
Gltimo los dos discos restantes sc utilizardn para reépaldur, es
decir, guardar nuestra informacién correspondiente a los catdlo-
gos de puestos y movimientos de Reclutamiento y Scleccién respec

tivamente en cada uno de ellos.
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4.4 Infegracidn del Sistema de Informacifn.

-Una ‘vez procesada la informacibn, se procede a su recupera

cién para ser utilizada segfin se le requiera.

Esto constituye nuestro Dispositive de Salida, el cual pue-

de ser una pantalla de video o una impresora en hojas de papel,

En este caso sc muestra el formato de salida en hojas impre

sas, tal y como aparcce en la pantalla de la computadora.

El proceso para el manejo del sistema consiste en los si --

guientes pasos:

Primero debe prenderse la computadora y dejar que cargue el
sistema que tiene integrado en el disco dure (fijo), en caso de-
que lo posea; de lo contraric, puede cargarse un sistema a tra--
vés de un disco blando que lo tenga grabédo. En este caso se -
trata de un disco con sistema Ms-Dos version 2:11; se procede a-
introducir el disco en el drive A y se baja la palanca del mis--
mo. Ya que se ha cargado el sistema, sc¢ teclea la fecha y la ho
ra del momento en el que se esta usando la computadora, se saca-
¢l disco y se introduce un disco que hace funcionar al sistema -
DBASE 111 PLUS, este disco recibe el nombre de SYSTEM. Debe es-
cribirse en la plantalla DBASE y presionar la tecla '"ENTER", apa

recerd un cuadro que tendrd el siguiente titulo: DBASE 111 PLUS-
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VERSION 1.0 IBM MSDOS. Posteriormente sc¢ saca el disco y se in-
troduce un disco 1lamado ASSIST, el cual es un disco auxiliar -
que activa el lenguaje DBASE 111 PLUS. El siguiente paso consis
te en presionar la tecla SCAPE. Si la computadora tiene un dri-
ve B, se escribe en la pantalla la instruccién SET DEFA TO B, -
con lo que sc podrd introducir el disco que contiene ¢l progroma
PROY-IRH cn estec drive y lo siguiente es escribir; DO TESIS, ac-
tivando asi este programa. Si no se cuenta con un drive B, se¢ -
deberd sacar cl disco ASSIST ¢ introducir el de PROY-IRH en el -
drive A y entonces se escribird en la pantalla la instruccién -

DO TESIS activando igualmente el sistema.

La pantalla mostrard entonces un cuadro con la leyenda: -
PROGRAMA TESIS, INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS. Enseguida apare
cerd una cardtula que presenta al sistema de informacién Inventa

rio de Recursos flumanos.

Posteriormente la pantalls muestra el menfi principal, que -
conticne las opciones: 1: Captura de Datos, 2: Consultas y Bajas

de Datos y 3: Salir del Programa.

Al teclear la opcién 1, aparcce cl meng de captura, que -
consta de 7 opciones; la primera nos lleva a la captura de los -
Datos Generales, la segunda a la de la Formaci6n Acuadémica, la -
tercera a la corresponde ul Estudio Socioecondmico, 1a cuarta a-
la de Evaluacién del Desempefio, 1a quinta a Experiencia Laboral,
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la sexta a el Area de Planeacifn y la dltima nos regresa.al mendg’

principal.

La opcitn 2 del mend principal nos lleva al mend de consul-
ta, que estd conformado de la misma manera que ¢l mend de captu-
ra, (7 opciones).

La tercera opcifn del mend principal nos lleva fuera del -
programa'PROY-InH y muestra una cardtula que dice jjHASTA LUE --
gor!.

Para la captura de 1la informacién, 1a secuencia es la si.--

guiente:

Al teclear la opcibén de Datos Generales, la pantalla. corres
pondiente solicita el nombre de la persona cuya informacidn se -
va a capturar. Si el registro estd duplicado, un mensaje en la-
pantalla asi lo indicard y no lo aceptard; el programa limpiard-
el espacio del nombre y lo solicitard nucvamente; en caso contra
rio se desplegard en la pantalla la parte complementaria que so-
licita el resto de la informacién de esta drea, (Tanto en la -

captura como en la consulta de los datos, lo primero que se soli

cita es el nombre de la persona, ya que es por medio de &ste que
se va a recalizar el acceso y archivo del sistema de informacidn).
Cuando se ha terminado de capturar la informaci6n correspondien-

te 'a una persona, se borra la pantalla y solicita de nuevo el -
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nombre:; si ya no se deseca guardar mds datos debe teclearse la te
cla “ENTER", y automiticamente el programa Tegresa al mend de -

captura,

El procedimiento para la captura de los datos que correspon
den a las 4reas restantes c¢s ¢l mismo, comenzando con el nombre;
y cuando ya no se quiera capturar mis informacion debe teclearse
-1la opcién 7 del mend de captura y después la opcién S;délﬁmcnﬁ -

principal para salir del programa,

En el caso de la consulta y baja de datos ‘los pasos a . sc --

guir son los que siguen:

Debe teclearse la opcién 2 del mend principal, 'y enseguida-
¢l ndmero que corresponda al drea que sc desca consultar o dar de
baja. En cualquiera de las dreas que se c¢lija, lo primero que -
el programa pregunta cs el nombre de la persona, cn caso dec no -
encontrarse en el archivo, un mensuaje asf Io hard saber en la -
pantalla y volverd a solicitar el nombre; al llenar este espacio
la pantalla mostrard con intervalos de tiempo suficiente para -
consultar 1la informacién, la correspondiente al fitea que se esté con
sultando. En la primera cardtula de cada drea, y en la parvte in
ferior del recuadro, el programa pregunta si se desca dar de ba-
ja el registro que se estd consultundo; la respuesta afirmativa-
(S), borra la informacibén en cuesti6n, mientras quc la respucsta

negativa (N), nos lleva automiticamente a la prescntacitén del -
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resto de los datos que se estdn consultando. Al igual que en la
captura, al finalizar la visualizacidén de un registro, el progra
ma solicitard de nuevo un nombre para consultar; y si no se dé--
sea ver la informacién de otra persona, al presionar la tecla -
“ENTER", en donde se pide el nombre, nos rcgresa al ment de con-
sulta y de ahf al ment principal con la opcibn 7 del primero, -
Nuevamente, la opcifén 3 del mend principal nos llevari fuera del

programa PROY-IRH y del lenguaje DBASE III PLUS.

Lo informacidn que contiene el sistema de informacién puede

ser impresa por #rea o en su totalidad, segdn se le requiera.

El archivo se realizard por medio de diskettes, con lo que-
ahorraremos espacic y evitaremos papeleo excesivo y pérdida de -
tiempo, agilizando las demds funciones inherentes al Departamen-

to dc Recursos Humanos.

En seguida se muestra en hojas impresas, la secuencia de -

consulta de la informacién del I,R,H.
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DATOS GRENERALES
RENE_JUARE? HERNANDEZ
WRr22/89

ﬁri EDITERRANED 137 B-iC CIL. FOFOQTLA L. F .

WNOMRBRE DE LA FERSONA
FE’CHA ACTUAL
nomMicILI0

I)LLFGGF ION 0O EDO.
TELEFDND

5—-"‘7 ~03~91

Lll"th DE NACIMIENTQ 3 184

CHA DE NACIMIENTO @ 10,25/62
NAE!DNALIDAD [

P 26

0 ]
25780 crure : 8
BEG.RED. DE CAUS, = JUHR=&Z 1025
No. REG. DEL 1MSH s 4286—~b..—-0"’91

No. DE CARTILLA i B-15a7890
LICENCIA DE COMDUCIR : JUHROZIO2XGGT
DCTOS. EXTRANIERDS ¢

ESEA DAF DE BAJA ESTE REGISTRO (S/N)
I = -

FORMACION ACHADEMICA

MNOMERE DE LA PEF\’SDNA A CDHSULTRR 3 REN JURREZ HFRNRNDEZ
PRIMARIA ICHCQT DF‘AN 11194
INICID DE LA FRIM. 0%/ 6B
FIN DE LA FRIMARIA REEAH
FROMEDIO B
SECUNDARTA ALBERT _EINSTEIN
INICIO hE LA SEC 09/21/748
FIN DE LA SEC. : O&sD2TT7
PROMED 10 )
BACHILLERATO t ENF _No.% FEDRO DE ALEA
INI. DEL BACHILLERATO : 10/24/78
FIN DEL PFACHILLERATO 1 O%/21 /81
FPROMED L 3
TECNICA/COMER . H
INICID DE A _ESCUELA 1 / 7
FIN DE LA ESCUELA H o
PROMED 10 i
"FARA CONTINUAR TECLEE “'N™.,
DESEA DAR DE BAJA ESTE REGISTRO (S/N) :
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PROFES10ONAL

INI. DE LA FROFESIONAL
CIN DE LA PROFESTONAL.
PROMED 1O

POSGRADOD
I. DEL FDSGRARO

F EL FOSGRADO
- PROMEL IO

NOMBRE CARKRERAMA *ROF.

LICENCTADO EN ADMINISTRATION

—-ZNOR~2
Z=0NZ0Z 0

2%

= MO IR=MOT

QI

N

~~

4\\

~~

INFORMATICA
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IDI10MAS EXTRANJERQS o INGLES—T
CURSOS DE_CAFACITACION
Lﬁﬂg DEL cURSD LOS RECURSOS HUMANDS EN LA -ZmPe
* :
FUEN : B
INIC 3 01/12-89
#F1n 1 0T/15,89
HESUI : ORE N B
AeREvEeRRento 1 BT . . Y
JEMA DEL CURSO @ . :
NIVEL :
FUENTE :
INICIG : T
FT1 J z r 4
RE H
AFROVEERANIENTD
JEMA DEL CURSO =
NIVEL '
FUENTE 3
INICIO H s 7
FIN : ’ 7
RESUL TN H
nrnovccunmlsuro H
TEMA DEL CURSG
NIVEL : .
FUENTE ?
INICIO H r 7 s
FIN s 7o N
RESUL TADO H . o
APROVECHAMIENTO :
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JlJl\FE4 FMAMDE D

CUARRQ Lf IHTEGRACION FAMIL TAR

NOMIGE D& Lo FERSGNA TEATENTESLO  EDAD . OCUPACION
d4 Mec LUTSn HORNANDEZ DY JURRE Y M. : a5 N 75
(1. DE JESUS. JUARER LOMCZ P o7 REM
= 204

JORGE JUAREZ HERNANDHEZ H o4

i

4

FARA CON a-t
{— v T INUAR TECLE!

DESEA DAR DE. BAJA ESTE REGISTRO (S/M0

[EVALUACION DEL DESEMFEM10

CUADRD DE ACTITUDES: ¥ (EVAL!MCION: DEL DESEEMPENLD
NOMBEREZ  DE LA FERSONS 2 RENE JUAREZ HERNANDEZ

BROTITUDES Cod. - FACTORES DE DESEMFPREMD
HﬂCH\ (R URGAPHZAC]DN . 8 LDGRD DE i3
HAC A [‘! ta ¥ B ES
il SUS lt: E B TE
L COMPANERDS Bt T1
L "-iLDDPDX NuDDS 4 NG
INICEAT i €
CONFIAR T L 1D & +

F\Jll‘)ﬂl’)ﬁ DE ' S RECURSLS Il

ARAF TAL 1L XDI\U A SLTUACT ONES NUTVAE B EnLLIC

"o

ETNCTOMN
RRHTCS
S

CAL.

oo

2TTRIRR

DESEA DAR DE MATA ESTE REGLGTRA 18




CONTRIBUCIGNES ¥ AFORTACIONES HECHAS A LA CRBAM L ZAL L0

CREACION E IMFLANTACION DEL INYENTARIO DE EECUF‘ 7‘ HUk »\NS’
CREACION E IMPLANTATION DEL ORGANIGRAMA DE RECURSUS WM

RECONDC IMIENT2S

DISFONIEIL TDAD FARAN ASUMIR RESFOMSARILIDADES 'Y ENFREMNTAR FROELT, BB ‘:
.

; 4

POTENCTAL 3 A ]

i

|

|

"

I

SN

ORJITETINVOS D E L EmMPLEADLD !

A CORTO PL.AZD i-l
OBTEMER TITULG DE LICEHCIADD EN ADMNISTRACLIO !f
DESARROLLOAR PROGRAMAS FOR COMFUTADDRA AFLICA LES EN DIFERENTES ARZ0O3 !l
i

A LARGD PLAZO ﬂ

CREAR UNA COMPANIA ESFECIALIZADA EN LA ASESORIA DE RECURSOS HUMANDS L

s - I

Pt —— st - ~amad ]




ExP NC1A LABCRAL
WOMBRE. DE LA _FERSONA 1 RCHE. JUAREZ HERNANDEZ
EHFRESA R FUESTO DURA~ EXPERI-
: Ei i : CION ENCIA
BANCO B, C.H.,S.N.C. ANALLSTA DE MERCADOTECH LA AM- T em
NAF INSA, SN, C. . ANALISTA REG. & IMFUESTOS o s
SELLOS CORDMA aa " BA

EMPLEADG DE "CONF LANZA -

 DESEA DAR DE . BAJA ESTE REGISTRO (5/m) "

FLANEAC LOM

FECHA DE. INGRESD A LA ﬂﬁGnNtZACXD“': 0224786

ANTIGUEDAD
T FECHA DE RET
(BAJA DE EST

1RG ¢
EMPR

3A
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‘Para el manejo del Progrdma de Rcclutamxento y Selecc16n de

be atenderse a los siguientes pasos-

‘Al encender la computadora debe introducirse el disco del -
sistema operativoe Mé-nos en el Drive (A), si la computadora éucg.
ta con un disco duro no serd necesario rcalizar este paso; sin -
embargo si la maquina solo cuenta con un drive para disco blande
o removible (A), dcbe asignarse al disco duro (drive C) como (B),
ya que el programa necesita utilizar un drive (B) para funcionar
y un segundo, en este caso el drive (A), para Tespaldar nuestra-
informacidn, esto debe hacerse utilizando la instruccidn: - - -
{ASSIGN C=B), asi el (drive C) o disco duro funcionard como . -

(B}, y el drive para disco blando funcionard como (A).

Ya que se ha cargado el sistema operativo, se retira cse -
disco y se introduce ¢l del Programa de Reclutamiento y Selec --
cidn, entonces deberd teclearse la instruccidn (R_S); asi se ac-
tivan nuestros bancos de datos y aparccerd en la pantalla la frg
sentaci6n del programa; para continuar deberd oprimirse cual --
quier tecla, en scguida la computadora solicitard la clave de -
acceso, después de lo cual prescntarf ¢l mend principal, que - -
consta de sietec opcicnes en el siguiente orden:’ Captura o Al --
tas, Editar o Consultar, Actualizar, Borrar, Respaldo de Infor--

macidn, Impresiones, Salir del Sistema.

Al teclear el ndmero 1 del mend principal aparccerd el mend
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de captura de informacién, que muestra cuatro opciones: la pri--
mera nos lleva al catdlogo de puestos, la scgunda se rcficre a--
los prospectos para cada puesto, la tercera pregunta si estdn --
vacios 1ios bancos de datos, y la cuarta nos regresa al meng --

principal.

E1l ndmero 2 del mend principal nos 1lleva al mend de cdi --
cibn o consulta de informacifn, el cual consta de tres opciones;
el drea de catdlogo de puestos corresponde a la primera, la de -
rTeclutamiento y seleccidn a la segunda, y el regreso al mend -

principal a la tercersa.

El mend de actualizacidén de informacibn corresponde al ntme
To 3 del mend principal; éste es igual al anterior, con tres op

ciones,

La pulsaci6n del ndmero 4 en el mend principal dard paso al
mend de borrado de los registros de informacifén; cl cual consta-
de cuatro opciones como s?guc: catdlogo de puestos-depto.; re--
clutamiento y seleccibn, que se refiere a los prospectos para -
ocupar 1los puestos; bancos de datos; y regresar al mend princi--

pal.

El ndmero 5 del mend principal nos mostrarf el mend de res-
pildo de informacifn, compuesto de la misma forma que las opcio-

nes dos y tres del primero.
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Al teclear cl nGmero 6 del menG principal aparecera el co-
rrespondiente a la impresién, siendo igual al de respaldo,-pci‘o
que ademds solicita cncender la impresora y alinear la hoja pa-

ra imprimir.

-Por dltimo, la opcidn 7 del mendg princip:rll'nosvhm;a salir-.

del programa R:S, hacia el sistema-operativo MS-DOS:

Para la captura de la informacién debe seguirse el sigui‘eg

te orden:,

Deben darse de alta los bancos de datos que identificardn-
los puestos, tecleando primero la clave y cn seguida el nombre-
del puesto que rcpresenta, Del mismo modo se procede con el de

partamento o fireaua,

Hecho esto sc pueden capturar los datos de los candidatos-

para ocupar cada uno de los pucstos cxistentes cn la organizacidn.

Al teclear las claves del puesto a cubrir y del departamento o-
drea a la que pertencce, la computadora solicitard la fecha cn la que se
claborard cl registro, ensepuida la computadora identifica y presenta -
los nombres completos del puesto y del drea correspondientes, -
asf como la fecha introducida, que scrvird para clasificaci6n y

archivo.
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Presionando cualquier tecla se llega a donde 1la computadora
solicita la captura de la descripcién de las funciones del pues-
to-en cuestidn, posteriormente solicita las caracteristicas qﬁc-
se requieren para ocupar dicho puesto; mds adelante deben intro-

®ucirse los nombres y caracteristicas de los candidatos, y por -
dltimo se tecleardn las observaciones que sc consideren pertinen

tes.

La edicifn y la actualizaci6n de la informacién llevarin el

mismo orden que la captura de los puestos y sus candidateos.

Para borrar los registros de informacién, parcial o total--
mente, se necesita teclear una clave de acceso, por cuestiones -

de seguridad.

El menti de respaldo igualmente solicita una clave de acce--
so, de esta forma no podrdn ser copiados tan fdcilmente nuestros
datos, manteniendo as{ nuestra confidencialidad, Para guardar -
estos datos, serfin necesarios dos discos, los cuales son solici-

tados con instrucciones claras por la computadora.

A través del menG de impresifn serd posible obtener en ho--
jas impresas nuestro catfdlogo de puestos; un puesto especifico -
(ordenado previamente por la fecha de elaboracién); o si se de--
sci, todos 1os pucstos que se tienen en los archivos., Tambicén -

de aquf es posible yegresar al mend principal tecleando la - - -
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oﬁcidn'que‘cbrrcspondc.
Cuando se haya terminado de trabajar con ¢l programa R-'S,.-
.debe céc}eqrsella opci6n 7 del mend principal, cén 10-cual se - -

“‘saldrd-al sistemsa operativoe.

A continuacibn sec muestra en hojas impresas, la secuencia -

del funcionamiento del programa R_S.
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RECLUTAMIENTG Y SELECCION Versidn 1.0
{C) 1988, desarrallado por Ren Juadre:z Hernénde..

Trabajo de Tesis
ulse cualquier tecla para continuar . ,

Peoaoe o
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" RECLUTAMLENTO Y SELECCION

il

DAME CLAVE DE ACCESQ AL SISTERA
D RECLUTAMIENTO DE FERSONAL
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December 21 1988

T

n HECUTAMIENTO ¥ BELECOTON i

IL ESTA NO ES TU CLAVE DE ACCESO ”

FRESIONA <RETURN> FARA CONTINUAR

December 21 1988

H RECLUTAMIENTO Y SELECCION ”

TAN SO0LO TIENES 3 OPORTUNIDADES PARA ACCESAR AL SISTEMA
AL TERMIND DE ESTOS SE APAGA EL SISTEMA

PRESIONA <RETURN> FARA CONTINUAR
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RECLUTAMIENTO Y SELECCION l[

MENUD PKINCILIPAL

OPCLON .....1..... CaFTURA O ALTAS
"

OFPCEION ED1TAR O CONSULTAR
T an ACTUAL X ZARK
OFCLON BORRAR
QPCION RESPALDO DE  INFORMACION
OFC1IOoN IMFRESIONES
OFCION SALIR DEL S1STEMA

ELTIJA S ORCION (1-7) )

i
i
:



December 21 1988

“ HECLUTAMIENTD ¥ SELEGCTION

MENU DE CAFTURA DE INFORMACIONW

OFCION ...l
aFCION ..,..2...
OFCION .....3...
OFCION v afuins

. CATALOGD DE FUESTOS-DEFTO.
. RECLUTAMIENTO Y SELECC1O0M
- LVACTOS 1.OS B. DATOS?

« REGRESAR AL HMENU FRINC{FAL

ELIJA SU OFCIOMN (1-4) Q@

December 21 1988

“ RECLUTAMIENTD ¥ SELECCION

MENU DE EDICION DE INFORMACION

OPCION .,...1..... CATALOGD DE PUESTOS-DEFTO.
OPCLION ++..42¢4 .+ RECLUTAMIENTO Y SELECCION
OPCION .....3,.... REGRESBAR AL MENU FRINCIPAL

ELIJA SU OPCION (1=3) O

December 21 1988

“ ) RECLUTAMIENTD Y SELECCIOGN

MENU DE ACTUALIZACION DE INFORMACION

OPCION .....1..
OPCION
OPCION

-+ CATALOGO DE PUESTOS-DEPTO.
e« RECLUTAMIENTO Y SELECCION
-++. REGRESAR AL MENU PRINCIPAL

EL1JA SU OPCION (L-3} O

Becember 21 1988

ﬂ ’ RECLUTAMIENTO Y SELECCION

MENU DE HORRADD DE REGISTROS DE INFORMACION

GFCTON
. OFCION
OPCION
QPCTON

CATALOGD DE FUESTOS=-DEPTO.
RECLUTAMIENTD ¥ SELECCION
E. DATOS

REGRESAR AL MENU

EL1JA SU FUIUR (1=3) O
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December 221 1988

" . RECLUTAMIENTO Y SGLECCION

MENU- DE RESPALLDO

OFCION
aPCION
QpCION

CATALOGD DE PWESTOS-DEPTA.
RECLUTAMIENTO Y SELECCION
REGRESAR AL MENU

Et.IJA SU OPCION (1~-3) Q

Tecember 21 1988

" RECLUTAMIENTD Y SELECCION

MENU DE IFPRESTON

OFCION .....leeea. CATALOGO DE FPUESTOS-DEPTOD.
OFCION ..,..2..... RECLHIAMIENTO ¥ SELECCION .
OFCIUN X

vees REGRESAR AL HENU
ENCIENDE Y ALINEA LA HOJA DE LA IMPRESORA

ELIJA SU OPCION (1-3) o
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” C. CATALOGD DE FUESTOS

CLAVE DEL PUESTO 1 34

CLAVE DELL DEPTO. O AREA : J4kel

I

DESEAS CONTINUAR (S/M) 8

December 2t 1988

“ C. CATALOGO DE PUESTOS

CLAVE DEL PUESTO : 34

PUEET& A CUBRIR :

CLAVE DEL DEPTO. O AREA 1 3I4KP1
REFPTO O AREA H

Decembwr 21 1988

IL C. CATALOGO DE PUESTOS

L]

HAS INTRODUCIDOD CIRRECTAMENTE LA INFORMACIOM (S/N)
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December 231 19898

" c. CQTALD!SC; DE PUESTOS ”

LA DESCRIPCION DE PUESTO :
PARA EL. AREA 3 |~ . :
YA HA'SIDD DADD DE ALTA

PRESTONA <RETURN> PARA CONTINUAR
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December 21 1988

" CART. MOV, DE RECLUTAHIENTO "

DANE N
CLAVE DEL FUESTOD A CUEBRIR H
CLAVE DEL. DEPTO, O AREA ]

December 21 1988

" CAPT. MOV. DE RECLUTAMIENTO ”

<EL PUESTQ A CUPRIR DE RECLUTAMIENTO : 34

TIENE FECHA DE ELABORACION IGUAL A FECHA DEL SISTEMA (S/N) 7 S

December 21 1988

" CAPT. MOV. DE RECLUTAMIENTO H

FPARA EL PUESTO A CUBRIR 34 1 FFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFRRFFF
DEL DEFTO O ARE KP 1 FRRRKKE KR R RRE R R R
YA SE HA DADO DE ALTA SU REPORTE. EN LA FECHA 12/15/88 mm/dd/aa

2RESIONA <CUALOUIER TECLA> PARA CONTINUAR
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Dacember 21 1988
" E. CATALOGD DE- PUESTOS ”

CLAVE DEL PUESTO 1 34

PUESTO A CUBRIR. 1 J4KP1

CLAVE DEL DEPTG. Q AREA : kP1

FFFFF

BEPTO U AREA 1 FFFFFFFFFEFFEFF
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December 2i 1988

“ EDIC. WOV. DE RECLUTAMIENTO I
PUESTO A CUBRIR  : 34 IARFL
DEFTO O AREA : KFL FFFFFFFEFFEFFFFFEEFFFEFRFREFFE

FECHA DE ELAEBDRACION : 12/14/88

PESCRIPCION DE FUNCIONES

PD>DDBDD

PRES10NA <RETURN> PARA CONTINUAR

December 21 1988

u EDIC. MOV. DE RECLUTAMIENTO . ]
FUESTO A CUBRIR 1 34 34KP1 T
DEPTO O AREA KP1 FFFFFFFEFFFEFFFFRFFFFFFRFFFFREE

FECHA DE ELABDRACION 1 12/14/88

CARACTERISTICAS REQUERIDAS ¢
NIVEL DE ESIUDIOS
EXPERIENCIA EN AMQS t [N
CAPACIDAD DE DIRECCION 1
NIVEL DE RESPONSABILIDAD
DOMINIO DE ALGUW 1DIOMA 3

PP D

PRESIONA <RETURN> PARA CONTINUAR




December L LSE6
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!

EDIC. MOV, DE RECLUTAMIENTO

FUESTU & LUBRIR : 34 ZaKF1

DEFTO O AREA i KF1L FFFFFFFFEFFFFFFFFFFEFFFFFRFFFR
CANDIDATQOS , FECHA DE ELAR. : 12/14/80
#ARA CUBRRIR EL PUESTO
NOMBRE EDAD NIV. EXF. T. APROX.
EST. CAPACIT.
A Q.G A A Q.
A .0 A A N
A [epaw L] A OO

OUBSERVADCIONES 3

>0

CUNTINUAR (C) TERMINAR (T) ... ©
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December 21 1988

ﬂ ] B. CATALOGO DE FUESTOS ] . e . 1'!

DAME TU CLAVE DE AUTORIZACION PARA BORRAR

Decenbher 21 1988

. i
" B. CATALOGO DE FUESTOS " - 1 ;

ESTA NO ES LA CLAVE AUTORIZADA ' R !
FRESIONE <RETURN> PARA CONTINUAR . ) - i
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December 21 17868

H SISTEMA DE RECLUTAMIENTD DE FERSONAL AM

MENU DE RESFALDD
DAME TU CLAVE DE AUTORITAGIUH Badve CUrades ¢

December 21 1988

" SISTEMA DE RECLUTAMIENTO DE FPERSOHAL “

MEMU DE RESPALDO

ESTA ND FS LA CLAVE AUTORIZALA
FRESIONE <RETURK> PARAG CONTINUAR



December 21

1988
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L

IMPRESIONES RECLUT.

&

SELEC.

ENCENDISTE LA IMPRESORA {(S/N3} ...

N
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Dacember 21 1988

" IMP. MOV. DE RECLUTAMIENTO

UN PUESTO - FECHA DE ELABORACION 1)
23

TODOS LOS FUESTOS —
REGRESAR AL MENU PRINCIFAL . (3)

TOME SU OPCION (1~3) sauw s



12721488 PABING ¢ 1

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
CATALDG0 DE PUESTOS Y AREAS

CLAVE BEL PUESTO A CLAVE DEL OEF10. @
PUESTO CUBRIR UEPTD, ARER

kg | 34rpL L KPY [ FFFFFFFFFFFFFIFFFFFFFFFFFFFFFF |

162
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RECLUTAMIENTO ¥ BELECCION DE PERSONAL
HEJAS BE RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION

FUESI0 & CUBRER 1 34 NP1
DEPTO O ARER (R4 FEFFFERFRFFFFEFFRFFFEFFFFFEFFF
FECKA DE ELARORACION t 12/14/88

DESCAIPLICH OE FUKCIONES o

»ror o>

CARACTERISTECAS REOUERIDAS 1
NIVEL DE ESTUDIDS 1A
EIPERIENTIA EN AROS H

CAPACIDAD DE BIRE(CION 1t A
NIVEL DE RESPUNSADILIOAD 1 A
DONINID DE ALGUN IDION ¢ &

0.0

CANDIDATOS
PARA CUBRIR EL PUESTQ

WONBRE EDAD NIV, E1P. 1. APROI.
E CaPRETT,
) 0.0 A 13 [ 5]
) 0.0 A [ 0.0
& 0.0 & L} 9.0

OBSERVACIONES Y

PrBD >
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« Bracias por Trabajar con este sistema
. espero que sea del agrado de ud(s).
Pulse cualquier tecla para continuar . . .
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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 la Informacidén del Inventario de Recur

sos Humanos.

Desde el momento en que el I.R.H., comienza a funcionar.en -
forma totalmente organizada, su uso sc¢ ird haciendo mds dtil en-
la toma de decisiones que se relacionan con el personal., Estas-
decisiones afectan en diferente grado una amplia gama de activi-
dades que se llevan a cabo en la organizacién, y tienen que ver-
directamente con cl empleo del individuo, asignaciones de pues--
tos, el entrenamiento, capacitacién y adiestramiento, los ascen-
sos, las transferencias, las escalas salariales, las condiciones.
fisicas de trabajo, la supervisibn, los planes de prestaciones,-
las suspensiones y los despidos, las capacidades individuales, -
las evaluaciones del desempefio, el establecimiento y la interpre

tacidén de las politicas de personal, etc.

Este tipo de decisiones tienen un cardcter delicado, y son-
especialmente diffciles de tomar, ya que el ser humano posee un-
sin ndmero de caracteristicas que no son dcl todo controlables,-
y que pueden verse afectadas directa o indirectamente por las -
mismas. Esta influencia pucde modificar de slguna manera la ace--

titud del personal hacia la organizacidn; y como toda accibn -
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dependc dlrectnmente del comportamlcnto humano, es necesar1o ele
gir aquellns dec1sxones que benef1c1cn ' contrlbuyan al éxlto y-

L al b;encstnr del 1nd1v1du n la' -misma.

Debemos considerar, ademds, los Factores internos y exter--
nos del medio ambiente que rodean al individuo, los cuales pue--

den influir tambié&n en el comportamiento humano. -

Algunos de estos factores internos pueden ser de tipo ffsi-
.co, como la cantidad de luz que predomina en ¢l lugar exacto de-
trabajo, la ubicacién fisica de la persona, la disponibilidad de
todas las herramientas de trabajo, etc,, y aspectos psicolfgicos

como la motivacién, la obtenci6n de reconocimiento y un cierto -

status, ctc.

De los factores externos podemos hablar de la influencia de
la familia y del grupo social donde se desenvuelve el individuo,
los medios masivos de comunicacibn, la educacidén, las necesida--

des y descos de desarrollo, etc,

De aquf se desprende quc tales decisiones, para que scan =--
las mejores, deberdn estar apoyadas por informacién fidedigna yF
organizada, y que en su oportunidad scrd proporcion&dn por ¢l -

I.R.H.
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"El sistema es en sf{ un medio para recopilar, sistematizar,
acumular, mantener y recobrar informacién acerca de los recursos

humanos de an organizacién® (58).

De acuerde a lo antes expuesto, el I.R.H., nos ayudard a rea
lizar distintas actividades que reflejardn diversas situaciones-
del personal en la organizacifn; y con base a &stas estaremos en
condiciones de tomar las decisiones que nos ayuden a sostener v-
mejorar aquéllas que son regulares, y a2 corregir aquéllas que no
lo son. Algunas de estas actividades o funciones son las si --

guientes:

A) Verificar si la planeacién del personal se lleva a cabo-
con eficiencia. Esto se puede lograr efectuando una revision de
la situacidén actual de los empleados y del perfil que adquirirdn
una vez desarrollados, realizando una comparacién entre lo pla--
neado y lo cfectuado; esta planeacidén puede proyectarse a corto,
mediano o largo plazo de acuerde a las necesidades y requerimien
tos de la organizaci6n. El éxito de una plancaci6n adecuada del
personal se puede reflejar en cl buen aprovechamiento de todo el
potencial humano, o de la disponibilidad inmediata de personal -
preparado dentro de la organizacidén para cubrir en forma inespe-

rada cada pucsto existente en la misma,

(58} Killian, op. cit. p. 196.



B) Detectar CStﬂncBmicnt0§ en los movimientos de personal.
Un estancamiento perijudica tanto al empleado como a la organiza-
cibn, ya que el primero pierde el gusto y su motivacidn hacia el
trabujo, mientras que la segunda obtiene un menor rendimiento y-
aprovechamiento del mismo. El estancamiento del personal puede-
evitarse mediante programas de capacitacidn, planecacién de carre

ras, motivacién e incentivacién, etc.

Con la informacifn que proporciona el I.R.H. podremos iden
tificar oportunamcnte a2lghGn indicic de estancamicnto del perso--

nal, interviniendo a tiempo para corregirlo y evitarle.

C) Scguir de cercales progresos individuales y por drea o-
departamento con respecto al personal. Es muy importante que el
1.R.,H. se encuentre sicmpre al di@, su oportuna actualizacién sg
rd un factor decisivo para llevar a cabo esta tarea; cualquier -‘
acontecimiento que sec presente con respecto a este punto deberd-
ser registrado inmediatamente en ¢l 1.R.H., de este modo podre--
mos estar scguros de quec cada vez que consultemos cste sistema -
de informacidn, estarcmos observando datos reales y actuales que

seguramente nos serdn de gran utilidad.

D) Conocer l1a disponibiltidad de los rccursos humanes, tan-
te de la fuente interna como de 10s posibles candidatos de la -
cartera de aspirantes. La informacién que proporciona el [.p.H.

nos permitird conocer los sustitutos potenciales para cada pues-
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to; ya sea que se encuentren dentro de la organizacién ‘o fuera -
de ella, ademds nos serd posible planear el tiempo aproximado y-
el grado de capacitacidén que requerirdn estas personas para que-
se encuentren listas para desempefiar adecundamente‘elgnﬁevo pues

to.

E) Fijar los objetivos significativos para cada 4rea o de-
partamento de acuerdo a las caracteristicas de ‘los recursos huma
nos existentes. De igual manera se podrdn fijar los objetivos -

integrales para la organizacion.

F) Medir 1la eficiencia y productividad del personal en to-
dos los niveles jerdrquicos, E1l I.R.H. muestra informacidn rela
cionada con las capacidades, evaluaciones, trayectoria y demds -
caracteristicas de los individuos; de la observacién de estos as
pectos y su comparacifn con un standard, sc determinari la efi--
¢iencia y productividad de los recursos humanos. Un buen uso de
esta informacién nos ayudard a detectar si un empleado es desa--
provechado por la organizacidén; es decir, si su potencial es su-
perior al puesto que desempefia, y en tal caso verificar en qué -

direccibn se puede planear su desarrollo.

G) Deteccibn de problemas de personal y correccion de los-
mismos. Mediante la informacifén que recolecta el I.R.H., podre-
mos conccer diversos puntos de vista del individuo hacia su tra-

bajo, hacia sus compaincros, hacia sus jefes, sus subordinados, -
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y hacia la misma organizacién; asi scrd mis £dcil detecﬁar algu-
na anomalia o inconformidad que sea motivo de conflicto y que -
perjudique la relaci6n laboral y su adecuado desarrolle, también
¢l bajo rendimiento, la falta de cooperacibn, la apatfa, el au--
sentismo, la rotacidn de personal en alto grado y otros factores
pueden ser indicadores del desacuerdo de la persona hacia cierta
situacibn, influencia o causa, lo que dard 1la pauta para reali--
zar una investigacidén mds profunda, si el caso lo requicre, y to

mar asi las medidas pertinentes.

H) Identificar discrepancias de intereses cmpleado-orpani
zacibn, También el 1.R.H. nos serd Qitil para conocer hacia don
de se enfoca el interés del individuo, cudles son sus metas, sus
objetivos y sus necesidades y de¢ qué modo concuerdan o difieren-
con los de la organizacién., 'Micntras mejor conozcamos los inte-
rescs del empleado, mas fdcil resultard armonizarlos con los de-

la organizacibn.

1) Identificar las caracteristicas y los interesecs vocacio
nales y de proyeccidén de cada persona, con c¢l fin de planear los
movimientos de personal de acucrdo 2 10s requerimientos esnecifi

cos de cada puesto.

J) Verificar escalas sslariales. El L.R.H. nos permitirfi--
conocer ¢l sucldo de cada empleado y comprobar si cste ¢s acorde

con ¢l nivel jerdrquico y las funciones que desempeiia el mismo. -
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A la vez, podremos comparar lds escalas salariales con las de -
otras organizaciones, para mantenerlas en un nivel competitivo -

y real dentro del mercado laboral,

K) Motivar al individuo y promover su desarrolle ascenden-
te, E1 I,R.H, nos brinda aquélla informacibn que nos indica cémo
motivar al personal para evitar su estancamiento, Conociendo -
sus intereses y necesidades econémicas, sociales, vocacionales,-
psicolbgicas, etc., podremos otorgarles un mejor campo de proyec
cién mejorando sus sueéldos, sus prestaciones, su participacibn -
personal en 1los planes y programas de su departamento y 'de la or
ganizacitn, enriquecciendo su trabajo, promoviendo su capacita --
ci6n y desarrollo a través de la planeacién de carreras, asignin
dole mis responsabilidades y toma de decisiones y haciéndole sen
tir que es realmente importante para la organizaci6n. Esto debe
rd acarrear’ consigo un mejor aprovechamiento de los recursos hu-

manos para que la inversién sea rTentable.

L) Verificar el apoyo al I.R.H. por parte de la direccibn-
y de los empleados. Esto estd directamente relacionado con el -
control que debe ejercerse sobre dicho sistema de informaci6n. -
La cooperacifn oportuna para actualizarlo constantemente, la -
preocupacién por mejorarlo, y sobre todo, verificando nue los ob
jetivos del mismo se estdn cumpliendo como se esperaba, son jndi
cadores de que existe un verdadero apoyo por parte de todos los-

empleades y miembros de¢ la organizacidn para que el sistema fun-
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c10ne adccuadamente.: De. no sér asi,.se deben identificnf 155 de"'

flClchlﬂS y comar uquéllus dcc;sxones que estén dlrngldas hacxa‘

su correcc10n.

M) MeJorar la selcccxén contratacién, colocac:én e 1nduc-ﬁ»

ci6n de los nuevos empleados de la organizacién. E1 I. R H. lguar:.

.da la mayor informaci6n posible acerca de cada empleado, con lo-
cual sienta un precedente acerca del éxito o fracaso de la tra--’
yectoria del mismo, en el proceso que se¢ menciona al principio =
de este inciso. Analizando esta informaci6n podremos mejorar al
gunos aspectos del citado proceso para cuando se vuclva a presen
tar alguna vacante o0 en la creacifn de alghGn puesto nueve. En -
tal caso, serd conveniente identificar acertadamente a los proba
bles substitutos de cada puesto recolectando la informacién més-
importante de los mismos, la cual se¢ archivard en la cartera de-
solicitudes de empleo, E1l I.R,H, resumird en su formato qué can
didatos {externos o internos) son los id6neos para ocupar algdn-
puesto especifico, y qué capacitacidn y tiempo necesijitardn para-
encontrarse listos para descmpeiiar las funciones que ¢l mismo re
quiera, Mecjorande ¢l mencionado proceso, disminuirdan las deser-
ciones anticipadas y la rotacion del personal, con 1o que sc lo-

grard disminuir también el costo que originian cstos imprevistos.

N) Mcjorar los programas de entrenamiento y desarrollo., -
El I.R.H. nos da a conocer las diferentes necesidades de entrena

miento y desarrollo, para cada individuo en forma especffica, -
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fa sea que se trate de escalar un pue;té superior} o-de mejorar
el desempefio actual. La informacién de las evaluaciones, medi-
ciones del desempefio, nivel de eficiencia, productividnd, poten
cial, etc., y que resume el I.R.H. serd de gran utilidad en cl-
establecimiento y mejoramiento de los planes y programas de cn-

trenamiento y desarrollo.

La implantacién y el emplec de un sistema de informacién es
una prueba convincente de que la organizacién se preocupa por -
sus empleados; sin embargo, no quedar@ ninguna duda de tal preg
cupaci@n cuando sc¢ demuestre que la informacién del sistema se-
esta 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
variarin e irfn de acuerdo 4 las necesidades de cada organiza--
cién en particular, y con 1la capacidad que posean las personas-

encargadas de manejar esta (til herramienta.

La inversién que se realiza para atraer, obtener y mantener
al personal dentro de la organizacién, requiere de un cuidado -
especial; ya que una renuncia puede significar wuna pérdida -
de tiempo, de esfuerzo y de dinero, por 1o tanto puede pen--
sarse que la organizacién no pudo satisfacer las necesidades -
del individuo; un despido implica que el empleado no fué elegi-
do adeceuadamente porgue no cubrfia los requerimientos del puesto

que iba a Jdesempefiar. "lIna separacién puede representar un -
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error.en ld contratnc16n, en Ia us1gnnc16n al puesto o.en la re

7tr1buc16n asignada al. empleado" (59).

5.2 El Inventario de Recursos Humanos y la Planeacién del

Personal.

Como ya se ha visto, la informacidn del I.R.H. estd orien
tada a apoyar al Departamento de Recursos Humanos y & la misma-
Direcci6n, en la rcalizacién de diversas actividades y en la to-
ma de decisiones, todas ellas encaminadas al fin y al cabo, a ob-
tener ¢l mdximo aprovechamiento y eficiencia de los recursos hu-
manos, Este objetivo forma parte de 1la planeaci6n del peréonnl,
y el [.R.H. resulta una excelente técnica de apoyo en esta fun--

cibn.

"Desde este punto de vista, se vuclve necesario hablar de
la plancacién del personal, la cual consiste en la adquisicién,-
utilizacién, mejoramicento y conservacidn de los recursos humanos
en la organizacitn. Este implica la necesidad de evaluar al per
sonal existente, proyectar las necesidades futuras y aseguvar la
disponibilidad de los mismos en el momento cn ¢l que se les re--

quiera, Es decir, abarca los clementos de prediccién, contrata-

(59) Killian. op. cit. pp. 192-194.



‘ci6n y utilizacién" (60).

"La plancacién del personal abarca todo.lo quc se refiere- ‘
a ‘los recursos humanos como son: costo, moral, ‘direccién, pro-
ductividad, formas de remuneracibn, desarrollo y conservacidn -

del mismo" (61).

"A través de la planeacidn del personal se puede conseguir

lo siguiente:

- Mejorar 1a utilizacién de los recursos humanos.

- Adecuar eficientemente las actividades del personal con-
los objetivos futuros de organizaci6n.

- Lograr economfas en la contratacién de nuevos empleados.

- Ampliar la informacién de¢ Administracién de Personal pa-
ra ayudar a otras unidades de la organizacién y en otras
actividades del personal.

- Efectuar una demanda importante sobre los mercados labo-
rales existentes,

« Coordinar diferentes programas de Administracién de Per-

sonal" (62).

{60) Alpandecr, Guvenc G. PlaneaciSn Estratégica Aplicada a los Recursos -
Humanos. Editorial Norma, S. A. Colombia, 1985, p. 12,

(61) Killian, op. cit, p. 59, i

{62) Werther. op. cit, p. 131, :
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La planeacifn de personal es complementaria a 1a de la or
ganizacibn, y su papel consiste con apoyar todas las demds fun--
ciones que se realizan dentro de 6sta para alcanzar sus objeti-
Qos. Esto se puede conseguir previniendo las normas futuras de
la organizaci6n, definiendo las aptitudes y capacidades de los-
individuos en todos los niveles en el presente y a futuro, y de
cidiendo respecto a2l lugar donde sca mds probable encontrar per
sonas con las capacidades requeridas.

Se deben delincar planes realistas para ¢l reclutamiento,
seleccidn y desarrcollo del personal, lo que significa sistemas,
programas y manejo de los datos sobre los recursos humanos que-
hardn posible que los empleados trabajen y progresen mediante -

ascensos, transferencias y asignaci6n de tareas (63).

Deéntro de los sistemas que aquf se mencionan se encucntra
el I,R.H,, y entre mis completo sea, su aportaci6n y participa-

cién serd mis importante en 1la planeacidén de personal.

Existen algunas técnicas administrativas que apoyan a la-
planeacidn de personal, y que ademds complementan la utilidad -
del I.R.H,, tal es ¢l caso del Organigrama Inventario o Grafica-

de Reemplazos y del Crganigrama de Recursos llumanes (0.R.H.T.

(63) . xillian. op, cit. p. 60.
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Estas herramientas simplifican parte dc la informacién que-
contienc el I.R.H., y la presentan en una forma especial que facilita

,suAuso ¢ iaterpretacién para aplicarse en la plancacién del personal.

" Las Urfficas de Rcemplazos son representaciones grificas de-

‘quién substituirfa a quién, en el caso de que se presentara una vacante.

Cada organizaeién presenta su particular resumen de datos-

que dichas gr&ficas deben contener, empérc existe cierta infor-

macién minima que suele incluirse. Una Gréfica de Rcemplazos -

es muy similar a un organigrama estructural, presenta grifica--

mente cada puesto existente en la organirzacién y el nombre de

la persona que lo ocupa actualmente; asi como el probable candi

dato que la substituiria en caso de requerirse. La probabilidad

de necesitar que unempleado sea reemplazado esti condicionada a -
dos variables: La primera la constituyen elrendimiento actual, -
que se encuentra determinado por las diferentes evaluaciones que

se aplican a cada persona, las opiniones de jefes, compafieros,

subordinados, etc.; y la segunda consiste en las estimaciones -
hechas por los jefes inmediatos con base en el rendimiento y 1a
capacidad del empleado, su nivel escolar y cultural, su desempe

fio, deseos de superacidn y demfés caracteristicas individuales -

que permitan predecir el &€xito en otro puesto diferente, de

igual o mayor jerarquia. Otro dato que presentan a menudo estas

grificas es la edad del empleado, de este modo se podré ver como
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se¢ encuentran distribuidos en la organizacion la experiencia, -

las nuevas ideas, los futuros dirigentes, etc.

-Para determinar los posibles reemplazos, se debe hacer un -
estudio de las experiencias de la organizacidn en cuanto. a.sepa-
raciones, defuncionecs, jubilaciones, ascensos, promociones,‘ -
transferencias, fracaso ascencional, éxito en el uso y aplica ~-

cién de la capacitacién, etc.

Las Grdficas de Reemplazos toman del I,R.H. informacién -
acerca del personal disponible, tanto en ndmero como cn capacida.

des, su probable desarrollo y potencial,

Con ¢l uso de estas grdficas se puede efectuar la planea --
cién del personal a corto y largo plazo, haciendo posible cnfren
tar situaciones inesperadas y de emergencia, sin tener que tomar
decisiones precipitadas, no plancadas, que perjudiquen al indivi
duo y & la organizaci6bn; ya que algdn movimiento de personal no-
proyectado puede fracasar porque el individuo designade para un-
puesto no sea cl adecuado o no esté listo para asumir las respon

sabilidades que cl mismo requiera.

Las Gr&ficas de Reemplazos deben prever 1o que la organiza-
cién necesita, la posicién presente reclativa a los recursos dis-

ponibles o desarrollables y la brecha entre ambos,
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A continuacién se presenta. una vista parcial de una Grfifi- .-

ca de Reemplazos:

GRAFICA DE REEMPLAZOS

GTE. ADMINISTRATIVO

J. SAMUEL (49)
A1]J. STAR  (40)
B 1 |R. FRENGH (35)

SUBGTE. ADMINISTRATIVO
(40)

J. STAR

A 1 |R. FRENCH (35)
B 2 |H. MULLER (39)
T
i 1 ]

GTE. FINANZAS GTE. MERCADOTECNIA GTE. PRODUCCION
#H. MILLER (39) R. FRENGH (35) M. FERGUSON {37}
A 2{G. RUST  (32) A 1| P. LATIMER (30) A 3| K. BYsH (35)
B 1 IM. MARTIN (30) B 2| P. BARDENS (29) C 3} P. GIBSON (33)

Fuente: Werther, William B, op. ¢it, p. 142,

En la gr&fica anterior, los nfmeros entre paréntesis repre
sentan la edad de cada persona que se nombra. Mientras que la-
probabilidad de @scenso, ¥ la calificacién del rendimiento, es-

tfin dados por las siguientes claves:
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Probabilidad de Asconso:
A.- Listo para ¢l ascenso.
B.- Nccesita mis experiencia, uno o dos afios.
C.- Adecuado parcialmente para el puesto.

Calificaci6bn del Rendimiento:

1,~- Rendimiento sobresaliente.

2.- Rendimiento aceptable.
3.- Bajo Rendimiento,
4.- Rendimiento inaceptable.

De acuerdo a estas claves, podemos ver, por cjemplo, que -
el sefior R. French, quien actualmente ocupa ¢l puesto de Gercn-
te de Mercadotecnia, y que cuenta con 35 afios de edad, ha teni-
do un rendimiento sobresaliente y sc encuentra listo para el -
ascenso, por lo quec podrd ser promovide para el puesto de Subge

rente Administrativo.

“"La informaciodn que proporcionan las Gridficas de Reempla--
zos pucden servir como instrumento para conocer los puntos fuer
tes y débiles del individuo en lo rclative a su desempefio en el
trabajo, y nos podrd apoyar en decisiones recspecto a los aumen-
tos de salario, las transferencias, a los ascensos, reasignacio

nes y terminaciones, asi como para ayudar el empleado a sacar -
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el mejor partido.de sus capacidades y sentirsc¢:satisfeche en su:,

trabajo’.(64) .

. La informacion que proporciona esta.técnica

la del I.R.H., es de cardcter confidencial’ y-5§1o'débén,t§nef:” .

acceso a ella personas autorizadas {Gsf."

La conducta del ser humanoc nunca deja de ser impredeciblc,"
lo cual nos obliga a buscar constantemente mds y mejores tééﬁi-
cas administrativas que nos ayuden a cubrir nuestras necesida--
des de informacién para lograr una mejor planeacién del perso <

nal y una adecuada toma de decisiones al respecto,

5.3 El Organigrama de Recursos Humanos, Descripcidn Gené

Tica.

Para que la informacidn del personal .no se vuelva obsole--
ta, es conveniente vigilar muy de cerca cualquicr cambio que mo
difique la situacién actual de los recursos humanos. "Todo sis
tema de informacidn debe mentenerse al corriente, debe ajustar-
se cuando lo requiera y ser modificado de acuerdo a las cambian

tes necesidades de la organizacion''(66).

(64) Killian. op. cit, pp. 93-100,
(65) Werther. op. cit, pp. 141-143.
(66) Killian. op. cit. p. 208,
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a mp}eheﬁfééiényi’el’uéo';

Structura:a las.Grdficas de-

Reemplazos, perc’es

formacion sc” refiere

sica ¢ importante’ d

Medianté ia utiliza _el‘le}H;; se asegura a 1os em --
pleados que 1la Admiﬁigﬁricién }égibé la informacidn escencial -
relativa a sus’gibediéﬁfés;dgjﬁrubnjo, garantizando la mdxima -
uti}izacidn de las apfitﬁdé# y el desarrollo del potencial huma

no.

"El uso de esta t&cnica pretende elevar el nivel de produc
tividad, hacer uso Sptimo del talento de que disponemos y reali
zar una provisibn adecuada para el futuro, disminuir lua rota --
cidn del personal y el ausentismo asf como algunos costos rela-
cionados con estos puntos, EI cmpleado a su vez, tendrd mayo--
res oportunidades y responsabilidades, una utilizacién mds efi-
ciente dec sus capacidades, un reconocimiento mds rdpido de los-
resultados de su actuacién, un avance y un desarrollo mds acele

rado, una mejor autocstimaciGn y una mayor remuncracidén” (67).

(67r xillian. op. cit. p. 149.
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.E1 0.R,H. estd bdsicamente orientado hacia 1la planeécidn. ;
del personal, ya que de &ésta misma se deriva su miximo aprovc---
chamiento. La asignacién de recursos humanos a puestos futuros
nos permitirf4 prepararlos con anticipacién, para man:enerlos cm:

pleados correctamente de acuerdo a sus caracterfsticas 1nd1v1-

duales, ya sean intelectuales, fisicas, creativas, etc.

De. este modo, ¢l objetive principal que persiguevééta ;é;nik
ca es el reunir y presentar en una forma simplificada aquélla -
informacidn bdsica que facilite la planeacidn del persbnul, Y .
por consiguiente varias de las funciones del Departamcnto de Re

cursocs Humanos,

Este objetivo se encuentra subordinado a los del Departamen
to de Recursos Humanos y a los de la organizacidn, y sec¢ relacio

nan directamente con la obtencién de los siguiéntes:

- Realizar una estimacidn de las necesidades futuras del -

personal, asfi como de las fuentes interna y externa del mismo.

Esto se puede llevar a cabo mediante las experiencias ¢ in-
dicadores de la organizacién como son: los iIndices de rotxiGn,
cambios, altas, bajas, etc. A través dc la cdad del empleado -
podremos determinar si el mismo estd prdximo a jubilarse; y las
distintas evaluaciones del desempeciio nos pueden indicar si al--

guien estd listo pars asumir mayores responsabilidades, etc.
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Las nccesidades del personal no s6lo se refieren a cubrir -
con una persona un puesto vacante, sino también a aquéllas de ca
pacitacién, de entrenamiento, de mejorar 1a supervisiébn o la Di-
reccibén, de desarrollo y progreso, de evolucibn, etc.

- Identificar a las personas mfis aptas para el ascenso, de-
acuerdo a las normas y polfticas quec rigen tal sistema. El sis-
tema de ascensos de la organizacién se rige por ciertos linea -~
mientos que estin determinados por distintas polfticas, comoe la-
antiguedad, o la de la mejor evaluacién, a 1a mejor precparacién-
académica, etc. Esta informacibn nos ser4 proporcionada en for-
ma accesible por el O.R.ll. con vistas a identificar al personal-

que Teuna las caracter{sticas requeridas para tal fin,

- Ubicar a cada persona que labora en la organizacién en el
pucsto que esté mis acorde con sus habilidades, conocimientos, -
intereses,etc. A través del O,R.H. se identifican los diferen--
tes puestos de la organizacifn, y a su vez a la persona que ocu-
pa cada uno de e¢llos, y las caracterfsticas quc determinan su -
buen o mal desempefio, Dec este modo tendremos un antecedente pa-
ra reubicar a un emplcado que no progresa ni tienc una buena ac-
tuacién o para elegir adecuadamente a un substituto de alghn -
puesto especf{fico. Es importante que desde el reclutamiento se-
trate dc ubicar a cada persona de acucrdo a sus intercses, ya -

que esto reflejard una buena o una mala disposicién hacia el -



‘nes.

Con estas bases y con las comparaciones de los niveles sala.

rinles del mercado laboral que rodea a la organizacién, y que
corresponden a giros similares podremos determinar el sueldo pa-
ra cada empleado y nivel jerdrquico. Los sueldos y salarios de-
ben ser competitivos y justos para atraer a los mejores elemen--
tos que posean un alto grado de conocimientos y caracterfsticas-
que puedan impulsar hacia arriba y adelante a la organizacién.

-~ Identificar al personal id6éneo para ocupar los puestos de
mfis alta jerarqufa en la organizacién a futuro, para prepararlos
anticipadamente y darles la orientacién adecuada. Mediante la -
observacién de la trayectoria, del desempefio y del potencial de-
una persona, podremos darnos cuenta de su posibilidad de ascenso
para ocupar altos puestos, asumir grandes responsabilidades y to
mar decisiones importantes. El1 O.R.H. nos da la pauta.a través-

de su informacién para lograr esta identificacién.
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De la misma manera on que se plantea

'y serf£ijun los objeti

vos de un drea especifica o de toda la organ11ac16n;75e hace - --
también para el O.R.H., asi que éstos vnr;aran ‘de acuerdo a di-
ferentes necesidades, problcmas,'alpqnces, recursos dzsponx --

bles, etc.

Ligado a estos objetivos se ‘encuentra la importancia del -

O.R.H., que estd respaldada por la cantidad, calidad y forma en

~que sc presenta la informacifn para darlc un uso Gtil,

El hombre suele darle un grado de importancia a las cosas -
en la medida que €stas satisfacen una necesidad, Del mismo mo-
do serd importante para la orguanizacidén el O.R.H. en la medida
en que 6ste satisfaga necesidades provocadas por diferentes -
circunstancias, por cjemplo: nccesidades de aprovechamiento de-
los recursos humanos, necesidades de planeaci6bn, necesidades de
aherro en los costos y gastos referentes al personal, necesida-
des de elevacion del nivel cducacional, necesidades de tener -
personal calificado para sostener y hacer sobresalir a la orga-

nizacidn de la competcncia, etc.

El O.R.H. posec las mismas caracter{sticas de un organigra-
ma estructural, ya que muestra los diferentes niveles jerdrqui-
cos de la organizacién, 1la divisién de las funciones, las 1i --
neas de autoridad y responsabilidad, los canales formales de co

municacién, la naturaleza lineal o staff de c¢ada unidad, los -
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jefes de cada grupo de empleados, y las relaciones que existen-

entre los diversos puestos de cada drea o departamente (68),

Dentro de los datos que se presentan en ¢l O,R.H., acerca-

del empleado que ocupa ¢l puesto actualmente, estén los siguien

tes:

- La Edad del Empleado. Nos serd dtil para conocer el proba
ble tiempo de vida laborable, asi como su posible fecha de reti
To por jubilacibn, etc. Por medio de este dato obtendremos -
una visibn de c6mo se encuentran distribuidos en la organiza --
ci6én la experiencia, las nuevas ideas, los futuros gerentes y -
lideres, etc, Esto nos facilitard elegir al personal cuyo po--
tencial sea desarrollable para cubrir a aquél que dejard un -
puesto vacante por retire, ascenso, transferencia, etc.

- Rendimiento y Probabilidad de Ascenso. De igual forma -
que las Grdficas de Reemplazos, el O.R.H, presenta los datos -
que nos permitirédn identificar el desempefio de cada persona en-
su puesto, y a4 ia vez elegir a aquéllos que estipn listos para -
ocupar puestos superiores. Cuando el desempeflo no sea el ade--
cuado, podremos determinar nuestras necesidades de capacitacidén

y adiestramiento y tomar las medidas pertinentes.

(68) werther. op. cit. pp. 135~165.
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"En sf la valoracifn del potenCLal es una apreclacxdn del-x‘

probnble desempefio de una persona. - Para tal efecto deben cons1-

derarse factores como:

n

2)

3
4)

5}

6)

7

8)

9)

La constancia para lograr uﬁ objeﬁiVoffijadu con anterio
ridad, en esta funcidn intervienen elementos de programa
cibn, organizacién, direccidén y control del trabajo.

Los resultados que alcanza la persona en cuanto a canti-
dad, calidad, mejoras, disminucién de costos, aumento ‘de
productividad, etc.

La actudcion y el desempefio bajo situaciones de presion.
El conocimiente de la organizaci6n y la comprensitn de -
los programas, los objetivos y las politicas de la mis--
ma. ‘

La toma de decisiones, donde sc debe vigilar el grado de
aciertos en cuanto al ndmeroc de acciones que se ejecutan
en forma rdpida y decisiva,

La capacidad para dar un enfoque distinto y mejor a las-
ideas, los métodos y los procedimientos de trabajo ya es
tablecidos.

La actuacidn en situaciones donde es necesario desarro--
llar la capacidad de direcci6n.

El buen criterio para distinguir entre lo que es perti--
nente y 10 que no lo es en cucstiones de trabajo, de -
tiempo y de ideas,

El equilibrio que logre cl empleado entre poder actuar -
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... para si mismo y para la organizaci6n, dentro de las nor:

mas, polfticas y objetivos establecidos.

16) La conciencia del efecto de su actuacién sobre otras:. -

personas, que al igual que €1 tienen ideas, opiniones,-.

criterios y sentimientos que deben ser respetados" (69)) .

-~ Nivel de Estudios. Este es un dato muy importante, que;
nos ayuda a colocar a cada persona en un puesto que se encuen--
tre orientado a obtener el mdximo pyovccho de los conocimientos
y habilidades que la misma posca. Por otro lado, serd posible-
desarrollar al empleado con la misma tendencia de sus estudios,
fortaleciendo y mejorando sus conocimientos, habilidades y expe
riencias, y que con el tiempo se traducirdn en un beneficio pa-

ra ¢l individuo y para la organizacién,

- Tiempo en el Puesto Actual. Este dato nos permitira -
identificar rdpidamente si sg¢ trata de una persona que acaba de
ocupar el puesto 0 si lleva en el algdn tiempo y presenta pro--
gresos o estancamientos, Este dato debe relacionarse con el -
rendimiento para ver si es el adecuado en relacién al tiempo -

que el empleado lleva desempefiando el puesto,

(69) wilber E. Sheer. 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.H. con el I.R.H., Archivo de Perso-
nal, etc,. La clave puede asignarse de diferentes modos, por -
cjemplo: el uso del registro federal de causantes organizado en-
orden alfabético; ¢l nimero de ndmina asignado a cada empleado,-
una numeracién combinada con letras que identifiquen cada depar-
tamento y cada puesto, asf como VTA01, VTAO02, FINO1, FINOZ; don-
de VTAO1 seria el Gerente de Ventas, VTAO2 cl Subgerente de Ven-
tas. FINO1 el Gerente de Finanzas y FINO2 el Subgerente de Finan
zas; y asi en toda la organizacidén. De este modo, ¢l archive po
dria estar clasificado por 4reas, departamentos y puestos, segGn

se requiera.

En algunas ocasiones, la clasificacién y dato de enlace -
con los difercntes sistemas de informacibn, puede hacerse por me
dio ‘de 1a simple clasificacién por orden zifabético de los nom--

bres de los empleados.

- Nivel Salarial. Cada organizacibn establece los sucldos
y salarios de acuerdo a los niveles jerdrquicos, a las funciones
y a las responsabilidades que cada puesto implica, Dichos suel-
dos deben ser justos y competitivos, de no ser as! podriamos en-
frentar problemas de fugas de cerebros, piraterfa de otras organi
zaciones e incluso problemas de tipo legal por la presién que -

cjercen los sindicatos.
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Ademds de estas referencias, debemos considerar el desempe
fio que cada empleado tiene en su puesto, ya que en el mismo de-
be haber un tope mé&ximo, un nivel medio Y un tope minimoe de -
sueldo, de manera que el nivel salarial pueda ser un indicador-
de 1a actuacibn del personal; esto ayudard a identificar al in-
dividuo que estd listo para el ascenso y al que requiere capaci

tacién y adiestramiento © un poco mds de experiencia.

- Sentido de Responsabilidad. Este dato nos sirve para sa
ber cudl es el personal capidz de asumir y afrontar problemas ¢n
diferentes circunstancias y por s mismos; a su vez concceremos
también quién necesita de supervisifn constante para poder cum-
plir con su trabajo. Cuando se ha identificado ¢l grade de res
ponsabilidad que existe en la organizacifn, serd mas fdcil rea-
lizar la asignacibn de tareas y funciones, y por consiguiente,-
los sueldos., los incentivos y aplicaci6n de factores motivacio-

nales.

- Antiguedad en la Organizacién. Conociendo el tiempo que
lleva nuestro personal laborando en la organizaciodn, podremos -
determinar la estabilidad de cada empleado, ademds serd un buen-
indicador del grado de satisfaccién de cada uno en relacién a -
los sueldos, prestaciones, trato interpersonal, relaciones con-
jefes y compaficros, integracibn de sus objetivos con los de la-
organizacién, satisfaccién de necesidades, etc. Por otro lado-

es importante conocer qué personal es nuevo, cOmo progresa y -
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cufndo sc retirard el personaliantiguo;iesto:Gltimo debe cuidar

se bastante, ya que deﬁé_p(ebg 71pﬁ§a'entg dglps:candi,'

datos para cubrir los puestos qu

ciones y retiros,

Por lo que sc refiere a“los Aatbs'ael’substituto potencial
de un puesto, que se prescntan en un 0,.R,H, tenemos los siguien

tes:

- Nombre de la Persona. - En el .caso de gue ya se tenga~ -

identificada; de no ser as£, puéd§'if3eﬁ'sﬁ'lugar 1a probable -

fuente de reclutamiento, por ‘e€jemplo:. una escuela o un centro-

de capacitacién, etc,

- Edad del Substituto Potencial. és muy importnﬁte tener-
en cuenta cste dato, cxisten algunos puestos en los que la edad
puede representar un sinénimo de experiencia; por otra parte la
planeacibn de carreras y el plan de sucesidén se rcalizardn to--
mando en <onsideracién esta informaci6én. Serfa muy raro pensar
en un Director General de una gran organizacidén que contara con
solo 20 aflos de edad, cuando el actual DPirector ha necesitado -
de 45 afios para adquirir la experiencia que le ha llevado a ese
puesto. De igual manera, scrfa diffcil pensar que una persona-
que tiene 64 afios de edad sucediera al Director General, cuando
1a politica de jubilacién indica que ésta debe cfectuarse a los

65 afios o a los 30 de servicio, etc., correrfamos el riesgo de-
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'quedarnos sin Director Genmeral casi- en forma inmediata.

- Tiempo Aproximhdo de.CﬂpacitaciOn‘ Para efectuar una -
buena. planeaci6n, debemos calcular el tiempo que nos tomard ca-
pacitar al sustituto potencial, para que se encuentre listo pa-
ra desempefiar adecuadamente las funciones del nuevo puesto, asi
estaremos preparados para cubrirlo cuando sea necesario sin per

der tiempo valioso.

- Por dltimo, el O.R.H. presenta una clave de dato de¢ enla

ce con los demds sitemas de informaci6n de la organizacidn,

En caso de que se trate de un candidato de fuera, este da-
to nos servird para identificar y utilizar mayor informacidén -
del candidato en nuestra cartera de solicitudes,

Esta clave o dato puede ser el ndmeroc de némina en el caso
de un substituto potencial que labora dentro de la organizacién,
mientras que en el caso dc un candidato externo se puedc utili-

zar el ndmero de archivo de nuestra cartera de solicitudes.

A continuacidn presentamos un cjemplo de los datos que con

tiene el Q.R.H.:
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1] 30 SUBGERENTE DE VENTAS 12 | s
2| s/a 13M]| 6
3| s B 7
EDGAR RUIZ ABRERO
4] 24 8A |8
9] 25
ENRIQUE GSQUIVEL LUNA | 58 |11
10} 15D

F-En donde:

La parte central superior:d eéne el nombre " =

del puesto y el de la persona-gue’ 1 ‘ocupd qc#ddlménte; mien -«

tras que la parte inferior contie

1 nombre. del sustituto po-

tencial para esc puesto. .

1. Es la edad del émﬁlendo que’'ocupa el . puesto actualmen-
te, ) - S ‘

2, Representa lus 'u;i 1qd§iohéé del rendimiento y ‘1a pro

babilidad de aéécnso"fegidos por los siguientes valo:

res:

Claves del desempefio:

s Superiory: por-encima 6cl'dcscmpeﬁ6 generai delos=

demds empleados del mismo nivel.
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Muy Bueno, represcnta un alto nivel de desempefio -
en el logro de objetivos.

Bueno, representa el nivel de desempefio quec Se o5«
pera del promedio de empleados del mismo nivel.
Adecuado, es el nivel minimo de desempefio acepta -
ble en circunstancias normales.

Insuficiente, es un nivel insatisfactorin del de--
sempefio, con poca probabilidad de progreso que se-
traducird en el cambio o cese del emplecado en el -
puesto.

Muy nueve para ser evaluado, son empleados que tig
nen muy poco tiempo cn el puesto, y no es suficien

te adn para determinar el nivel de desempefio.

Claves de potencial:

Se encuentra en el lfmite superior de niveles je--
rdrquicos, por lo que no hay puesto hacia donde -
ascender.

Listo para el ascenso,

Necesita mayor capacitacidn y experiencia (1 6 2-
afios) .,

Adecuado para un mejoramiento lateral o transferen
cia.

Ascendible en tiempo indefinido, capacitacion acep

table para ¢l puesto que ocupa actualmente.
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E Potencial dudoso, requiere capacitacién, .inclusive

para desempefiar el puesto que bcupﬁ actualmentc.

La ¢lave del potencial serd asignada en forma paralela al-

desempefio, resultados dc cvaluaciones y apreciaciones de los je

_ fes:del empleado, Un alto logro de objetivos, alte grado de -

responsabilidad, un criterio amplio para tomar decisiones, capa

cidad de direccidén y organizacién del trabajo y del personal; -

son puntos determinantes de una buena calificaci6bn para cstable

cer el nivel potencial de una persona,

3.- Sc¢ refiere al nivel de estudios o grado escolar cursa

do hasta la dltima evaluacion, las claves son las que

siguen:

MS

Posgrado.

Grado Superior, se le asigna 2 un empleado que ha
estudiado una carrera de grado universitario.
Técnico, representa una carrera a nivel téenico,-
cuyos conocimientos pueden ser utilizados en un -
puesto con un alto grado de especializacibn (com-
putacidn, secretaria, laboratorista, etc.).

Medio Superior, incluye estudios a nivel bachi--
llerato, 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'quc'soio'hahyéétudia-f
“do hasta la secundaria; vy qué'requierenfun alto -
grado de supervisifn cn el desempeio de su traba-

jo.

B Nivel Bisico, que es aquél personal que tnicamen-
te estudi6 la escuela primaria; por lo general es
tos empleados conforman el dltimo escalafén den--
tro del organigrama estructural de la organiza --
cibn.

SE Sin Estudios, son personas que no tienen ningGn -
tipo de ensefianza académica, pueden ser personas-
que estén laborando en el departanento dc manteni

miento o intendencia.

Este espacio nos indica cudl es el tiempo que tiene -
el empleade laborando en el puesto que desempefia ac--
tualmente, por ejemplo: 4D (4 dias}, 55 {5 semanas),-

aM (4 meses), 6A (6 afios), etc.

Clave de acceso al O,R.H. y de enlace con otros siste
mas de informaci6m, el cual se asignard a criterio y-
de acuerdo a las necesidades de la organizacibn, en -

este caso se asigna el ndmero de nomina del empleado.

Es el nivel salarial, el cual puede asignarse de --

acuerdo al nivel jerdrquico de la organizacién, Por-
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ejemplo, si la estructura jerdrquica se compone de 15

niveles desde la base hasta la cdspide, el nivel mids-

.bajo serd asignade a los obreros, mientras que el mis

alto (el ndmero 15), corresponderd a la Direccif6n Ge-
neral; de tal modo que el nivel 12 podria indicarnos-
un nivel de Subgerencia, No debemos olvidar que den-
tro de un mismo nivel jerdrquico pueden existir dife-
rentes grados de desempefio, los que influirdn en la -
asignacién de sueldos y salarios del personal; asf -
utilizaremos en este mismo recuadro las letras "“I", -
"M'* 6 '*S", que significan 1imite inferior, medio o su
perior, y que determinardn el nivel o tope salarial -

en el que se¢ encucntra el emplecado,

Sentido de responsabilidad, que se rige por las si --

guientes claves:

§ Superior, muy responsable, con gran iniciativa y -
que no requiere supervisién alguna. '

B Bueno, persona responsable y cumplida que no re --
quiere supervision contfnua,

R Regular, persona que requiére de cierta supervi --
sidn para cumplir c¢on su trabajo.

1 Inferior, necesita supervisi6n constante, no es ca

pdz de continuar solo con su trabajo.
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8.- Antiguedad dentro de 1la organizaﬁiéﬁ,.éuya'clavc‘se':
fijars en la misma forma que la antiguedad cn.el pues

to, aA (4 afios), 8M (8 meses), etc.

9.- 'Este espacio ya forma parte de los datos del substitu

to potencial, y representa la edad del mismo,

10.- Es el tiempo aproximado de capacitacién que requerird
el nuevo empleado para desempefiar adecuadamentc 1las -
funciones del puesto, La clave podrd asignarsc de 1la
misma manera como se hace con la.antiguedad dentro decl

puesto y de la misma organizacidn,

11,- Este espacio contiene la clave de enlace con el archi
vo de nuestra cartera de aspirantes a empleados, la -
clave a utilizar dependerd del modo en que se encuen-
tre organizado dicho archivo (por ejemplo con una nu-
meracidén consecutiva). Si se trata de un candidato -

interno usaremos ¢l ntmero de noémina del empleado,

El disefio, el ndmero de casilleros y las claves utilizadas
en este O.R.H. han sido asignados arbitrariamente, dc tal modo-
que pucden variar de una organizacibn a otra, de acuerdo a las-

necesidades de cada una de ellas,

El uso constante y la familiarizaci6n con el O.R,H., permi



tird descifrar las claves:que ¢ontiencesta técnica sin necesi-
dad de consultar los c6digos de las-claves, lo que agilizard en
alto grado la obtenci6n inmediata de informacién importante, -

ahorrando un valioso tiempo en la toma de decisiones,

El ahorro en los costos de la planeiacién del personal serd
notable, sobre todo en los niveles superiores, ya que una deci-
sién equivocada en la colocacifén de una persona puede costar -
milloncs de pesos & la organizacitn, por la responsabilidad e -
impacto que implican los actos y las decisiones de un alto ni--

vel directivo.

La capacitacion y el tiempo que sc¢ invierten en una perso-
na que trabaja en 'un nivel gerencial, resultan mds costos que-
los que se invierten en un puesto de cardcter operativo come ¢l
auxiliar de una oficina. Mientras que e¢ste dltimo necesita s6-
lo de unos cuantos meses para desempefiar sus funciones cn forma
6ptima, un Director o Gerente nccesitard, ademds de la capacita
cién dcl puesto, de todos sus conocimientos y afios de experien-

cia para tomar dccisiones adecuadas y acertadas,

Es por ésto que se recomienda que desde un principio se co
loque a cada persona en el puesto mds adecuade a sus caracteris
ticas, habilidades, vocacifn ¢ interescs, encausidndolo a un me-

jor desempefio y aprovechamiento,
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S.4 Beneficios de la Utilizaci6bn del Organigrama de Recur:

sos Humanos,

Como se ha visto a través del tiempo, todo lo que ¢l hom--
bre ha creado y perfeccionado tiene por objeto servirle, aho --~
rrdndole tiempo, dinero y csfuerzo, brinddndole comodidad. Ha
blande de las organizaciones que también han sido creadas por el
hombre, representan un medio para lograr su beneficio, Es natu
ral que el ser humano busque su bienestar constantemente, y adn
va mis alli, trata de perfeccionar o mejorar el funcionamiento-

de 1o que ha podido crear,

Resulta bastante diffcil lograr que un gran ntmero de per-
sonas, que poseen personalidad y caracteristicas particulares,-
diferentes objetivos y puntos de vista, y sobre tode necesida--
des, trabajen conjuntamente en la consecuci6n de un objetivo ge
neral y comn, que es el de lograr el &xito de la organizacién,
que al final de cuentas lleva consigo el progreso de cada indi-

viduo,

Los beneficios del O,R.H., al igual que los del I,R.H, van
atener como punto de destino a la organizacidén y a los indivi--
duos que laboran en ella, La organizaci6n podrd alcanzar un ni
vel mis alto de productividad, contard con el aprovechamiento -
de sus recursos humanos, logrard ahorros significativos de tiem

po en la toma de decisiones relacionadas con el personal, asf -
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como la reducci6n de costos y lnbsimplificacidn de funciones. -
Todos cstos beneficios conducirdn a un desarrolle integral de -
la organizacibn., Por otra purte, cada individuo pedrd tener -
nuevas oportunidades de ascenso, mayores ingresos, mayores re--
tos, mejor capacitacién, mejor trato y ambiente de trabajo. Es
to lo conducird a tener un mejor niQe] de vida, la satisfac -
cién, la superacitn individual y el éxito. En este aspecto es-
importante lograr una integracifn completa de nuestro personal-
para que sc¢ llevena cabo 1os objctives, procurando tener una -
continuidad en ¢l desarrollo de las actividades de la organiza-
ci6n mediante polfticas dec conservacién y desarrolle, AsI po--
dremos conocer y aprovechar mejor los conocimientos, las capaci

dades, habilidades y experiencias de cada cmpleado,

Efectuar cambios en el personal es una tarea indispensable
para eliminar empleados incompetentes, ademds de abrir las puer
tas o empleados brillantes y crecativos que promueven, una vez -

contratados, la apertura de canales para nuevos ascensos.

"Desde el punto de vista opuesto, los cambios de personal-
llevados a 1a exageracién, producen costos excesivos de recluta
miento, capacitacibn y supervision adicionales, ademfs de re--
presentar una carga de trabajo para el departamento de perso --

nal, Pueden, en un momento dado, producir una mala impresién -
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en los empleados, asi como en la opinién pdblica de que algo an .

da mal en la organizacién' (70).

El uso del O.R.H., permitird ejercer un control sdecuado so -
bre los cambios de perscnal, tratando de que sélo sc efectden -
aquéllos que realmente sean necesarios y evitando que ia. orgo-

nizacidn sufra dafios que realmente la perjudiquen,.

"La realidad de los recursos humanos de las organizacionces
en México, es que las personas buscan mejores sucldos, y como -
consecuencia, escalar mejores puestos, por lo que se inclinardn
por trabajar en 1la organizacibn que les ofrczca mejores oportu-
nidades. Es importante aceptar esta realidad, la rotacifén dcl-
personal gira en torno a esta situacién, sin embargo, ésta re--
presenta un reto a la organizacidn para obtener el miximo apro-

vechamiento de sus recursos humanos' (71).

A través del uso de la informacién del O,R.H. sc pueden es

tablecer algunas medidas que procuren un cquilibrio adecuado en

los cambios de personal:

- Otorgar salarios y prestaciones competitivas y ocordes -

al puesto y funciones que desempefia cada empleado.

(70) Xillian. op. cit, p. 192,

(71) Sarifana, Jeslis Arturo. Patologfa Empresarial, Editorial Limusa, Méxi
co, 1982. p. 93. -
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Ejercer la motivacifn a través del,enriquecimiehto del -

trabajo. : '

- Entrenar a los supervisores para que mejoren la “direc-
ci6én de los empleados y de las actividades del trabajo.

- Demostrar interés por el individuo,

- Mejorar las funciones de scleccidn, coﬁtratacidn y colo-
cacidén en el puesto. o

- Mejorar la orientacifn y asesorfa a los nuevos empleades
(induccién). El empleado con poco tiempe es el que re--
nuncia con mas frecuencia,

- Mejorar 1la capacitacibn, entrenamiento y desarrello.

- Mejorar las condiciones de trabajo y medio ambiente,

- Aprovechar al maximo la capacidad y potencial de cada cm

pleado (72).
Este diltimo entrafia las siguientes medidas:

“A - Lograr la mejor integracitn del trabajo con el emplea
do sobre las bases de las capacidades, de los cone --
cimientos y de los requisitos del puesto,

B - Tener a la mano un expediente de aptitudes que indi--

que las capacidades de los empleados.

Killian. op. eit. p. 193,
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Proveer lo necesario para la evaluacién apropiada del
desempefic y de la potencialidad para asegurarsc de no
pasar por alto las capacidades y esa potencialidad,
Proyectar y administrar los programas de planifica --
cion de carreras para ascgurarse de que los indivi -~-
duos se percaten de las oportunidades futuras y dis--
pongan de un enfoque realista para aprovecharlas.
Examinar, y cuando sea pertinente, capacitar mds al -
empleado mediante un entrenamiente adicional, para -
realizar diferentes trabajos o nuevas trayectorias de
carrera,

Asegura}se de que los empleados tengan libertad para-
entrenar, ascender o cambiar de puesto ventajosamen--
te.

Crear un clima en que los gerentes y los empleados --
puedan discutir libremente los ascensos y los infor--
mes relativos a la carrera, Es en esta drea en la -
que el supervisor puede prestar un rcal y verdadero -
servicio a los emplecados. Su prestigio subird cnorme
mente a los ojos de estos dltimos, cuando scpan que -
estd trabajando en favor de sus ascensos.

Anunciar los puestos y tener un sistema para estimu--
lar a4 los empleados a tratar de obtener puestos de ni
vel superior.

Otorgar el reconocimiento a los - supervisores por desa

rrollar y ponar o disposicifn empleados ascendibles.
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J - Ascgurarsc de que cl sistema ocupe a las personas de-
criterio independiente, o las altamente capacitadas y

a las dindmicas"™ (73).

De ia misma manera cn que se deben integrar todos los es--
fuerzos y recursos para lograr los objectives de la organiza --
cibn, también sc irdn integrando los beneficios que sc obtengan
por el uso del O.R.H., ya quc un resultado conlleva otros, que-

en su conjunto, alcanzan una meta mfis significativa,

El objetivo principal dc algunas organizaciones es el &xi-
to financievo, el cual produce 1las ganancias que respaldardn el

futuro desarrello dec las mismas,

El ¢éxito finuncicro de una organizacién depende de 1a  dis
ponibilidad de personal calificado que tome decisiones correcc--
tas. La utilizacidn del O.R.H. impide cl1 desperdicio de los re
cursos humanos y de su impacto financiecro cn 1a organizacién -

(74).

La organizacibn se beneficia en cuanto a su imagen y acep-

tacibn cntre el pdblice, si le proporciona a este un producto -

(73} Rillian. op. cit. p. 185,
(74) item. pp. 47-50,
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o un servicio confiable a un precio razon#hlc. Esto sﬁ !oéra -
a través de 1la disponibilidad de personal calificado, que esﬁc ~
dispuesto a conseguir este objetive, Por cons}guiente; ademds -
de la organizacib6n también sc beneficia el cliente al contar con

un buen producto o servicio que satisfaga sus neccsidades.

La organizaci6n opera dentro de una sociedad, la cual esta-
T4 sujeta & una constante evolucit6n, €sta dltima conlleva una se
rie de cambios que de alguna manera modifican ciertas condicio--

nes en la socializacibn de 1la produccidn.

Toda organizacidn debe realizar cambios, con el fin de man-
tenerse dentro de los 4mbitos de operacidn que significa evolu--

cionar.

"Los recursas Humanos son los que deben tomar decisiones y-
actuar en favor de esta evolucion, lo que finalmente se traduci-
rd en el éxito o fracaso de la organizacibn dentro de la socie--
dad en lo que se refiere a empleos, produccibn, distribuci6n, -

servicios y finanzas' (75).

(78)  Killian. op. cit. pp. 51-55: s ’ -



sea“1d eleccion, es necesario’ conta
el personal-de’la’organiza

- tancia; para

‘partamento encargada

" uno de 1os empleadas; g desdciel masféitéihésih
el mds -bajo nivel jerdarquico,-de modo qﬁe‘hégén_llcgar a los -
résﬁdnsubles los datos -necesario ara ﬁﬂ]a&echado'manténimien-

to de este sistema,

Todas 1las técnicas~hdm1n1”2f£tivd§ deben estar orientadas-
a obtener los objeti§o§ dé lgibtgﬁnizacibn donde se estdn utili
zando, ya sca direéthménf#'o ﬁacilifbndo otras acciopes que es-

Stén encaminaaaévﬁégxa e;tﬁs‘héfas. El1 I.R.H. y el O.R.H, son -
técnicas que facilita; la administracidn y la toma de decisio--

nes .con respecto al personal.

El usﬁ de la computadora permite agilizar muchas activida-
des que al hombre le llevan muchc tiempo, ahorra espacio de al-
macenamiento; maneja un alto voldmen de datos; es versdtil, ya-
que puede utilizarse en diferentes y variados proyectos a la -
vez en diferentes terminales, haciendo posible su miximo aprove
chamiento, ahorrando tiempo, dinero y esfuerzo, vy justificando -
al mismo tiempo la inversifn que se realiza en su compra e ins-
talacién. En la actualidad se ha dado una gran importancia a -

la computadora, y cada dfu se crean nuevos y variados programas-

con instrucciones inclwias que facilitan su manejo a personas-



que ‘apenas inician su contacto con las computadoras.

Tanto el I,R.H, como el O,R.H, son herramientas que deben-
cambiar y evolucionar de acuerdo a las necesidades de cada orga
nizacién, No existen reglas especificas que determinen la forma,
¢l alcance o el tipo de informacibébn que deba incluirse en el di

sefio y uso de estas técnicas.

El O.R.H. puede también incluirsc dentro de un programa di
sefiado especialmentc para &1, e integrarse a una computadora pa

Ta su mejor aprovechamicento.

El hombre siempre ha buscado su bienestar, cada organiza--
cién, agrupacién, asociacidn, ctc. trabajan para el hombre y su
beneficio, sea econ6mico, social o moral; de modo que el objetri
vo principal de 6stas e¢s ¢l hombre mismo, y cn este caso el -
I.R,H, y ¢l 0.R.H. no son la exctepcibn, ya que buscan benefi --
ciar al ser humano, facilitar su trabajo y mejorar sus condicio
ncs de vida., Las personas que dirigen una organizacién y que -
realmente sepreocupen por ¢l bienestar de su personal, pensardn
seriamente en la utilizacién de estos sistemas de informacién,-
que ademds aumentarin cl ahorro de tiempo, tracrdn consigo ma--
yor productividad, eficiencia y rendimiento, con lo que se desa

rrollard la organizacibnm misma y las personas que la integran.



Accesar:

Actitud:

Adiestramiento:

Administracién:

Anfilisis:

AP E N DI C E

Localizar y tomar informaci6n de un ar-

chivo para realizar un proceso.

Tendencia arraigada, adquirida o apren-
dida del individuo, Estado de la mente, refle
jado en el comportamiento, los sentimientos -
o las opiniones respecto a las cosas, -

circunstancias y otros acontecimientos.

Constituye la destreza de un individuo-
en una habiltidad adquirida, generalmen-
te mediante una prdctica de trabajos de

carficter muscular o motrfz.

La disciplina que persigue la satisfac-
ci6n de objetivos organizacionales, con
tando con ello con una estructura y a -

través del esfuerzo humano.

Es el estudio de las diversas aplicacio
nes de algunos métodos que tiencn por -
objetive lograr que las organiziuciones-

administren mejor los recursos con que-



Aptitud;

Archivo:

Autoridad:

Beneficio:

Capacidad:

se cuenta’,

Sonzlns'baracteristicas personales, téc

:nicas’, etc. que nos van a permitir lle-

var-‘a cabo las actividades que se nos -
son encomendadas y también el desarro--

1lo dentro de la organizacién.

Es un conjunto de registros de informa-
cién relacionados y ordenados sistemfti

camente.

Es la facultad o derecho de mandar y la
obligacién correlativa de ser obedecido
por otros, sc divide en dos formas: la~
juridica Y la moral, la primera se impo
ne por obligacién, la segunda se impane

por convencimiento.

Es el bien que se hace o recibe. Utilji

dad que se obticne.

Inteligencia y talento., Aptitud o sufi
c¢ciencia para realizar alguna actividad-

especifica.



Capaéitaci@ni

‘Canal de Comunicacién:

Caracter:

Codificacibn:

Colocacién:

Es la adquisicién de conocimi=ntos, -
principalmente de carfcter téenico, -

cientf{fico y administrativo.

Es un conjunto de medios fisicos que -
permiten la trasmisién de datos o bicn-
de informacién, por lo consiguiente es-

te se puede definir como medio.

Es una opcién dentro de la memoria de -
la computadora dicha posicién constitu-
ye un espacio que puede almacenar una -

ltetra, un niimero o un simbolo.

Operacién consistente en dar forma ade-
cuada a una informacibébn para facilitar-

Su uso.

Es un principio de 1a seleccién de pevr-
sonal que ayuda a incrementar 1los Tecur
sos humanos por medio del descubrimien-
to de habilidades o aptitudes, las cua-
les pueden ser requeridas en otra parte
de la organizacifn o en otra ocupacién-

dentro dc la misma.



Comportamiento:

Comunicpci@n:

--Conocimi'ento:

Contratacién:

Control:

" Conducta o mode de ser, forma de proce-

der del organisme como una unidad, y -
cuenta con una funcién integradora del-

sistema nervioso central.

Es la informiacién que fluye del emisor-
al receptor sin sufrir alteracién o pro
ceso intermedio alguno, tal cual se en-

via se recibe.

Proceso mediante el cual se abstraen ca
racter{sticas, formas y estructuras de-
los objetos, se¢ lleva a cabo por medio-
de los sentidos, éstos se analizan, se-

razonan y sc llevan a la prfctica.

Es el medio legal por medio del cual se
produce o tienc cfecto una relacibn de-

trabajo.

Es la medicién de los resultados actua-
les y pasados en rclacién con los espe-
rados, ya sea total o parcialmente, con
el fin de corregir, mejorar y formular-

nucvos planes.



Coordinacibn:

Costo:

Cursor:

Desarrollo:

Es el ordenamiento simulténco y armonio
so de varias cosas. Supone por lo mis-
me, que hay diferentes personas y divéz
sos medios, orientados todos ellos a la

realizacién de un fin Gnico.

Son todas aquéllas erogaciones en efec-
tivo o éspecie 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 quc nos indica el lugar o posi --
cibn en donde nos encontramos trabajan-

do dentro de 1a misma.

Comprende integramente al hombre en to-
da la formacién de la personalidad (ca-
rficter, hfébitos, educacién de la volun-
tad, cultivo de la inteligencia, sensi-
bilidad hacia los problemas humanos, ca

pacidad para dirigir).



Destreza:

Diagraﬁa de Flujo:

Direccién:

" Drive:

Educacibn:

Eficacia:

Es la habilidad que se tiene para reali

zar cierta actividad.

Es la representacién grifica para la re
solucién de un problema, por medio de -

simbolos.

Es impulsar, coordinar y vigilar las ac
ciones de cada miembro y grupo de¢ un or
ganismo social con el fin de que el con
junto de todas ecllas, realice del modo-

mﬁs eficlz los planes seiialados.

Es un dispositivo de comunicacién entre
el hombre y la méiquina, donde se¢ intro-
duce el disco y que permite que la in --
formacién que éste contiene seca cargada

en la computadora para su manipulacién.

Es la adquisicién intelectual de un in-
dividuo de 1los aspectos técnicos, cien-

tificos y humani{sticos que le rodean.

Es el grado en que se cumple un objeti-

vo.



Eficiencia:

Enfermedad:

Entrenamiento:

Estrategia:

Evaluaci6n del

Desempefio:

Grafica de,Gﬁnny:

" Nivel de utilizacién o rendimiento de -

los recursos que se utilizan en.la ob--

tencidén de un objetivo.

Alteracidn de la salud producida por -
agente biol6gico, o alpGn factor fisi--
co, quimico o ambiental que actda lenta
mente, pero en forma continua o repecti-

da.

Es la preparacifén de un individuo para-
un esfuerzo fisico o mental, para poder

desempefiar una labor,
Es el conjunto de medios y operaciones-
que se utilizan para conseguir un obje-

tivo.

Se define como un método para valorar a

un empleado respecto a la forma en que-

se lleva a cabo su trabajo y a las di--
versas aptitudes necesarias para reali-

zar Su tarea,

Consiste en una serie de barras horizon

rtales para ilustrar grdficamente la'plg



flabilidad:

Incentivo;

Induccibn;

Instruccién:

Integral:

neacibny 8l control de un plan de acti

vidades en relacién con el tiempo.

\ZEs la cépa;idad actual de un empleado -

para desémpqﬂarse en determinado cargo.
Encierra diversos factores desde las ca
racteristicas individuales, por ejemplo
destrezas intelectuales y manuales, has

ta rasgos de la personalidad.

Lo que incita, mueve, excita o impulsa-
a una cosa. Motivo, acicate, compensa-
cibn complementaria otorgada a los tra-
bajadores por su mayor rendimiento o -

produccién.

Es la orientacién inicial que recibe el
nuevo empleado para su integracibén a 1la

organizacién.

Es una orden que damos dentro de un len
guaje, para que realice la computadora-

el tipo de operacidn quec estamos usando.

Dicese de las partes que entran en la -

composicién de un todo.



Manual:

Mercado Laboral;

Meta:

Método:

Motivacidn:

Este es uno de los medios mds importan-
tes de cemunicaci6n, ya que representa-
uno de los primeros contactos del em --
pleado con la empresa, y de &éste depen-
derd la primera impresién u opinién que
se forme el ecmpleado sobre 18 organiza-

cidn.

Conocido también como mercado de traba-
jo. Es el medio ambiente en donde tie-
ne lugar el fendmeno entre la oferta y-
demanda de trabajo intelectual o ffsi--
co, entre 1los puestos disponibles y los
individuos mds adecuados para ocupar --

los,

Punto concreto, medible y evaluable a -
que se desea llegar en un tiempo deter-

minado.

Secuencia de acciones especfficas, sis-
temdticamente ordenadas para llegar a -

un objetivo,

Son todos aquéllos factores capaces de-

provecar, mantener y dirigir la conduc-



Necesidad:

. NivgljJera;quico:

Norma:

Objetivos:

Organigrama:

ta de un'iﬁdividuO‘haCia un objetivo.

Caricter de aquéllo de que no se puede-

prescindir.

Es el grado de autoridad y responsabili
dad que se asigna a cada puesto dentro-

de una organizacio6n,

Son reglas de conducta o preceptos que-
regulan la interaccién 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-
alcanzar ya sca tratindose de¢ empresas-
en su conjunto, o en sus departamentos,

secciones o funciones.

Conccidos también como cartas o grdfi--
cas de organizacifén en las que se repre
sentan los diferentes puestos de un de-
partamento, 4rea, divisidén u organiza--

cidén, reveldndonos ademds: 1la divisidn



de funciones, niveles jerdrquicos, 1f--
neas de autoridad y responsabilidad, -
los canales de comunicaci6n, las rela--
cicnes entre los diversos puestos y eon-

ocasiones quiénes los ocupan.

Organizaciln; . En la estructuracibn té&cnica de las rela
ciones que deben existir entre las fun-
ciones, niveles y actividades de los -~
elementos materiales y humanos de un or
ganismo social con el fin de lograr su-
méxima eficiencia dentro de los plancs-

y objetivos establecidos.
Pardmetro: Unidad constante de medicidn.

Perfil: Es el conjunto de cualidades fisicas e~
intelectuales que dcbe reunir un indivi
duc, para poder cubrir, u ccupar un -

puesto determinado en una organizacion.

Personalidad: Es un conjunto de rasgos que forman la-
unidad indivisible del ser humano, que-
B : lo caracterizan para hacerlo diferente-

de 1os demds.



Personal Operativo: .

Plan:

Planeacion:

Plantilla de Personal:

Se ‘refiere a los empleados que rTealizan
todas aquéllas actividades que involu--

cran la habilidad manual.
Proyeccifn impresa de la accién,

Es la funci6n administrativa que consis
te en seleccionar entre las diversas al
ternativas, los objetivos, las polfti--
cas, los procedimientos y los programas

de empresa,

Es la eleccioén del camine mads adecuado-
para la obtencifn, aplicaci6én y control
de los recursos de una empresa procuran

do un Sptimo rendimiento,

Son los datos mids importantes acerca -
del trabajador en lo que se refiere a -
detalles personales, escolaridad, ante-
cedentes de trabajo, promociones y . -
transferencias, calificaciones de méri-
tos y control de asistencia, capacita--

ci6n, desarrollo y separacién.



Principio:

Procedimientos:

Proceso:

Productividad:

Programa:

Los principios son verdades fundamentn-
les que se tienen por tales en un momen
to dado y que explican las revelacioncs

entre dos o mas conjuntos de variables.

Son planes mds cencretos que norman cl-
criterio y la accién quc dcben scguir- -
se, sc apoyan en los objetivos y politi
cas. Implica la eleccifn de los medios
que se han de emplear y tienen como ca-
racteristicas fundamentales el scfialar-
la secuencia cronolfgica de una activi-

dad o conjunto de actividades,

Son las diversas etapas en las quec sc¢ -
divide 1la acci6n administrativa, o cual

quier otra accidn,

Es un concepto que implica la relaciln-
que existe entre el voldmen de produc--
cién alcanzado y los recursos materia--
les, técnicos y humaneos cmplcados para-

lograrlo,

Es una serie de instrucciones detalls- -

das 1l6gicamente para Tesolver chjetivos



Promocién:

Proycccifn:

Proyecto:

Puesto:

Reclutamiento:

de un' problema planteado.

Es un conjunto de esfuerzos tendientes-
a- lograr el reconocimiento y aceptacién
del-individuo en diversos puestos den--

tro de la organizacién,

Es un proceso sistemfitico mediante el-
cual quiénes se ocupan de la planecacién
calculan los cambios en el medio inme--
diato y en el diferido de la organiza--

cibn.

Es la unidad de inversién menor que se-
‘considera en la programacidn, constituye
un esquema coherente que puede llevarse
a cabo con independencia de otros pro--

yectos,

Conjunto de operaciones, cualidades, -
responsabilidades y condiciones que in-
tegran una unidad de trabajo, especifi-

ca ¢ impersonal,

Es un procedimiento que consiste en bus

car y atraer solicitantes con el objeto



Recurso:

Recursos Humanos:

Recursos Materiales:

Recursos Técnicos:

Rendimiento:

de cubrir todas aquéllas vacantes que -~
sc presenten dentro de una nrgahiza .-
cibn.

v
Son elementos que, administrados correc
tamente, le permitirdn o le facilitardn
alcanzar sus objetivos a la organiza --

cién,

Los Recursos Humanos pueden mejorar y -
perfeccionar el empleo y el disefio de -
los recursos materiales y estdn compues
tos de conocimientos, experiencias, mo-
tivecibn, intereses vocacionales, apti-
tudes, actitudes, habilidades potencia-

les, etc,

Quedan comprendidos el dinerc, las ins-
talaciones fisicas, la maquinaria, los-

muebles, las materias primas, etc,
Son 1los sistemas, procedimientos, organj
gramas, instructivos, etc, con los que-

cuenta la organizacion.

Es el producto o utilidad de una inver-




Rentabilidad:

Reporte:

Ricsgo de Trabajo:

Rotacion:

Rutn Cr1iicq:

"Es un- ducumento por medio del cual se =
'presenta en forma cscrita los resulta-#

“dos de .un proceso.

Art. 48 Ley del 1.M.5.8.: Son los acciden
tes y las cnfermedades a las quc estén-
expuestos los trabajadores en ejercicio
o por motivos de trabajo cualesquiera -
que sean ¢l lugar o tiempo en que se -

presenten.

Generalmente el fndice de rotaci6n del-
personal de una organizacién indica el-
nivel de moral de trabajo de la misma,-
ya que de ésta depende en gran parte la
integracién y el ajuste del facior huma

no.

Es el diagrama de flechas o red de acti

vidades, que consiste en la ilustracién




Seleccifn:

Sistema:

. Sistema de Informacién;

‘Status:

Tarea:

grdfica del conjunto de operaciones de-

un proyecto y de sus interrelaciones.

Es un procedimiento que sirve para en--
contrar al individuo adecuado quc cubra

el puesto adecuado a un costo adecuado,

Es un conjunto de elementos interrela--
cionados entre si que persiguen ¢l lo--

gro de un objetivo comdn.

Es el conjunto de elementos y procedi--
mientos Intimamente relacionados que -
tienen como prop6sito manejar datos y -
elaborar reportes que permitan tomar de
cisiones adecuadas para el logro de los

objetivos de una organizaci6n.

Constituye una posicidn con deberes y -
privilegios reconocidos que ocupa un in
dividuo en una determinada esfera so --

cial,

Acto o secuencia de actos agrupados en-
el tiempo, destinados a contribuir n un

resultade final especifico,




Técnica: © "Es un conjunto._de. procedimientos.de. un-

arte y una. ciencia,

Tendencia: . Propensifén, inclinacidn hacia un fin de.

terminado.

Utilidad: Provecho que se saca de una persona o -

cosa.
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