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INTRODUCCION

La Administracién al igual que todas las disciplinas,
ha surgido en base a las necesidades que ha tenido el hombre,-
hasta alcanzar el lugar que ocupa actualmente. En su proceso-
de desarrollo se ha dividido en distintas 4reas, las cuales --
han requerido de nuevas técnicas administrativas para su mejor
desenvolvimiento.

Hasta hace unos cuantos afios, la Administracién se --
ocupaba tdnicamente de la organizacién de los recursos materia-
les y técnicos, tomando al hombre solamente como un elemento -
material.

En nuestros dfas se considera al hombre como la parte
mds importante con que cuenta una organizacién, de este modo -
surgié la Administracién de los Recursos Humanos, la cual tie-
ne por objeto c¢1 estudio del ser humano, abarcando su conducta,
comportamiento, salud, experiencia, habilidades, etc., con él-
fin de acrecerntarlos y conservalos en beneficio del individug,
de la organizacién y del pais en general,

La empresa dentro de un pafs cn desarrollo que quiere
y necesita alcanzar mayorcs progresos cconémicos, polfticos y so
ciales, principalmente, requierc hacer uso de técnicas moder--
nas que logren la 6ptima administracién de los Recursos Huma--
nos.

Por tal motivo cl estudio que pretendemos realizar co
mo Seminario de Investigacién se refiere al Disefio de un Siste
ma de Administracién de Recursos Humanos, al través del Proce-
so Electrénico de Datos que de las bases para la toma de deci-
siones al administrador de los mismos en lo referente a:



- Sueldos y Salarios

- Prestaciones al Personal

- Actividades Culturales

- Creacién de nuevos puestos
- Ascensos, ctc.

El objetivo de nuestra investigacién, es proporcionar
el mayor némero de datos inherentes.a la toma de decisiones en
lo que respecta a la Administracién de Personal dentro de la -
empresa; .con la finalidad de poder aprovechar al mdximo los re
cursos con que se cuenta, a través de la Sptima explotacién de
los mismos.

Las principales funciones para el desarrollo de un --
Sistema son:

- Analisis y Disefio
- Programacién y Prueba
- Colocacién en el estudio de operacién,

El presente estudio sélo abarcard la parte de Anédli--
sis y Disefio, el cual en caso de ser adoptado por cualquier em
presa, deberid ser programado ¢ implementado por personal capa-
citado para dicha funcién,

Para lograr nuestro objetivo fué necesario entrevis--
tar a diferentes Gerentes de Recursos Humanos para que dieran-
su opinién sobre el desarrollo de un sistema nuevo referente a
Recursos Humanos, explicdndonos sus necesidades de informa- -

cién.

Lo anterior fué complementado con el Andlisis y Revi-
sién de la documentacién que manejan; asf{ como la evaluacién e
"
identificacién de problemas que suelen presentarse.



I. GENERALIDADES DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS



I. ANTECEDENTES HISTORICOS

Durante el siglo XVI un grupo de intelectuales de Ale
mania y Austria, forman la escuela del Cameralismo, la cual se
preocupa por la seleccién y el entrenamiento de los trabajado-
res. Posteriormente en el siglo XVIII, se inicia la Revolu- -
cibn Industrial, ésta estimuld el crecimiento de ffbricas en -
las cuales el equipo con movimiento mecénico mejoré las técni-
cas de produccibn e introdujo la especializacién del trabajo -
para producir mercancias a menor costo. Desde este movimiento
se ha logrado un proceso en la resolucién de problemas tales -
como: Organizar, coordinar, controlar y motivar las activida-
des de un gran nGmero de personas trabajando en un frea parti-
cular, considerando estas etapas evolutivas de la administra--
cién podemos hacer notar que era una administracién de tipo ex
perimental o administracién empirica.

A fin del siglo XIX y principios del XX las escuelas-
de Administracién Moderna toman gran importancia por la intro-
duccibn de la Administracién Cientifica. En la época Contempo
rdnea se pretende hacer de la Administracién una ciencia so- -
cial estableciendo principios y técnicas elementales que sir--
van como fundamento tanto a la Administracién P@iblica como a -
la Privada.

La escuela de la Administracién Cientffica iniciada -
por Federico W. Taylor iniciada en los Estados Unidos denomina
da Taylorismo, comprende bésicamente tanto técnicas de organi-
zacién industrial como de relaciones obrero-patronales, rendi-
miento de los empleados y sugiere la capacitacién de éstos.

Los aspectos mAs relevantes son:



a) La cooperacibn de la direccién en la Coordinacién-
del trabajo delegado a los empleados.

b) Una colaboracién més estrecha intima y personal en
tre la direccibn y los trabajadores.

¢) La importancia que se da al adiestramiento como -~
técnica de formacibébn y capacitacién de los individuos que inte
gran la empresa.

Conjuntamente con Taylor aparece otro destacado indus
trial, Henry Fayol, para é1 las operaciones de una empresa se-

dividen en seis ramas:

1.- Operaciones Técnicas.- Comprende produccibn, for-
macibén y fabricacién.

2.- Operaciones Comerciales.- Dadas principalmente -

por las funciones de compra-venta.

3.- Operaciones Financieras.- Son la obtencibén y ad-
ministracién del Capital.

4.- Operaciones de Contabilidad.- Corresponden al re-
gistro de todas las operaciones contables, como son, control -
de inventarios, costos, preparacifn de estados financieros, da
tos estadisticos, etc.

5.~ Operaciones de Seguridad.- Se refiere tanto a los

recursos materiales como a los humanos.

6. - Operaciones Administrativas.- Que corresponden -



a las funciones del proceso administrativo que son:

- Planeacibn

- Organizacién

- Direccién

- Coordinacién

~ Control

Al mismo tiempo que dividié las operaciones en dife--

rentes ramas, establecié los siguientes principios, los cuales
fundamentan el aspecto cientifico de la Administracién, y que-

son:
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10.
11.
12.
13.
14.

Divisibén del trabajo
Autoridad

Disciplina

Unidad de Mando

Unidad de Direccién
Subordinacién de los intereses particulares
Remuneracién
Centralizacién
Jerarquia

Orden

Equidad

Estabilidad del personal
Iniciativa

Unién del personal

En nuestro pais la primera escuela de Administracién-

surge en Monterrey: E1l Instituto Tecnolbgico y de Estudios Su

periores de Monterrey que inicia sus cursos de Administracién-
llamdndolos de Negocios (1943). EI1 Instituto Teccnolégico de -
México establece su escuela en 1947. En 1957 la Universidad -

Iberonmericana inicia la carrera de Licenciado en Administra--



cién.

L.a Universidad Nacional Autbnoma de México en 1957, -
afio en el que el Consejo Universitario aprueba la carrera con-
la denominacién de Licenciado en Administracién de Empresas.

2. CONCEPTOS

2.1. ADMINISTRACION

En todas las ciencias y en todas las técnicas, existe
una gran variedad de conceptos para describirlas segln diferen
tes autores y ecstudiosos. Sin embargo, esa variedad de concep
tos no indica que haya un marcado desacuerdo en su significa--
do, mis bien, dichos conceptos nos llevan a la conclusién de -
que se complementan unos a otros acercindonos a una mejor com-
prensibén del problema.

Para afirmar lo anterior se describen a coatinuacibébn -

algunos conceptos de Administracién:

- E.R.L. BRECH. opina: "Administracién es un proceso
social que lleva consigo la responsabilidad de plancar y regu-
lar én forma eficiente las operaciones de una empresa, para lo

grar un propésito dado'.

- JOSE A. FERNANDEZ ARENAS dice: "Es la disciplina -
que persigue la satisfaccién de objetivos organizacionales con

tando para ello con una ecstructura y el esfuerzo humano coordi

nado''.

-~ CHRUDEN Y SHERMAN nos dice que: "Es el proceso de -
planeacién, organizacién, asignacién de personal, direccién y-
control de las actividades y del personal de una organizacidn-



para lograr que sus objetivos puedan ser obtenidos',

- AGUSTIN REYES PONCE opina: "La Administrdcibn es la
técnica que busca lograr resultados de mixima eficiencia en 1la
coordinacién de las cosas y personas que integran una empre- -
sa",

De 1o anterior se deduce que la Administracibn es el-
proceso que consiste en planear, organizar, integrar, dirigir-
Yy controlar los recursos con que cuenta la empresa, valiéndose
del esfuerzo humano coordinado para lograr la maximizacién de-
los resultados y asi poder llegar a los objetivos fijados.

2.2. RECURSOS HUMANOS

ARIAS GALICIAS Y RIOS SZALAY, dicen que los recursos-
son los elementos que administrados correctamente le permiten-
a la organizacibn o le facilitan alcanzar sus objetivos.

Con respecto a los Recursos Humanos los mismos auto--
res dicen que corresponden al esfuerzo o a la actividad humana
y sus diversas modalidades como son: conocimientos, experien--

cias, motivaciones, intereses vocacionales, aptitudes, etc.

Tomando en cuenta lo anterior podemos decir que los -
Recursos Humanos son la unibén del esfuerzo humano y de los di-
versos factores que de éste sc derivan. Ambos permitiran al--
canzar los objetivos de la organizacibn mediante una adecuada-

administracién.

Podemos decir que el hombre, como ser moral y social,
debe ser considerado dentro de su trabajo cn toda dimensién hu
mana, pues &l constituye la base de la ciencia de la Adminis--
tracibén, y #ésta como toda ciencia social estd al servicio del



hombre y al hacerlo, cumple otro de sus propbsitos fundamenta-
les; ser un medio estabilizador y anticonflictivo que permita,
dentro de la empresa y fuera de ella -en el caso de Administra
cibébn PGblica-, los cambios sociales necesarios para el desarro
1lo de los avances tecnolbgicos.

2,3, ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Para dar una idea més precisa de lo que estamos tra--
tando daremos algunas definiciones de la Administracién de Re-
cursos Humanos:

- ARIAS GALICIA LA DEFINE COMO: El proceso adminis--
trativo aplicado al acrecentamiento y conservacibén del esfuer-
z0, las experiencias la salud, los conocimientos, las habilida
des, etc., de los miembros de la organizacién, en beneficio --
del individuo, de 1a propia organizacién y del pais en gene- -
ral.

- MC. FARLAND CONSIDERA QUE: "La Administracién de -
Recursos Humanos a veces se usa para designar la funcién total
de las relaciones con los empleados, pero esto es cierto prin-
cipalmente en compafifas pequefias o en sucursales de compaiias-
enormes, cuando se trata de grandes compafiias se refiere sélo-
a una parte de la funcién total de las relaciones con los em--
pleados, como: contratacién, el pago de salarios y el adiestra

miento.

También nos dice '"Que las relaciones humanas en el -
trabajo pueden difnirse fptimamente como una manera de adminis
trar que recalca los valores de entender a la gente y sus in--
terrelaciones en las situaciones de trabajo™.



2.4. TECNICAS DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Cuando hablamos de Administracién nos referimos a 6s-
ta como un todo que nos ayuda a lograr objetivos dentro de - -
cualquier organizacién. Dependiendo de la magnitud de las or-
ganizaciones, podemos dividir a la Administracién en diferen--
tes funciones; la PFuncién de Finanzas; la Funcién de Produc- -
c¢ién; la Funcién de Mercadotecnia; la Funcién de Recursos Huma
nos; etc. El presente trabajo no pretende aclarar ni estable-
cer si la Administracién es un arte, una técnica o una cien- -
cia, sino desprender de la Administracién General a 1la Adminis
tracién de Recursos Humanos.

- DUHALT KRAUSS, opina que una técnica ¢s un procedi-
miento que la investigacién cientifica o la expericncia han --
comprobado que es eficaz para alcanzar determinado propbsito -
y que un procedimiento o proceso, es la sucesibn cronolbgica o
secuencia de operaciones concatenadas y su método de ejecucibn,
que realizadas por una o varias personas constituyen una uni--
dad y son necesarias para realizar una funcidn o un aspecto de

ella.

Por analogfa, la Administracibén General es una técni-
ca. El Proceso Administrativo es la sucesidén cronolégica o se
cuencia que tanto la ciencia como la cxperiencia han comproba-
do que es eficaz para alcanzar determinados propésitos y obje-

tivos concretos.

Para la mejor administracidén de los Recursos lumanos-
se necesita de una estructura que cstarf formada por la magni-
tud y tamafio de la organizacién en general; fijar politicas y-
funciones para coordinar las actividades y operaciones que la-

Administracién de Personal requiera.
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La Estructura estari representada en la realidad por-
el Departamento encargado de la funcién; la Autoridad y Jerar-
qui que éste tenga, dependeri del criterio y conocimiento de -
Administracién de los Recursos Humanos que los altos directi--

vos tengan.

lLos administradores integrales, opinan que siendo el-
elemento humano el factor mis importante y valioso con que pue
da contar una organizacibn, es de suponerse que el Departamen-
to encargado de la Administracién del mismo, tenga igual jerar
quia que los restantes departamentos de operacién y servicio.-
Para ello, opinan que cstamos ya muy distantes del punto en --
que la Administracién de Personal se consideraba primariamente
como una funcién menor de servicio hasta el punto en que la ge
rencia de linea, como un todo, reconoce responsabilidad para -
la accidén relativa al personal.

Los objetivos constituyen fines o metas a -londe se -
pretende llegar y hacia los cuales sc cncaminarén todos los es
fuerzos del elemento humano de la organizacién. Operar con --
la méxima eficiencia, tener el personal mas cficiente, son dos
de los principales objetivos de toda empresa progresista.

Las Funciones. La mayoria de los autores de la mate-
ria, coinciden en la consideracién de las funciones que corres
ponde efectuar al departamento que nos interesa. Como guia --
ilustrativa a continuacién se enuncian algunas de estas funcio

nes:

- RECLUTAMIENTO

- SELECCION

- CONTRATACION

- ASPECTOS DISCIPLINARIOS
- PRESTACTONES AL PERSONAL

11



- SERVICIO MEDICO

- INDUCCION

- PROMOCION Y TRANSFERENCIAS
- MOTIVACION AL PERSONAL

- CAPACITACION Y DESARROLLO

- SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL
- RELACIONES CON EL SINDICATO
- ANALISIS DE PUESTOS

- EVALUACION DE PUESTOS

- CALIFICACION DE MERITOS

- SUELDOS Y SALARIOS

- CONTRATACION COLECTIVA

- VIGILANCIA Y PROTECCION

- CAFETERIAS O COMEDORES

- CONTROLES SOBRE AUSENTISMO

RECLUTAMIENTO

Es el proceso mediante el cual la organizacién obtie-
ne candidatos idéneos para la seleccién y posible;contratacién,
ésto dependiendo de las capacidades reales y potenciales de ca
da candidato.

El reclutamiento varia mucho dependiendo del tipo de-
puesto que se pretenda cubrir, de acuerdo a ésto deberén tomar
se muy en cuenta las fuentes o medios que vamos a utilizar,

Las fuentes son los lugares en donde se localizan los
posibles candidatos, éstos pueden ser internos o externos. Las
fuentes internas son la propia organizacién. Las fuentes ex--
ternas pueden ser escuelas especializadas, otras empresas, ins
titutos, bolsa de trabajo, etc.

Los medios son todos los recursos que podemos utili--

12



zar en un momento dado para llamar a los candidatos.
SELECCION

Desde el punto de vista administrativo es el proceso-
mediante el cual se buscan, se detectan y comprueban las capa-
cidades fisicas y mentales, las habilidades manuales e intelec
tuales que los puestos de la organizacién requieren para ser -
desempeiiados con eficiencia.

CONTRATACION DE PERSONAL

Es la formalizacién de las relaciones de trabajo en--
tre los candidatos seleccionados y aceptados. por la organiza--
cién mediante la celebracién de un contrato de trabajo.

ASPECTOS DISCIPLINARIOS

Son requerimientos que exige la ley y la buena admi--
nistracién a todos los miembros de una organizacién, debiendo-
quedar expresados en el Reglamento Interior de Trabajo que to-
da empresa debe formular.

PRESTACIONES AL PERSONAL

'
Son aportaciones financieras con las que la organiza-

cibn incrementa el monto que por concepto de salario percibe -
el trabajador.

SERVICIO MEDICO
Es la asistencia médica que la empresa otorga a sus -

empleados y trabajadores para el mejoramiento y conservacibn -
de la salud de los mismos.

13



INDUCCION

Es un procedimiento administrativo que tiene por obje
to la aceleracibn de la integracién del individuo al puesto, -
al jefe, al grupo de trabajo y a la organizacidn en general.

PROMOCION Y TRANSFERENCIA

Es un avance hacia una posicién superior del trabaja-
dor en la organizacién. Implica nuevas responsabilidades y es
pecialmente incremento en el salario,.

MOTIVACION AL PERSONAL

Se dice que la motivacién estl constitufda por todos-
aquellos factores que originan conductas. Debemos considerar-
factores tanto de tipo biolégico, psicolbgico como de tipo so-
cial y cultural.

Se dice que toda conducta estd provocada por algtn --
factor y que no puede pensarse que ésta surja de la nada; por-
ello es importante para los administradores, conocer los resor
tes que mueven a la acciédn humana, ésto es, conocer los intere
ses conscientes e inconscientes del individuo, para formarse -
un criterio acerca de la personalidad de é1 vy buscar la mejor-
forma de trato, a fin de que se pueda encausar, ello permitiri
que la organizacién funcione mads adecuadamente y los miembros-
de ésta se sientan mis satisfechos.

CAPACITACION Y DESARROLLO
La capacitacibén consiste en una actividad planeada y-

basada en las necesidades reales de una empresa y orientada ha
cia un cambio en los conocimientos, habilidades y actitudes --

14



del colaborador. E1l objetivo principal es proporcionar conoci
miento sobre todo en los aspectos técnicos del trabajo a los -
mandos medios de la organizacibn.

El desarrollo comprende integralmente al hombre en to
da la formacién de su personalidad. Dicho proceso puede enten
derse como la maduracién integral del ser humano.

SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL

Seguridad Industrial es el conjunto de conocimientos-
técnicos que se aplican para la reduccibn, control y elimina--
cibén de accidentes en el trabajo, por medio de la investiga- -
cibén de las causas que los provocan.

Higiene Industrial cs el conjunto de conocimientos y-
técnicas dedicadas a reconocer, evaluar y controlar aquelles -
factores del ambiente, psicolbgicos o tensionales que provie--
nen del trabajo y que pueden causar enfermedades y deteriorar-

la salud.
RELACIONES CON EL SINDICATO

Son todas aquellas interacciones que los representan-
tes del Sindicato y la Empresa tienen, con el objeto de lograr
entendimientos razonables y coordinados sobre los intercses --
obrero patronales que en un momento dado estén en juego.

ANALISIS DE PUESTOS

Es el estudio mediante el cual se determinan los ele-

mentos que componen un puesto.

Es el estudio de una ocupacibén y de las condiciones -

15



bajo las cuales se realiza, con el objeto de determinar sus -
requisitos desde el punto de vista de organizacién.

EVALUACION DE PUESTOS

Es un sistema técnico para determinar la importancia-
de cada puesto en relacibén con los demis de una empresa basado
en la informacién contenida en las descripciones y especifica-
ciones de los puestos y asignindoles su valor relativo, a fin-
de lograr la correcta organizacién y remuncracién del personal

CALIFICACION DE MERITOS

Es una técnica administrativa de control que sirve pa
ra evaluar sistemfiticamente el desarrollo del trabajo de un em
pleado o trabajador, ya sea por su jefe inmediato, o por algu-
na otra persona que conozca c¢l rendimiento del empleado en el-
desempefio de su trabajo.

SUELDOS Y SALARIOS

Sueldo es el término para referirse a la retribucibn-
que recibe el empleado de confianza, su distincién corresponde
inicamente a la periodicidad de pago, que generalmente es quin

cenal.

Salario Nominal.- Es la cantidad en dinero que se -
acuerda que ganard el trabajador segln la forma de pago adopta
da,

Salario Real.- Consiste en el poder adquisitivo o de-
compra de los salarios, analizindose &éste poder a precios cons
tantes en relacién con un afio que se toma mis o menos como ba-

se.

16



CONTRATACION COLECTIVA

Llegar a acuerdos con organizaciones reconocidas ofi-
cialmente y lagalmente establecidas, que satisfagan en la me--
jor forma posible los intereses de los trabajadores y de la --
organizacibn.

VIGILANCIA Y PROTECCION

Es un servicio que se establece para vigilar e infor-
mar al Departamento de recursos humanos de todo aquel tipo de-
irregularidades en los aspectos de disciplina érden, robos, --
seguridad de las instalaciones y del personal de la organiza--
cién.

CAFERERIAS O COMEDORES

Es un servicio que dependiendo de la capacidad econb-
mica de la organizacibén puede cstablecerse como una percepcién
y/o convenio obrero-patronal en que ambas partes participarén-
con aportaciones cconbmicas y administracién conjunta.

CONTROLES SOBRE AUSENTISMO

Es establecer politicas, procedimientos y précticas,-
que permitan el control adecuado de horarios de trabajo, retar
dos, faltas, enfermedades desde el punto de vista administrati

vo, vacaciones, etc.

2.5. IMPORTANCIA DE LOS RECURSOS HUMANOS DENTRO DE UNA EMPRE
SA

El hombre es el elemento mis valioso con que puede --
contar una organizacibén y dentro de la misma tiene que satisfa
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cer una serie de necesidades que le son indispensables para su
completa realizacién.

Asimismo urge brindar oportunidades para el desarro--
1lo y la capacitacién de los elementos humanos, a fin de que -
fruto de su madurez y equilibrio, participen cada dia mis en -
el desarrollo de la organizacibn y de la sociedad, deritro del-
orden y la coordinacibén que deben privar para que se logren --
los objetivos de la institucién.

Todo lo anterior considera la dignidad de la persona-
humana, que debe ser respetada y no convertirse en objeto de -
manipulaciones, actitudes paternalistas, ni explotacién.

Por tanto, es obvio que la administracién de los re--
cursos humanos de una empresa implica la organizacién de todas
las personas que colaboran en la misma, la coordinacién de sus
actividades con el fin de alcanzar un prop6sito com@n.

Dar informacién y recibirla es uno de los elesmentos -
mAs importantes para la autorrealizacién del individuo en la -
organizacibén: E1 hombre quiere comunicar y que se comuniquen-
con é1. En el pasado, la Gerencia media frecuentemente la - -
efectividad de su comunicacién, solamente en términos de sus -
experiencias pasadas.

M&s recientemente, se ha presentado un reconocimiento
creciente de la necesidad de entender el punto de vista de los
empleados por medio de la 1llamada comunicacién en ambos senti-
dos, que es el f(nico enfoque adecuado que propicia el desarro-
1lo de lacomprensién mutua entre ambas partes.

La existencia de una comunicacién adecuada permite --
que la Planeacién de los Recursos Humanos sea mis efectiva, ya
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que ésta requiere.de un enorme cGmulo de datos, especialmente-
en las organizaciones que agrupan un elevado nfimero de miem---
bros, en este caso puede aplicarse con éxito el procesamiento-
electrbnico de datos, no s6lo en lo que se refiere a la obten-
cibn de datos econbmicos y estad{sticos, sino en diversas fa--
ses operativas del proceso. Su utilidad resulta mis acentuada
en el inventario de Recursos Humanos. Si todos éstos datos --
son procesados a través de un computador, pueden manejarse - -
grandes cantidades de éstos en forma répida.
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II.

LOS SISTEMAS DE INFORMACION
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1. DIFERENTES SISTEMAS DE INFORMACION.

Los sistemas de informacién se formdn de las fases de
entrada-proceso-~-salida, y de la funcién de retro alimentacién.

ENTRADA PROCESO
i
RETRO ALIMENTACION SALIDA

La fase de Proceso, es la principal del sistema, ya -
que a esta le corresponde la actividad de convertir los datos-
desordenados y aislados que recibe, en una informaci6n Gtil y-
organizada.

La administracién hace uso de los sistemas de informa
cién para proporcionarse instrumentos técnicos y métodos moder
nos, que nos provean de una mayor y mejor informacién, de mane
ra de poder estar en condiciones de substituir con esto, la to
ma de decisiones basada en la experiencia y en la intuicién.

Cada organismo deberi de adecuar un sistema que vaya-
de acuerdo, por un lado, con los recursos y posibilidades con-

que cuenta, y por otro, que satisfaga plenamente sus requeri--
mientos y necesidades.

Los sistemas de informacién se pueden clasificar de -

diferentes formas.

Algunas de estas clasificaciones son:
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a). SISTEMAS NATURALES Y PLANEADOS

NATURALES.- Son aquellos que nacen de acuerdo con la
dindmica de la organizacibn, van respondiendo a las situacio--
nes que se presentan casualmente.

PLANEADOS.- Son aquellos que ayudan a coordinar el -
trabajo organizado, y que produce los resultados esperados en-
forma objetiva y confiable.

b). SISTEMAS MANUALES Y MECANIZADOS.

MANUALES.- Son 1los que funcionan a través de los-
empleados operativos, de supervisién y de decisién, mediante -
los métodos tradicionales.

MECANIZADOS. Son los sistemas producto de un computa
dor,

c). SISTEMAS PARA LA OPERACION Y LA TOMA DE DECISIONES

Estos dos tipos de sistemas se relacionan f{ntimamen---
te, ya que, los de toma de decisiones requieren informacién de
los operativos, y éstos, requieren retroalimentacién por medio
de decisiones de accién.
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OPERACION.- Son aquellos que procesan informacién a-
nivel detallado para los niveles bajos de administracién.

TOMA DE DECISIONES.- Estos sistemas procesan informa
cién para efecto de resumirla y presentarla a los niveles de -
direccién de 1a administracién.
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Otro tipo de clasificacién de sistemas es:
a). SISTEMAS CONCEPTUALES Y EMPIRICOS.

CONCEPTUALES.- Se ocupan de las estructuras teéricas
que pueden tener o no, un equivalente real.

EMPIRICOS.- Son generalmente concretos de operacién,
compuestos de personas, materiales, mdquinas, energfa y otras
cosas fisicas,.

b). SISTEMAS ABIRERTOS Y CERRADOS.

ABIERTOS.- Son aquellos que interactuan con su am- -
biente.

CERRADOS.- Estos no interactuan con su medio ambien-
te se aplican en forma de modelos.

c). SISTEMAS ESTACIONARIOS Y NO ESTACIONARIOS.

ESTACIONARIOS.- Son aquellos cuyas propiedades y ope
raciones no varfian significativamente.

NO ESTACIONARIOS.- Estos son los sistemas que no se-
repiten.

d) . SUBSISTEMAS Y SUPRASISTEMAS.

SUBSISTEMAS.- Son los sistemas mids pequefios, y que -
forman parte de un sistema total,

SUPRA SISTEMAS.- Son los formados por distintos sis-
temas son sumamente grandes y complejos.
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2. SISTEMAS DE INFORMACION BASADOS EN EL PROCESO ELECTRONICO-
DE DATOS.

Al combinar los sistemas de informacién con el poten-
cial del procesador de datos de la computadora, se obtiene un-
considerable aumento en la productividad de los sistemas. Es-
te enriquecimiento obedece a la mecanizacibén de 1las activida--
des rutinarias y voluminosas que entorpecen y lentifican el --
proceso de los sistemas.

El concepto de organizacién del trabajo denominado au
tomatizacifn y que es relacionado con los sistemas de informa-
cién, manuales o mecanizados, se ve mejor aplicado en los G1ti
mos, en los cuales el computador realmente automatiza los pro-
cedimientos que ejecuta,

La generacién de un sistema de informacién soportado-
en computadora, como la conversién de un sistema manual o meca
nizado a otro mis 6ptimo, es un asunto dificil y complicado.

HAY DOS OPCIONES PARA EFECTUAR LA TRANSICION:

-  PAQUETES DE PROGRAMACION
- DESARROLLO DE SISTEMAS

Los paquetes de programacién, generalmente son ofreci
dos a los clientes por los proveedores de computadoras. Estos
programas preescritos contemplan las aplicaciones bésicas de -
las empresas, como son la contabilidad, némina, control de in-
ventarios, investigacién de wmercados y ventas, {ndices de --
compras, etc.

Su principal desventaja, es la de no contemplar las -
necesidades particulares y espec{ficas de la empresa en cues--

25



tién. Ademds del problema que implica ¢1 adaptar los datos de
entrada para poder acoplarse a estos sistemas.

El desarrollo dec sistemas, por parte de 1la empreéa, -
implica llevar a cabo todo un ciclo de actividades, empezando-
con determinar cuales son las necesidades y requerimientos es-
pecificos de la empresa, para poder adecuar asf{, el desarrollo
del nuevo sistema de informacién, lo cval se deberd ver reper-
cutido en un sistema acorde con la empresa, sus objetivos, nor

mas y polfiticas, asi como sus procedimientos.

La desventaja de esta opcibn, es la de integrar la -
organizacién, de verdaderos profesionales de sistemas, que es-
tén adiestrados técnicamente para pode- establecer una adecua-
da comunicacién con las 4reas usuarias en el levantamiento de-
informacién, 1o cual eleva ¢l costo.

Uno de los fundamentos del actual enfoque de sistemas,
es el de desarrollar sistemas de informacién que no se limiten
a una sola partec de la organizacién, sino que tiren paredes --
que dividen a diferentes departamentos de la empresa, para que
se cubra la funcibn de automatizar completamente. [Esto es con
siderando a los sistemas como subsisterus que componen un sis-

tema integral, que e¢s en si{, toda la empresa.

Para un eficaz proceso de desarrollo de sistemas, es-
necesario definir normas que permitan, para cada etapa légica,
su normalizacién, a fin de ascgurarse de que las actividades -

en cuestién han sido bien meditadas, cjecutadas y planeadas.
Otras técnicas, como la de planeacién, son muy valio-

sas para el desarrollo de sistemas. Dado que cada proyecto de

sistema es dGnico en su género, sc debera plancar y ejecutar co
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mo lo exijan las circunstancias. Cualquiera que sea el tipo o

categoria del proyecto, se requiere planearlo.

Generalmente la planeacién se llcva mediante las si--
guientes técnicas:

GRAFICA DE GANTT - RUTA CRITICA - PERT.
3. CICLO DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION

El ciclo de desarrollo de sistemas de informacién con
siste en una serie de etapas légicamente encadenadas; ctapas -
que a su vez, sc¢ componcn de actividades o normas a cumplirse.

Las FUNCIONES principales del desarrollo de sistemas-

son:

- ANALISIS Y DISERO
-~ PROGRAMACION Y PRUEBA
- COLOCACION EN EL ESTUDIO DE OPERACION

En seguida apuntaremos las principales caracteristi--
cas de cada una de las etapas que integran ¢l ciclo de desarro
11lo de sistemas, scgfin el autor Robert J. Benjamin, en "Con- -
trol del Ciclo de Desarrollo de Sistemas de Informacién'.

ESTUDIO DL FACTIBILIDAD

. ESPECTFICACIONES DEL STSTEMA
INGENTERIA DEIL SISTEMA
DESARROLLGO DE PROGRAMACION
TMPLANTACION

. OPERACION Y MANTEMIMIENTO

[ R Y N R
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1. ESTUDIO DE FACTIBILIDAD.

Esta etapa es el punto de partida, y es de suma impor
tancia, ya que de aquf se obtendrd la respuesta a la pregunta
fundamental de la viabilidad del sistema, desde los puntos de-
vista econémico, técnico y operativo.

Para satisfacer la peticién del usuario en lo que se-
refiere a sus necesidades, el estudio dec factibilidad deberd -
producir un informe detallado que contenga respuestas claras a
las siguientes preguntas:

¢{ Cuales son los alcances del sistema ?

¢ Qué problemas tendrd que resolver el sistema ?

¢ Cémo resolverd los problemas cl sistemz propuesto 7

¢ Tendréd aceptacién el sistema desde el punto de vista opera--
cional ?

; Cual serd el costo del sistema ?

¢{ Puede desarrollarse el sistema ?

{ Que actividades quedarin pendientes por desarrollarse a con-
tinuacién ?

E1 costo del sistema es uno dec los mé4s delicados, don
de el analista de sistemas debe someter a estudio el sistema -
actual, asi como el propucsto, para determinar lo mis objetiva
mente posible los beneficios eccondmicos que podrdn producirse-
mediante el sistema a implantar. Algunos de los puntos de re-
ferencia para lograr establécer una estimacibén mis real del --

costo del sistema nuevo son:

- Vida operativa del sistema.
- Costo de desarrollo proyecctadc
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- Costo de operacién del actual sistema

- Costo de operacién proyectado del sistema propues-
to.

- Beneficios de los céstos de operacibn.

- Valor total del proyecto en relacién al periodo de
rendimiento.

Finalmente, la Gerencia deberd recvisar el informe del
estudio de factibilidad, cuidando de que encaje en el sistema-
integral de la empresa.

Para facilitar su revisién, el estudio de factibili--
dad contendr4 la informacién recabada mds importante en forma-

resumida y ordenada.
2., ESPECIFICACIONES DEL SISTEMA.

Una vez concluido y debidamente autorizado el estudio
de factibilidad, se empieczan a elaborar las especificaciones -
funcionales del sistema a nivel detallado. En este punto tam-
bién se presupone una participacién activa por parte del ustua
rio.

Como punto final de esta ctapa, se obtendrdn las espe
cificaciones de la conversién del sistema, un disefio técnico -
previo y un informe para el usuario; todo esto en un lenguaje-

com(n.

Los componentes de esta etapa son:
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estudio de lista de
factibilidad tarea

cuestionarios

técnicas de
disefio de
matrices

diagrama de
flujo

plancacién
de 1a
implantacién

matriz de la
fuente-datos
p/creacién de

archivos
informe sobre ingenierfa
especificacién || del
del sistema sistema
A. LISTA DE TAREAS.- En esta parte se listan las ta

reas principales para detallar al sistema en proyecto. Como -
por ejemplo:

Establecimiento del plan de trabajo,

. Reconocimiento preliminar del sistema.

Diseno general del sistema nuevo.

Aprobacién del sistema en disefio por parte del usuario.

Vi & N =
. .

Disefio detallado del sistema nuevo.

.



6. Planeacibn general de la conversién.
7. Proposicibén del sistema.
8. Evolucién de la proposicién y aprobacibdn en su caso.

B. CUESTIONARIO.- Es necesario para elaborar un cues-
tionario que satisfaga al sistema, investigar plenamente al --
sistema actual y estandarizar la informacién para poder revi--
sarla junto con el personal mds afectado.

C. TECNICAS DE DISERO DE MATRICES.- Su uso esprinci
palmente para relacionar los elementos de informacién de las -
entradas, los archivos y las salidas del sistema.

Las matrices sirven como herramientas para facilitar-
el disefio del sistema a nivel general.

Mediante esta técnica el disefio se simplifica y hace-
mis fécil su comprensiédn, tanto al usuario como al disefiador -

del sistema.

D. DIAGRAMAS DE FLUJO.- Esta técnica es bastante am
plia de describir, por lo que Gnicamente describiremos los con

ceptos bésicos.

E1l diagrama de flujo es la representacién gréifica de-
la secuencia de las funciones que el sistema contendrd. Este-
tipo de diagrama se usa para describir programacién o también-
procedimientos.

Todo diagrama de flujo contiene tres simbolos, cada -

uno con su finalidad especifica.

E1 hecho de que sus elementos sean grificos ayuda mu-
cho en su claridad y propicia su entendimiento a primera vis--

ta.
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FINAL

INICIO PROCE SO SALIDA

Todo diagrama de flujo tiene una entrada, un proceso-
y una salida,

E. PLANEACION DE LA CONVERSION.- En este punto se -
contempla la dfficil tarea de la planeacibén y control del pro-
ceso de 1la conversién de sistemas.

Tanto el disefiador como el usuario requieren preveer-
y comprender la extensién del esfuerzo desarrollado en el - -
adiestramiento, en la manipulacién del flujo de datos y en la-
creacibn de archivos.

F. MATRIZ DE LA FUENTE DE DATOS PARA LA CREACION DE-
ARCHIVOS.- Es muy (til elaborar esta matriz, ya que nos brin-
da como beneficios, conocer detalladamente los datos que com-
pondrén los archivos operativos del sistema y estimar con més-
seguridad el costo de creacién y mantenimiento de dichos archi
vos.

G. INFORME SOBRE LAS ESPECIFICACIONES DEL SISTEMA.--
El informe de esta etapa se¢ deberd dirigir al usuario del sis-
tema y a los directivos de la empresa, quiencs determinarén si
cumple con los requisitos operativos y econbémicos y si se con-
tindGa con el proyecto, o sea abandona.
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CONTENIDO DEL INFORME DE ESPECIFICACIONES DEL SISTEMA

FUNCIONALES DE
SISTEMA NUEVO

L RESUMEN DEL

SISTEMA

DE CONTROL

FUNCIONALES DE

SISTEMA DE COM-

VERSION

TECNICAS

ANALISIS
ECONOMICO

REQUISITOS
DE
PLANEACION

USUARIO
DIRECCION
ING.
> SI—=DEL
SIST.
NO
ABANDONO
DEL
PROYECTO
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3. INGENIERIA DEL SISTEMA.

Durante esta etapa, el personal técnico especializado
en aplicaciones de sistemas mediante la computadora, aplica --
sus conocimientos y produce las especificaciones detalladas de
programacién y procedimientos del nuevo sistema. Estas especi
ficaciones deberin abarcar tanto al nuevo sistema, como lo ne-
cesario para la conversién del actual sistema.

Los componentes de la Ingenierfa del sistema son:

1. LISTA DE TAREAS

2. MODULARIZACION DEL SISTEMA

3. MODELOS DEL SISTEMA

4. ESPECIFICACIONES DE NORMAS DE DOCUMENTACION
PLANEACION DE LA CONVERSION

1. LISTA DE TAREAS.- Realmente c¢s obligatoria, ya -
que permitir4 separar, ordenar y planear la serie de tareas --
que tendrdn que rcalizarse en el transcurso de esta etapa.

A. Especificaciones en cuanto a programacién.
A.1. Del Sistema,

- Definiciones de entradas y salidas.

- Tabla maestra de campos del sistema, archivos en -
que se encuentra, uso, y programas que lo alimentan y/o acce--

san.

- Plan general de prueba por:

Cada médulo
Todo el sistema
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A.2. De cada programa.

- Especificaciones generales
- Narrativa o tratamiento

- Diagrama de flujo

- Plan de prueba

B. Especificaciones c¢n cuanto a procedimientos:
-~ Disefio de formas de entrada
- Disefio de informes de salida
- 'Diagrama de flujo de la parte manual
- Matriz de transacciones o movimientos
- Manual del usuario

C. Especificaciones en relacibén a la conversién:
C.1. Conversién de archivos
- Diagrama de flujo
- Especificaciones de procedimientos
- Especificaciones de programas

C.2. Capacitacién para la implantacién:

- Plan de tareas para la capacitacién del usuario.
- Especificaciones por tareca.

2. MODULARIZACION DEL SISTEMA.- La desbomposicién -
del sistema Integro a sus partes mds significativas y sinteti-

zadas es el objeto de esta tarea,

"Es una actividad sumamente creativa, que requiere - -
del personal mejor calificado con que cuenta la empresa. El -
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dividir el sistema en médulos implica que éstos observen uni--
dad en su funcibn que sean 16gicos y sobre todo comprensibles.

3. MODELOS DEL SISTEMA.- La aplicacién de estas téc
nicas de desarrollo por medio de representaciones de un fenéme
no es de gran utilidad, sobre todo para reducir el riesgo de -
producir un sistema que no satisfaga las necesidades para las-
cuales fué creado. Su uso no es muy comfin, dados su compleji-
dad y costo.

Algunos de los beneficios que ofrecen los modelos son
los sig:

- Dan puntos de referencia
- Proporcionan tangibilidad

4, ESPECIFICACIONES DE NORMAS DE DOCUMENTACION.- La
documentacién es un factor primordial de un sistema, dado que-
es una herramienta de disefio y mantenimiento. Al normar la do
cumentacién se obliga al disefiador a cumplir requisitos y lo--
grard obtener un disefio de programas sistemitico y ordenado, -
lo cual haré posible y desde luego, més confiable, la verifica
cién y mantenimiento del sistema en cada_una de sus etapas y -
partes.

Las especificaciones normativas son de:

- Programas

- Procedimientos
- Conversién

- Usuario

- Captura

- Proceso
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5. PLANEACION DE LA CONVERSION. El1 sistema de infor
macién actual es esencial mientras no esté en posibilidad de -
entrar en operacién el nuevo sistema,

Al planear la conversién, hay que tener mucho cuida
do para que se coincida en el traspaso d¢ informacibén y entra
da a operacién.

SISTEMA
N SUBSISTEMAS
I
v CICLOS
E PROGRAMAS
L
E MODULOS
S
SUBRUTINAS

4. DESARROLLC DE PROGRAMACION Y PROCEDIMIENTOS.

La obtencién de programas y procedimientos ya elabora
dos, probados y documentados e¢s el objetivo de esta etapa. La
prueba de programas y procedimientos, tendrd que ser a nivel -
individual, y en conjunto para efecto de dar consistencia y --
funcionalidad a todo el sistema,

Los elementos que deberdn cumplirse para la satisfac-
cién de esta etapa son:

LISTA DE TAREAS

CONVERSIONES PARA LA CONSTRUCCION DE PROGRAMAS
CONVERSIONES PARA LA CONSTRUCCION DE PRUEBAS
CONVERSIONES PARA LA CONSTRUCCION DE PROCEDIMIEN-
TOS.

L
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1. LISTA DE TAREAS.- El elaborar estd lista de ta--
reas, es conveniente para planear y controlar las actividades-
necesarias a llevar a cabo, aunque, en este caso, existan los-
inconvenientes presentados por el usuario, a travé: de modifi-
caciones al sistema cuando empieza a verlo tangibls mediante -
pruebas.

Es recomendable la aplicacién de diagramas de red y -
de sistemas de control para lograr un buen resulta.io en planea
cién y ejecucién de esta serie de tareas.

2. CONVERSIONES PARA LA CONSTRUCCION DE PROGRAMAS. --
Las ventajas de programar ajusténdose a normas y estfindares --
son de mucha utilidad, sobre todo, facilitan las pruebas y pos
teriormente, el mantenimiento. Estas normas y estédndares son:

A.- Elecciébn del lenguaje.- Se tendré cue escoger -
entre los diferentes lenguajes que existan, analizando las ven
tajas y desventajas que tiene cada uno de ellos;

Una de las conversiones m&s usadas, es la de definir-
lo mejor posible, los archivos del sistema y cargarlos a una -
-biblioteca para que todos los pnrogramas solo lo corien segGn -
sea el caso.

B.- Conversiones de las claves del lengu:+je.- Una -
de las técnicas para este fin es la 1lamada HIPO (HIERARCHY-
PLUS INPUT PROCESS-OUT PUT), que nermite modulizar "a nrograma--
cibén desde su disefio y codificacibn; modularizacién que permi-
te compilar, probar y ejecutar médulos, independientemente - -
unos de otros.

C.- Relacionar los disefios detallados con mayores ni
veles de disefio.- Esto se refiere a ubicar el trzbajo especi-

fico en el marco general del sistema, detallando .us entradas,
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reglas de procesamiento y salidas, y su importancia e influen-
cia dentro de todo el sistema.

Una técnica auxiliar para este efecto, es la denomina
da Autoflow, que ofrece el diagrama de flujo modular de alto -
nivel definido en funciones de verbos, logrando de esta forma,
que la estructura del programa forme parte del registro del --
programa.

3. CONVERSIONES PARA LA CONSTRUCCION DE PRUEBAS. - -
Todos los programas y procedimientos deben. ser probados. El -
no preparar adecuadamente las pruebas, ocasionan elevar los --
costos y el tiempo de desarrollo del sistema, ademds de ocasio
nar serios problemas a la postcrior operacién y mantenimiento.

Esto obliga a que las pruebas a las que no se presta-
la atencién debida, sean detalladamente meditadas, que se pue-
da medir entre prueba y prueba, el progreso, que sean cortas,-
y, lo mds importante, que los datos.sean significativos, razo-
nados y se conserven para el subsiguiente mantenimiento,

4. CONVERSIONES DE CONSTRUCCION DE PROCEDIMIENTOS. -
Documentacién que estd dirigida principalmente al usuario, que
seri quien alimentar4d y obtendrd los beneficios del sistema, -
por.lo tanto, deberd de ser 1o m4s clara y espec{fica posible.

Existen varias técnicas de presentacién del manual de
procedimientos, y son:

A. Formato de libreto.- Muestra en el lado izquier-

do las responsabilidades de cada persona, y en el lado derecho,
las acciones a desarrollar por cada uno.
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B. Formato de pégina dividida.- Este tipo de forma-
to presenta del lado izquierdo, instrucciones generales y a la
derecha, las instrucciones especificas.

C. Diagramas ilustrativos referenciados.- Es una com-
binacién que presenta un diagrama de la actividad a realizar -
en la parte alta de la p4gina, con sus pasos debidamente nume-
rados, y en la parte baja, se explican cada uno de los pasos -
del diagrama.

5. IMPLANTACION

Esta etapa es la culminante de un gran esfuerzo a tra
vés de todas las ctapas anteriores, ¢ inicio de otras afin mis
largas y productivas, como son la operacién y mantenimiento, -
ademis de la optimizacién del sistema. E1 volumen total de in
formacién fluye a través de los programas y procedimientos del
sistema, y se efectfia la tnica conversién del antiguo sistema.

Deberd demostrar que el sistema tiene la capacidad de
operar en las condiciones normales de trabajo, primeramente --
por conducto de pruebas en paralelo, para ajustar programas y-
procedimientos, y posteriormente, lograr el establecimiento de
una ejecucién operativa exacta. '

En algunos casos resulta mis conveniente implantar el
sistema, solo en parte de su estadio de operacién, mediante la
ejecucién de una prueba piloto, con la cual, se logra obtener-
experiencia aoperativa y se¢ depura y optimiza el sistema,

6. OPERACION Y MANTENIMIENTO.
Esta es la Gltima etapa del ciclo de desarrollo, y a-
la vez la mids larga, que generalmente no tiene una fecha de --

terminacién claramente definida. Durante sus ciclos de produc
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cién del sistema, requerird ir satisfaciendo las diferentes ne
cesidades y condiciones cambiantes del medio ambiente para el-
cual fué creado.

- Eliminacién de las inestabilidades del sistema.

- Modificaciones del sistema de marera que refleje --
condiciones de cambio o requisitos adicionales,

- Satisfacer peticiones especiales de informacién.
- Optimizacién del sistema para reducir costos.

- Planeacién y control de la produccién,

La documentacién debers reflejar obligatoriamente el-
tipo de cambios efectuados en el sistema, la frecuencia de los
cambios as{ como los costos del cambio; costos que deberén aso
ciarse con los de la operacién, de manera que reflejen eviden-
temente el momento en que el sistema esté entrando en su deca-
dencia. La inclusién de modificaciones temporales o definiti-
vas, requieren de atencién muy espccializada por parte del per
sonal encargado; al llevar a cabo esta funcién, habrd que .cui-
dar los ciclos de produccién y que los resultados prcscntén co
rrectamente el motivo de los cambios efectuados.

4, SISTEMAS DE INFORMACION A LA GERENCIA

Un sistema de informacién a la gerencia, es especifi-
camente, un conjunto de hechos, procedimientos, personas y mi-
quinas que preparan la informacién destinada a servir de base-
para la toma de decisiones y en establecimiento de politicas.

Un sistema de informacién a la gerencia puede tomar -
varias formas, segﬁn el tipo de compafifa, sus caracter{sticas-
y la filosoffa de sus ejecutivos; Por lo que se pueden estable
cer cuatro tipos de estructuras.
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1. Pudiendo funcionar con ayuda de los empleados de-
la compafifa que usan métodos tradicionales de papel y 14piz pa
ra preparar los informes a nivel de toma de decisiones, aunque
haya una computadora en los niveles de operacién.

2. Pudiendo establecerse este tipo de sistemas a ba-
se de informes impresos, creados y distribuidos mediante las -
computadoras de tipo de procesamiento en lote, aunque no se --
disponga de acceso en 1linea.

3. Pudiendo interactuar directamente entre la geren-
cia y el sistema de computadoras, mediante terminales en linea
instaladas en sitios distantes.

4. Operado por computadoras podrfa perfeccionarse a-
tal grado de que reconocerf{a y presentaria los datos relativos
a cualguier situacién que requiriese la atencién de la geren--
cia, pudiéndosele asignar la tarea de presentar datos mediante
alguna representacién gré&fica.

El tipo de sistema que nos interesa tratar es el ter-
cero pero abarca también algunas partes de los campos de ac- -
ciébn de la segunda y de la cuarta categorfa, cuando éstos se -

relacionan con el tema.

Este enfoque se basa en el hecho de que los factores-
combinados del desarrollo tecnolégico y de las técnicas dispo-
nibles de trabajo han creado las condiciones para un desarro-
11lo ininterrumpido de los sistemas de informacién a la geren--
cia, en donde los sistemas interactivos vienen a constituir el

4rea de mayor interés y actividad.

Una organizacién que ponga en prictica un Sistema de-
Informacién a la Gerencia que interactde precisamente con la -
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gerencia, debe tener un gran sistema de computadoras con una -
considerable capacidad de archivos de acceso directo. En la -
mayorfa de los casos, estas computadoras, por su gran capaci--
dad, se usan en otras actividades de procesamiento de datos, -
por lo que la computadora debe dedicarse cierta parte del dfa-
al Sistema en cuestién Gnicamente, estando disponible el resto
del tiempo para las demds actividades.

Como por lo general ocurre esto, debe existir un am--
biente de multiprogramacién, o sea que la computadora central-
tenga la capacidad ff{sica, como programas de apoyo adecuados -
para incluir los elementos de varios programas distintos den--
tro de su memoria principal. Ademis de que en base a un es--
quema de prioridad establecido dentro de la computadora, pueda
combinarse la ejecucién de dos o mids programas, a fin de mejo-
rar la productividad de procesamicnto, de manera que para los-
efectos del disefio de este Sistema, se utilice la ca»dacidad ya
instalada, aprovechéndola al méximo.

En el pasado, casi todas las aplicaciones del procesa
miento de.datos se han iniciado con alguna conversién de los --
procedimientos manuales, a las operaciones con tarjetas perfo-
radas, y de éstas a las computadoras. Afln los mismos Sistemas
de computadoras tienden a caer dentro de tres categorfas, que-
son: tarjetas perforadas, cinta magnética y acceso directo,

En lo que se refiere al desarrollo dc sistemas, resul
ta inhtil proveer los problemas y tratar de resolverlos antici
padamente. Por mucha experiencia que tenga un gerente de pro-
cesamiento de datos o el disefiador de sistemas en una compafiia, hay-
que aceptar que ningiin sistema de informacién a la gerencia po
drdn funcionar si no participan en é1 los altos ejecutivos,

En esta 4rea es en donde estriba la diferencia entre-
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el Sistema de Informacién a la Gerencia y la aplicacién conven
cional, cuandc menos en lo que se refiere al disefiador de sis-
temas, El experto en procesamiento de datos no necesita ape--
garse a la tradicién, ni a los métodos consagrados para propor
cionar los mismos resultados.

En general, las nuevas técnicas de operacién que se -
usan dentro del mismo sistema de computadoras serin muy cqnoci
das por dichos disefadores. La diferencia principal consiste-
en la orientacién. Cuando se cuenta con un Sistema de Informa
cibén a la Gerencia, la gerencia actfia como juez y jurado. Si-
se disefia el sistema para llenar las necesidades y preferen- -
cias de un grupo espec{fico de altos ejecutivos todos ellos 1lo
usarian, obteniendo as{ el mejor uso del sistema con mayores y
mejores resultados.

Para encargarse del disefio de un Sistema de Informa--
cién a la Gerencia, el primer requisito es una sensibilidad ex
tremada con respecto a las necesidades de la gerencia. No pue
de haber equivocaciones, ni deben modificurse los objetivos -
de acuerdo con la conveniencia o para aprovechar las condicio-
nes en que esté la computadora.

Al iniciar el estudio de los Sistemas de Informacién-
a la Gerencia, es muy importantec tener en cuenta los siguien--
tes puntos:

1. Un Sistema de Informacién a ia Gerencia es un ins
trumento especializado, al servicio de determinados gerentes,-
y tiene que desarrollarsc de acuerdo a los requisitos y compro

misos de los cjecutivos.

2. Los criterios que se usan para cvaluar un Sistema
de Informacién a la Gerencia son distintos a los que se em- - -

plean en las aplicaciones convencionales de las computadoras.-
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Son los resultados, y no los costos, los que constituyen el --
factor importante.

Como su nombre lo indica, un Sistema de Informacién a
la Gerencia, comienza con la gerencia misma. No puede crearse’
este sistema sin la participacién de los niveles superiores, -
Esa participacién dependerd de tres condiciones b4sicas:

1. La gerencia debe reconocer que tiene un problema-
de informacién. Ese reconocimicnto debe ser sin reservas o --
sca, que el gerente de una compaififa debe sentir realmente la -
necesidad de informacién por ser esta insuficiente o nula.

2. La gerencia debe tener ¢l deseo de resolver su --
problema de informacién. La propia gerencia debe identificar-
el problema y medir sus dimensiones, de modo que esté plenamen
te consciente tanto de la magnitud del problema, como de su --
existencia,

3. Debe prometerse a mantener ¢l esfuerzo requerido-
por dicho sistema, Este apoyo debe ser total e incondicional),

ademds de incluir lo siguiente:

a) El tiempo y la participacién personal de los ge--

rentes.

b) E1 personal y las instalaciones necesarias para -
la supervisién del disefio y la aplicacibn del sis
tema,

c) E1 proyecto debe tener los fondos adecuados.
Para poder realizar el disefio dentro de una compafiia,

debemos tomar en cuenta que hay tres métodos posibles a seguir,

Yy son:
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1. Nombréndose a una persona responsable que se en--
cargue de todo, esta persona puede ser un empleado o un consul
tor externo.

2. Nombréndose un comité, que trabaje en equipo para
el desarrollo del sistema.

3. Uséndose una forma combinada de los dos anterio--
res.

Lo mds pfactico serfa usar el tercer tipo, combinando
la experiencia de un comité, con el entusiasmo de una persona-
responsable. Ahora, este se puede aplicar de dos posibles for

mas;

a. La persona responsable puede ser el encargado, y-
el comité debe informarle, o revisar su trabajo y resultados -
sobre una base de recomendaciones,

b. La persona puede informar al comité, que toma las
decisiones, y las pasa m4s adelante.

Desde el punto de vista prédctico, es mejor que la - -

persona responsable, como gerente del proyecto, informe al co-
mité, y no al contrario.
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IIXI.

DEFINICION DEL SISTEMA
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I. ANALISIS DEL SISTEMA

Para definir los objetivos que debe cubrir el Disefio-
del Sistema para la Administracién de Recursos Humanos, se lle
v6 a cabo una investigacién en diferentes Empresas bajo un pro
grama de actividades que abarcé los siguientes puntos:

1.~ Entrevistas con los funcionarios encargados del -
Area de Recursos Humanos, para conocer sus necesidades de in--
formacibn, operacién y control.

2.- Anflisis y Revisién de la documentacibén que mane-
jan (Reportes - Informes, Archivos, Formas, etc.)

3.- Evaluacién e Identificacibén de Problemas:

Como resultado de la investigacién realizada, los pro
blemas mis rTelevantes que se presentan son los siguientes:

a) Los datos contenidos en los archivos que se mantie
nen por empleado no son confiables.

Generalmente al ingresar el empleado, es cuando se -
captan sus datos por medio de una solicitud de empleo sin te--
ner el cuidado de comprobarlos o verificarlos, y en la mayor -

parte de los casos siempre falta algln dato por recopilar.

Adicionalmente no existe un procedimiento que permita
actualizar en forma constante esta informacién.

b) Los datos contenidos en los archivos por empleado-

son incompletos.

Normalmente los datos que se conservan por cada em- -
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pleado, son los necesarios para cubrir obligaciones que les -
requieren Organismos Oficiales o para satisfacer necesidades -
bAsicas de 1a Empresa.

c) Realizar cualquier tipo de estudio sobre el perso-
nal requiere de realizar encuestas improvisadas, lo cual origi
na cargas de txabajo excesivas y resultados poco satisfacto- -
rios y oportunos.

d) Generalmente no existe un standard que defina el -
formato de cada dato en las formas que se manejan para que se-
facilite su explotacién posterior.

e) No existe un Sistema de Informacién Continué que -
permita medir la situacién que guarda el personal de la Empre-
sa,

f) Generalmente no existe el personal en el Area de -
Recursos Humanos que permita absorver las funciones para mante
ner actualizados los archivos de cada empleado.

Adicionalmente se obtuvieron sugerencias y observacio
nes que el Disefio del Sistema debe considerar para que cumpla-
con su objetivo.

A continuacién se detallan los puntos que definieron-
el alcance del Sistema:

1) La definicién de un archivo de informacién que per
mita analizar al empleado bajo diferentes perfiles:

- Datos Generales

- Preparacibén Académica
- Experiencia Laboral
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- Trayectoria en la Empresa

- Estudio Socioeconémico

- Evaluacibn de Desempefio

- Conocimientos Especiales, etc.

2) Los datos que almacene el Sistema deberén ser con-
sistentes para su explotacién posterior.

3) Flexibilidad en la estructura del archivo de infor

macién para adicionar o eliminar datos.

4) Desarrollar los procedimientos necesarios para - -
crear y mantener actualizado el archivo de informacién, (cues-
tionarios, otros sistemas, etc.).

5) Definir la estructura organizacional en el Area de
Recursos Humanos que soportari la operacién del Sistema.

6) La implementacién de un Sistema de Informacién que
permita verificar la informacién contenido en el Sistema.

7) Definir y Documentar los puntos de Control Inter--
no que debe considerar el Sistema.
2. DISERO DEL SISTEMA

En este capitulo sc presenta el Disefio del Sistema di
vidido en las siguientes sccciones:

1.- Reportes-Informes bdsicos que debe proporcionar el Sistema, -

2,- Datos que debe conservar el Sistema en sus archivos,

3.- Documentos fuente que captardh la informacién que se ali--
mentarid al Sistema.
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4.- Procedimientos para la creacién y mantenimiento de la‘infor
macién.

1.- REPORTES - INFORMES BASICOS QUE DEBE PROPORCIONAR EL SIS-
TEMA '

Se consideran como Reportes-Informes bAsicos del Sis-
tema aquellos que deben emitirse en forma rutinaria para efec-
tos de:

- Verificar la informacién alimentada.

- CatAlogos para localizacién de empleados y todos aquellos -
que de uxa u otra manera sc¢ vean involucrados en la opera--
cibén cotidiana del Sistema.

A continuacibn se presenta un cuadro de los Reportes-

Informes bAsicos que debe producir el Sistema, indicando su --
contenido y utilizacibn.
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REPORTES

REPORTE- INFORME

CONTENIDO

INFORMES BASICOS QUE DEBE PROPORCIONAR EL SISTEMA

UTILIZACION

Alta de Empleado
a) Cuestionario A

b) Cuestionario B

Catdlogo Numérico
de empleados

Catdlogo Alfabético
de empleados

Relaci6n de Salarios
por Area y Depto.

Relacién de Empleados
por Antiguedad

Relacidn de Empleados
por Categoria

Mostrar los datos contenidos

en los archivos del sistema-
para cada empleado.

Mostrar en orden numérico --
progresivo, a todos los em--
pleados.

Mostrar en orden alfabético-
a todos los empleados de la-
empresa.

Mostrar por drea y depto. el
importe de salarios pagados:

Mostrar en forma detallada -
el nGmero total de afios, que
cada empleado tiene trabajan
do en la empresa.

Mostrar en detalle la catego
rfa a la que pertenece cada-
empleado.

Verificar la informacién -

contenida.

Lozalizacién rdpida de cada
uno de los empleados.

Localizacibn rdpida de cada
uno. de los empleados.

Conocer el costo que cada -
drea y depto. representan -
para la empresa.

Conocer el grado de antigue
dad de cada empleado.

Conocer elnivel en que.cada em
pleado estd ubicado dentro-
de la empresa.
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INSTITUCTION

CATALOGO DE EMPLEADOS POR
ORDEN NUMERICO - ALFABETICO

NUMERDO NOMBR RE DEPARTAMENTO




INSTITUCTION

CATALOGO DE EMPLEADOS POR
ORDEN ALFABETICO - NUMERICO

NOMBRE NUMERO DEPARTAMENTO
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INSTITUCTION
CATALOGO DE EMPLEADOS POR
AREA Y DEPARTAMENTO.

A REA

TOTAL DEPTO.

DEPTO

TOTAL DEPTO.
TOTAL AREA.

EMPLEADO

SUELDO
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INSTITUCTION

CUADRO DE DISTRIBUCION DE EMPLEADOS POR NIVEL JERARQUICO Y SUELDO

NIVEL CANTIDAD 3 SUELDO $

DIRECCION
SUBDIRECCION -
GERENCIA
JEFATURA

- AUXTLIARES

OBRERO

TOTAL :
100 % 100 §



. LS

CATEGORIA

INSTITUCTION

RELACION DE EMPLEADOS POR CATEGORIA

N°DE EMP. NOMBRE ANTIGUEDAD

DIRECCION

GERENCIA GRAL.

GERENCIA

JEFATURA
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AROS DE
ANTI GUEDAD

N°DE EMP.

INSTITUCION

REPORTE DE EMPLEADOS POR
ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA

NOMBRE

EDAD

AREA

DEPTO.
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N°DE EMP.

NOMBRE

INSTITUCTION

REPORTE GENERAL DE EMPLEADOS
POR ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA

AREA DEPTO. ~ EDAD

ANTIGUEDAD
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N°DE EMP.

NOMBRE

INSTITUCTION

RELACION GENERAL DE EMPLEADOS
POR CATEGORIA

ANTIGUEDAD

CATEGORIA




2. DATOS QUE DEBE CONSERVAR EL SISTEMA EN SUS ARCHIVOS

En esta seccifn se especifican las bases para el Dise
fio Técnico del Sistema, en cuanto a la informacién que debe --
comservar en sus archivos, al través de un DICCIONARIO DE DA--
TOS, donde se presentan los campos que deben conservarse por -
cada empleado, indicando la cantidad de veces que podr4 ocu- -
rrir, el tipo de dato que contendrd (alfanumérico, numérico),
cantidad de posiciones que utilizari.

De los campos que se listan en este Diccionario, algu
nos se manejan al través de claves, para que su contenido sea-
uniforme y facilite su explotacién posterior.

INSTITUCION
DICCIONARIO DE DATOS
DATOS QUE OCURREN UNA SOLA VEZ

TRABAJADOR: TIPO TAMARO OBSERVACIONES
Nombre A 40 Catflogo de claves
Fecha de nacimiento N 6

Lugar de nacimiento N 10 Catflogo de claves
Sexo N 2 Catflogo de claves
Nacionalidad N 5 " "
Estado Civil N 4 " "
Domicilio A/N 50 " "
Teléfono N 7

R.F.C. NO. N 13

Seguro Social No. N 13

Religién N 5 Catflogo de claves
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MONTO DE INGRESOS: TIPO TAMARO OBSERVACIONES

Sueldo N 8
Otros N 8

MONTO DE GASTOS:

Habitacién
Transporte
Alimentacién
Vestido
Colegiatura
Otros

- A - A 3
@ o @ e o oo

VIVIENDA:

Catdlogo claves

=z
w

Propia pagada

Personas que dependen del
trabajador

zZ =z
(S

Tiene autémovil propio Catdlogo claves

Medio de transporte que -
utiliza:

Auto propio

" "

Taxi

Pesero

Motocicleta

Autobus

Metro

Bicicleta

Otro

Fecha de contratacién
Nombre del cényuge

> Z X 2222222z
O O\ R e e

E-N
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DATOS QUE OCURREN MAS DE UNA VEZ

N°. de hijos Fecha de nacimiento
Estudios Realizados: afios cursados
Primaria
Secundaria

Preparatoria o Vocacional
Carrera Comercial o Técnica
Estudios Profesionales
Estudios de Post Grado
Otros
Idiomas

Deporte que practica

Lectura que acostumbra

Instrumentos Musicales que sabe tocar

Lugares a que asiste:
Cine
Teatro
Museos
Exposiciones
Conciertos
Actividades Deportivas

Trayectoria en la Empresa
Area
Departamento
Puesto
Ultimo Sueldo
Fecha de Asignacién

Experiencia laboral:

Ramo

Sexo

N

A i A B A I A 4

A/N
A/N

Z 2 ZZz2z A=

Z 2 Z Z Z

10

L=

(= - - I

Catflogo

Catflogo

Catélogo
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Catélogo

Area N 4

No. de afios N 2
Maquinaria, Equipo de Taller y Oficina
Que sabe manejar N 6 "
Enfermedades y operaciones que ha su--
frido o padece. N 6 "

Calificacién de desempefio.
Calidad de Trabajo
Cantidad de Trabajo
Operatividad
Confiabilidad
Iniciativa
Conocimiento del puesto
Asistencia y puntualidad
Habilidad supervisora

EA A A i A A4
L7 I V2 R 2 R P 7 R 72 I V2 I ]

3. DOCUMENTOS FUENTE QUE ALIMENTARAN EL SISTEMA

Para la captacién de informacibén fué neccesario dise--
fiar dos tipos de cuestionarios y un aviso de cambio, cuya fina
lidad es tener a disposicién de la Empresa, todos y cada uno -
de los datos referentes a los empleados de la misma,

Estos cuestionarios estfn disefiados de tal manera, --
que una vez codificados sirvan de Documento Fuente para ser --
alimentado directamente al Sistema, evitando duplicidad de fun
ciones y papeleo innecesario.
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INVENTARIO

DE

PERSONAL

CUESTIONARTIO GENERAL

PARA

EMPLEADOS
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INVENTARIO DE PERSONAL
INTRUCCIONES DE LLENADO

1. ANTES DE REALIZAR CUALQUIER ANOTACION, LEA CUIDADOSAMENTE
EL DATO QUE LE ES SOLICITADO.

EJEMPLO

v, NOMBRE GOMEZ HERAS MA. GUADALUPE

APELLIDO PATERNO MATERNO NOMBRE ( S )

X NOMBRE MA. GUADALUPE GOMEZ HERAS

APELLIDO PATERNO MATERNO NOMBRE ( S )

2. NO DEBE HACERSE NINGUNA ANOTACION SOBRE LOS ESPACIOS SOM--
BREADOS.

EJEMPLO

v LUGAR DE NACIMIENT0 I3 3 MEXICO, D.E.
POBLACION

¥ LUGAR DE NACIMIENTO I [ —_D.F.

POBLACION

3. CADA DATO ANOTADO NO DEBERA EXCEDER DEL TAMARO RESERVADO

EJEMPLO

GASTOS DE HABITACION 25000.00

2500000000000.00

GASTOS DE HABITACION

NOTA:  CORRECTO
INCORRECTO R
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SI SE DESCONOCE ALGUN DATO SOLICITADO, NO SE DEBERA REA--
LIZAR NINGUNA ANOTACION.

EN CADA HOJA DEBERA ANOTAR EL NUMERO DE EMPLEADO.

EN CASO DE DUDA EN ALGUN DATO SOLICITADO, FAVOR DE CONSUL
TARLO CON EL ANALISTA DE RECURS0S HUMANOS.
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01

02

03

04

0s

06

No. DE EMPLEADO

1. DATOS GENERALES

NOMBRE EN EL CASO DE MUJERES CASADAS ANOTAR PRIMERO EL APELLIDO DE CASADA.
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
FECHA DE NACIMIENTO

O e ———
AA MM DD AA = ARO MM = MES DD = DIA
LUGAR DE NACIMIENTO
S D e e ————
POBLACTION
SEXO MARQUE CON UNA "X" EL ESPACIO CORRESPONDIENTE.
—s—u—s MASCULINO . FEMENINO
NACTIONALIDAD
—— —td ) -~ 4 Y T S L Y Y
ESTADO CIVIL MARQUE CON UNA "X" EL ESPACIO CORRESPONDIENTE.

w1 CASADO ., SOLTERO .., VIUDO ., DIVORCIADO ., UNION LIBRE .,
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07

08

09

10

11

12

13

DOMICILIO

No. DE EMPLEADO

COLONIA

POBLACION

CODIGO POSTAL

TELEFONO

SABE LEER Y ESCRIBIR,

—d b ed

RELIGION

MARQUE CON UNA "X" EL ESPACIO CORRESPONDIENTE

SI e NO

MARQUE CON UNA "X'" EL ESPACIO CORRESPONDIENTE

CATOLICA .. PROTESTANTE .. JUDIA v« OTRA
ESPECIFIQUE
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14

15

16

17

18

19

20

ESTATURA

PESO

SABE MANEJAR;

METROS .,

CMS.

KILOS «u— GRS.

MARQUE CON UNA "X" EL ESPACIO CORRESPONDIENTE,
AFIRMATIVO ANOTAR NUMERO DE LICENCIA Y TIPO

ST as

SEGURO SOCIAL No.

[ —t

CARTILLA MILITAR No.

"

PASAPORTE No.

NO e

[ e |

NUMERO

No. DE EMPLEADO

EN CASO

TIPO



TL

21 F-M 3 No.

22 NOMBRE DEL CONYUGE

23 No.

No. DE EMPELADO

UNICAMENTE SERA LLENADO POR EXTRANJEROS RESIDENTES

DE HI1JOS

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10

FECHA DE NACIMIENTO

AA

MM

DD

SEXO
MASCULINO

FEMENINO

Prrr b
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01

02

03

04

0Ss

06

PRIMARIA

SECUNDARIA

PREPARATORTIA O VOCACIONAL

CARRERA COMERCIAL O TEC.

ESTUDIOS PROFESIONALES

ESTUDIOS DE POST-GRADO

2. ESTUDIOS REALIZADOS

AROS OBTUVO
CURSADOS CERTIFICADO

SI NO
b B e S WP PP [ OV W V-
O S ST S G S 1 U T S S
[ L -y A VR
Cdead s, A A 'y 3
—tead, ke ) —bed

No. DE EMPLEADO

NOMBRE DE LA CARRERA

NOMBRE DE LA CARRERA

NOMBRE DE LA MAESTRIA



EL

07 OTROS

08 IDIOMAS

No. DE EMPLEADO

NOMBRE DEL CURSO




i

01

02

03

04

05

06

07

08

SUELDO

OTROS INGRES

HABITACION

TRANSPORTE

ALIMENTACION

—t

0S

—t

VESTIDO

COLEGIATURAS

OTROS

[

3.

DATOS SOCIO-ECONOMICOS

INGRESOS MENSUALES

GASTOS MENSUALES

No.

DE EMPLEADO.
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09

10

11

12

No. DE EMPLEADO

VIVE EN: MARQUE CON UNA "X'" EL ESPACIO CORRESPONDIENTE |
HABITACION PROPIA PAGADA —t
HABITAC ION PROPIA PAGANDOLA —
HABITACION RENTADA b

NO. DE PERSONAS QUE DEPENDE DE USTED

e
TIENE AUTOMOVIL PROPIO MARQUE CON UNA "X'" EL ESPACIO CORRESPONDIENTE
——— ST . NO .,

QUE MEDIO DE TRANSPORTE UTILIZA PARA TRASLADARSE A LA EMPRESA. MAQUE CON UNA "X'" EL ESPA-
CIO CORRESPONDIENTE.

AUTOMOVIL PROPIO

ey —
— e TAXI -
s PESERO —
et s MOTOCICLETA -
ety AUTOBUS —
— s METRO o
—_— BICICLETA —
—— s OTRO —

ESPECIFIQUE
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01

02

03

04

DEPORTE QUE PRACTICA

LECTURA QUE ACOSTUMBRA

INSTRUMENTOS MUSICALES
QUE PRACTICA

4.

DATOS DEPORTIVOS Y CULTURALES

NO. DE EMPLEADO

AISTE A: MARQUE CON UNA "X'" EL ESPACIO CORRESPONDIENTE SEGUN SEA EL CASO.

CINE

TEATRO
MUSEOS
EXPOSICIONES
CONCIERTOS
ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

HEEEEL
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01
02
03
04
05

01
02
03
04
05

No, DE EMPLEADOS

DEBERAN LLENARSE LOS ESPACIOS CORRESPONDIENTES
EMPENZANDO POR EL PUESTO QUE ACTUALMENTE OCUPA

5. TRAYECTORIA EN LA EMPRESA

AREA DEPARTAMENTO PUESTO
09 10 1
09 10 1
09 10 u
09 10 u
09 10 1
CONT. FECHA DE ASIGNACION

ULTIMO SUELDO

AA MM DD

.00

.00

.00

.00

.00
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01

02

03

04

05

RAMO

6.

EXPERIENCIA LABORAL

AREA

No.

DE EMPLEADO

AROS




6L

7.

No.

MAQUINARIA, EQUIPO DE OFICINA Y TALLER QUE SABE MANEJAR

AROS

DE EMPLEADO



08

01

02

03

04

05

8.

ENFERMEDADES Y OPERACIONES QUE HA
SUFRIDO O PADECE

No.

PADECE

DE EMPLEADO

PADECIO



18

INSTITUCION
INVENTARIO DE PERSONAL
CUESTIONARIOC "B' DE

CALIFICACION DE DESEMPERO

FACTOR § 1] 25 50 75 100
CALIDAD comete errores. descuidado pro-- parte del tiem normalmente rea- trabajo
DE trabajo insatis penso a cometer- po mantiene un 1liza buen traba- excelente,.
TRABAJO factorio. errores nivel de cali- jo, comete pocos
— dad aceptable. errores.
CANTIDAD NORMALMENTE toma mucho tiem- volumen razona produce el traba elevado produc
DE inferior al pro po, produce po-- ble, necesita~ jo requerido, no cién, excede ~
TRABAJO medio, no cum-- co. presién. necesita presién. las normas, --
—_ ple con lo que- trabaja rdpida
se le pide. mente.
OPERATI rencilloso, an- no se relaciona, trabaja con el se relaciona ade ayuda a los de
VIDAD™ tagonista, des- ocacionalmente - gruvo, retrai- cuadamente para- mis para un me
considerado con provoca friccio- do. la realizacién - jor desarrollc
los demis. nes y problemas. del trabajo. del trabajo.
CONFIAVI no confiable en requiere mucha - confiable en - 1lleva a cabo las obtiene resul-
LIDAD — ningdn aspecto. supervisién y -- 1la mayor parte instrucciones, - tados rdpidos-
presién. de sus labores, solo necesita de vy efectivos, -
necesita vigi- vigilancia oca-- no necesita vi
lancia en labo sional, lancia.
res no rutina-
rias.
INACTIVA siempre espera- rutinario, espe ejerce algo de habilidoso, re-- resuelve los -

que lo manden,-
requiere guia -
constante,

ra se le orde--
nen las cosas.

iniciativa ne-
cesita poca vi
gilancia.

quiere de poca -
supervisién.

problemas ade-
cuadamente, por
s{ mismo busca-

tareas adicionales

en tiempo libre.



¢8

CONOCIMIEN
TO

DEL
PUESTO

ASISTENCIA
Y
PUNTUALIDAD

HABILIDAD
SUPERVISORA

no comprende,
se declara in
capaz con fa-
cilidad, des-
pliega falta-
de conocimien
to. -

retraso de 8
a 10 veces -
por mes. Au
sente de 4 a
5 dfas por -
mes.

carece por con
pleto de las -
cualidades pa-
ra ser supervi
sor. -

CALIFICO

desconoce la -
mayor parte de
las fases del-
puesto.

retraso de S a
7 veces por --
mes, ausente -
de 2 a 3 dfas
al mes.

inferior al --
promedio como

supervisor, de-
berfan dec ense
fiarle las téc~
nicas de super
visién,

desconoce al
gunas fases
del puesto.

retardo de 1
vez por sema
na, ausente-
1 vez por mes.

regular en di
reccién, adies
tramiento de
subordinados.

conocimiento sa
tisfactorio de™
casi todas las

fases del pues-

retraso de 1 o
2 por mes, sec-
ausenta de 4 a
6 veces al afio,

eficiente en -

conduccién, di-

reccién y adies
tramiento de su
bordinados.

No.
EMPLEADO

excelente dominio
de su puesto y al
gunos conocimien-
tos correlativo.

se presenta con
puntialidad,
Ginicamente falta
con motivos jus-
tificados y casi
nunca

obtiene méximos
resultados, muy
eficiente en 1la
conduccién, moti
vacién y adiestra
miento de subordl
nados.

DEPTO.

PUESTO
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ANEXO 1

ACTUALIZACION DE DATOS
CUESTIONARIO "A"

A-1 AVISO DE CAMBIO

NO. DE TRABAJADOR

NOMBRE :

DEPARTAMENTO:

ASUNTO:

FIRMA




hg

"ANEXO 2
ACTUALIZACION DE DATOS
CUESTIONARIO "A"

A-2 AVISO DE CAMBTIO

NO. DE TRABAJADOR

CUENTA :

SUBCUENTA

AUXILIAR :

NATURALEZA

CODIFICO




CATALOGO DE CLAVES

Una vez que el cuestionario de Inventario de personal
ha sido requisitado, el Analista de Recursos Humanos deberd re
visar cada uno de los datos y codificar los espacios sombrea--
dos de acuerdo al siguiente catélogo:

01 POBLACIONES

02 NACIONALIDAD

03 COLONIAS

04 ESTUDIOS BASICOS

0s ESTUDIOS PROFESIONALES
06 ESTUDIOS DE POTS-GRADO
07 OTROS

08 IDIOMAS

09 AREA

10 DEPARTAMENTO

11 PUESTO

12 RAMO

13 MAQUINARIA, EQUIPO DE OFICINA Y TALLER
14 ENFERMELADES

15 SEXO

16 ESTADO CIVIL

17 AFIRMACION, NEGACION
18 DEPORTES

19 MEDIOS DE TRANSPORTE
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01

02

POBLACIONES

001 AGUASCALIENTES

002 BAJA CALIFORNIA NORTE
003 BAJA CALIFORNIA SUR
004 CAMPECHE

003 COAHUILA

004 COLIMA

007 CHIHUAHUA

009 DISTRITO FEDERAL

010 DURANGO

011 GUANAJUATO

012 GUERRERO

013 HIDALGO

014 JALISCO

015 ESTADO DE MEXICO

016 ETC.

NACIONALIDAD

001 MEXICANA

002 NORTEAMERICANA (EXCEPTO MEXICO)
003 CENTROAMERICANA Y CARIBENA
004 SUDAMERICANA

005 EUROPEA

006 ASIATICA

007 AFRICANA Y DE OCEANIA

86



03

04

COLONIAS

001 ACUEDUCTO
002 AGRICOLA ORIENTAL
003 AGUA AZUL
004 ALAMOS

005 ANZURES

006 ARAGON

007 BUENAVISTA
008 BELLA VISTA
009 CAMPESTRE
010 CENTRO

011 CONDESA

012 COYOACAN
013 DEL VALLE
014 DOCTORES
015 ESCANDON
016 ETC.

ESTUDIOS BASICOS

001 PRIMARIA

002 SECUNDGARIA

003 PREPARATORIA O VOCACIONAL
004 SECRETARIA

005 CONTADOR PRIVADO

006 ETC.

87



05

06

ESTUDIOS PROFESIONALES

001
002
003
004
005
006
007
008
009
010
011

ARQUITECTURA

ARTES PLASTICAS
CIENCIAS POLITICAS
CONTADURIA Y ADMINISTRACION
DERECHO

ECONOMIA
INGENIERIA
MEDICINA

MUSICA
ODONTOLOGIA

ETC.

ESTUDIOS DE POST-GRADO

001
002
003
004
005
006

ADMINISTRACION DE EMPRESAS
FINANZAS

MERCADOTECNIA

PRODUCCION

RECURSOS HUMANOS

ETC.

.
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07

08

09

OTROS (CURSOS)

001
002
003
004
005
006

IDIOMAS

001
002
003
004

AREA

001
002
003
004
005

ANALISTA DE SISTEMAS
CONTABILIDAD

CONTROL DE INVENTARIOS
FINANZAS

PROGRAMAC ION

ETC.

INGLES
FRANCES
ITALIANO
ETC.

PRODUCCION
FINANZAS
MERCADOTECNIA
RECURSOS HUMANOS
ETC.
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10

11

12

DEPARTAMENTOS

001 CREDITO
002 COBRANZAS
003 CONTABILIDAD
004 INVENTARIOS
005 VENTAS

006 INFORMATICA
007 ETC.

PUESTO

001 GERENTE

002 SUBGERENTE
003 JEFE

004 SUBJEFE

005 OBRERO

006 ETC.

RAMO

001 INDUSTRIAL
002 AGROPECUAR I0
003 PESQUERO

004 COMERCIAL
005 ETC.
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13.

14

15

MAQUINARIA, EQUIPO DE OFICINA Y TALLER

001 SUMADORA

002 CALCULADORA
003 MAQUINA DE ESCRIBIR
004 COMPUTADORA
005 TORNO

006 FREZADORA
007 TRACTOCAMION
008 ETC.
ENFERMEDADES

001 TUBERCULOSIS
002 POLIO

003 DIFTERIA

004 VIRUELA

005 SARAMPION
006 ETC.

SEXQ

001 MASCULINO
002 FEMENINO
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16

17

18

19

ESTADO CIVIL

001 CASADO

002 SOLTERO

003 DIVORCIADO
004 VIUDO

005 UNION LIBRE

APIRMACION Y NEGACION

001 Si
002 NO
DEPORTES
001 FOOT BALL SOCCER
002 FOOT BALL AMERICANO
003 BASE BALL
004 BOLEY BALL
005 BASQUET BALL
etc.

MEDIO DE TRANSPORTE

001 AUTOMOVIL PROPIO
002 TAXI

003 PESERO

004 MOTOCICLETA

005 AUTOBUS

006 METRO

007 BICICLETA

008 OTRO
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4. PROCEDIMIENTOS PARA LA CREACION Y MANTENIMIENTO
DE LA INFORMACION.

Para que un Sistema sea llevado correctamente a la -
priictica, c¢s necesario cumplir con una cierta sccuencia de pa
sos para lograr el objetivo planeado.

En esta seccidn presentamos los Fluxogramas de las -
Actividades que deben realizarse en cada funcién, evitando de
esta manera confusibn o desvfo en la ejecucién de las mismas,
asf como la forma de poder mantener actualizada la informa--
cién para la correcta toma de decisiones en su momento opor--

tuno.
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INSTITUCION
PERSONAL DE NUEVO INGRESO
FLUXOGRAMA DE ACTIVIDADES

" OPERACION SIMBOLO QUIEN LO HACE QUE HAC:
1 (::::) Jefe de Desarrollo Convoca por diferentes -
Humano. medios de comunicacidn -

(peribéd.co, bolsa de tra
bajo, etc.), la necesi--
dad de ~ubrir una vacante.

Secretarfa de Recur Entrega a los aspirtantes
sos H. 1a solizitud de empleo.

3 (::::) Aspirante, Llcna con detalle todos-
los datus requeridos por

: la solicitud, consultan-

do sobre cualquier duda-

a la Secretarfa de Recur
sos Humanos.

Secretarfa de Recur Requisita las solicitu--

sos H. des a 1os aspirantes pa-
ra turnarlas al jefe de-
desarrcllo humano.

Jefe de Desarrollo Revisa y analiza las so-
Humano. licitudes, seleccionando

a las personas que cubran
los requisitos del pues-
to.
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©

O

Jefe de Desarrollo -
Humano.

Analista de Recur-
sos H.

Jefe de Desarrollo-
Humano.

Médico de la Compafifa.

Entrevista a las perso--
nas seleccionadas, en ba
se a la cual hara una --
nueva seleccifn, comuni-
candole a su secretaria-
las personas que presen-

tar4n los exfmecnes de --
aptitudes.’

. i
Aplicara los exiinenes de

.aptitudes a las personas

seleccionadas; calificin
dolos posteriormente.

Recibe los exfmenes de -
aptitudes de califica- -
cidn aprobatoria, selec-
cionando al mds idoneo -
para el puesto.

Aplicar5 los eximenes --
pcrtinentes:para determi
nar si la persona se en-
cuentra en condiciones -
gptimas de salud para in
gresar a la empresa.

NOTA: Si el aspirante -
no aprobase el examen mé

dico, se regresara a la-
operacién 8,
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10

11

O
O

Jefe de Desarrollo-
Humano.

Empleado.

Recibird todos los docu-
mentos del aspirante al-
puesto, mismos que ser
turnados al gerente de -
Tecursos humanos para su
autorizacién y contrata-
cién.

Una vez contratado por -
1a empresa debefd requi-
sitar el cuestionario «-
""A" de inventario‘'de per
sonal.
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OPERACION

1

@
g
)

INSTITUCION
INVENTARIO DE PERSONAL
FLUXOGRAMA DE LABORES

CUESTIONARIO "A"

QUIEN LO HACE

Analista de Recur
sos .

Fmpleado.

Analista de Recur
sos H.

Analista de Recur
so H.

Analista de Recur
sos H

Gerente de Recur
sos H,

OO O] 1O OO

Analista de Recur
sos H.

Mensajero

QUE HACE

Explica y proporciona el
cuestionario de inventa-
rio de personal a los em
pleados.

Contesta el cuestionario,
consultando al analista-
de recursos humanos so--
bre cualquier duda al --
respecto.

Recolecta cl cuestiona--
rio llenado por el emplea
do.

Revisidn y codificacidn-
de los datos contenidos-
en el cuestionario,

Turna al gerente de re--
cursos humanos el cuestio
nario para su autoriza--_
cidn.

Autoriza el cuestionario
previamente codificado.

Recibe el cuestionario -
una vez autorizado.

Lleva a la mesa de con--
trol del departamento de
informitica los documen-
tos correspondientes al-
inventario de pers.
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10

1

Capturista

<::::) Operador Computador

D Mensajero

Analista de Recur
sos H.

(::::) Archivista,

Recibe de mesa de con- -
trol los cuestionarios -
con los datos que serdn-
alimentados al computa--
dor. Una vez capturados
los devuelve a mesa de -
control.

Emite reporte de valida-
cioén de la informaci6n -
capturada, turnandola a-
mesa de control.

NOTA: Las operaciones -
7 y 8 serdn repetidas --
tantas veces CcOmo sea ng
cesario, hasta no detec-
tar ningin error.

Lleva los reportes emiti
dos por el computador aTl
analista de recursos hu-
manos .

Revisara los reportes, -

si estanh ok. los turnara
al archivista.

Archivara en el expedien
te personal de cada em--
pleado, el cuestionario-
con su respectivo repor-
te para cualquier aclara
cién al respecto.
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INSTITUCION

INVENTARIO DE PERSONAL

FLUXOGRAMA DE LABORES
CUESTIONARIO 'B"

3

Gerente de Recur

OPERACION SIMBOLO QUIEN LO HACE

1 O Analista de Recur
sos H.

2 O Jefe Inmediazo.

3 O Analista de Recur
sos H.

4 Analista de Recur
sos H.

5 O Analista de Recur
sos H,

O

sos H,

QUE HACE

Explica y proporciona el
cuestionario !"B' de in--
ventario de personal al-
jefe immediato del emplea
do en cuestiftn.

Contesta el cuestionario
consultando al analista+
de recursos humanos so--
bre cualquier duda al --
respecto.

Recolecta los.cuestiona-
rios una vez llenados,

Revisa los datos conteni
dos en el cuestionario.

Turna al jefe de recur--
sos humanos, el cuestio-

nario para au atorizacién.

Autoriza el cuestionario
previamente revisado por
el analista de recursos-
h.
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10

1

O Analista de Recur

sos H.

[:'> Mensajero.

O Capturista,

O Operador Computa

dor.

[:> Mensajero.

Recibe el cuestionario -
una vez autorizado.

Lleva a la mesa de con--
trol del departamento de
informdtica los documen-
tos correspondientes al-
inventario de personal.

Recibe de la mesa de con
trol los cuestionarios -
con los datos que seran-
alimentado al computador;
una vez capturados los -
devuelve a 1a mesa de --
control.

Emite reporte de valida-
cidon de 1la informaci6n -

’
capturada, turnandola a-

1la mesa de control.

NOTA:  Las operaciones 9
y 10 serdn repetidas tan
tas veces como sea nece-
sario, hasta no detectar
ningun error.

Lleva los reportes emiti
dos por cl computador al
analista de recursos hu-
manos.



12

13

O

Analista de Recur
sos H.

Archivista.

Revisa los reportes, si-
’

estan correctos los tur-

na al archivista.

Archiva en el expediente
perscnal de cada emplea-
do, el cuestionario con-
su respectivo reporte, -
para cualquier aclara- -
ci6n posterior.
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OPERACION

INSTITUCION

INVENTARIO DE PERSONAL
FLUXOGRAMA DE

LABORES

ACTUALIZACION DY DATOS DI CUESTIONARIO "A"

SIMBOLO

O

OROIVEORGRY.

QUIEN 10 HACE

Empleado

Mensajero

Analista de
sos I,

Analista de
sos .

Analista de
sos I,

Analista de
sos H.

Analista de
sos H,

Recur

Recur

Recur

Recur

Recur

QUE HACE

Llena la forma A-1 de aviso
de cambio cuando se genere-
alguna modificaciodn en los
datos proporcionados en el-
cuestionario N, depositan
do la forma antes mencionu-
da, en la urna destinada pa
ra dicho trimite.

Recolecta de las uwrnas Jas-
formas llenadas por ol en--
pleado entregindolas al ana
lista de recursos hunanos.”

Revisa cada una de las for-
mis parid determinar la natu
raleza vy trascendencia del-
cambio.

Notifica al jefe immediato-
correspondiente, la necest-
dad de entrevistar al emplea
do en cuestion.

vntrevista al empleado ana-
lizando a fondo la wmiaturale
ca del cambio.

ldentificado el cambio, lle
na y codifica la forma A-2%
de aviso de cambio para su-
captura y actualizacidn,

Turna al Gerente de recur--
s0s humanos las formas A-1-
y A-2 de aviso de cunbio pa
ra su autorizaciln .
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8 Gerente de Recur
505 |,

g Analista de Re--
cursos .

10 [:::> Mensujero

Autoriza las formas prescn
tadas por el analista de re
cursos humanos.

Recibe las formas una vez -
autorizadas por el gerente.

Lleva las formas de actuali
zacion de datos a la mesa -
de control del departamento
de informitica,

NOTA: Dichas formas segui--
rdn el mismo trimite de las
operaciones 7 a 11 del - -
cuestionario A",
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3. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

LLevar a cabo la implementacién de un sistema de in--
formacién utilizando como herramienta un equipo electrénico --
presenta una serie de obstficulos que deben considerarse para -

llevarlo a buen término.

Estos obstficulos se presentan en diferentes etapas de
la vida del sistema, desde la aprobacidn por parte dc.la Direc
cibn de la Empresa para llevar a cabo el provecto, hasta la --
captacibén de 1a informacién fuente en su etapa de Operacién.

Es indispensable entonces prescentar los requerimien--
tos del Sistema para que pueda operar con éxito y pronorcionar

los resultados esperados.

1.- Apoyo total de los Directivos para el Desarrollo del Sis-
tema.
2.- Participacién directa de los usuarios cn cada una de las-

etapas del Sistema.

3.- Aprobacibn por parte de los usuarios y de la Direcciédn de
la informacién que proporcionari el Sistema.

4.- Creacibn de la estructura organizacional en ¢l Arca de Re

cursos Humanos que operari el Sistema.

5S.- Comunicacién constante con cl personal de la Empresa para
mantener actualizada la informacidn que almacenari el Sis

tema.,

8.- Verificacién de la informacién almacenada en el Sistema -

para comprobacién de su exactitud.
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Vigilancia de los procedimientos establecidos para 1la, cap
tacién de la informacién,

Entrenamiento y supervisién continua al personal que ope-
rard el Sistema.
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IV. APROVECHAMIENTO DE LA INFORMACION
PARA LA TOMA DE DECISIONES -
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La mayor ventaja que se obtiene al contar con un Sis-
tema automatizado, es el aprovechar el potencial de 1la compu--
tadora para conjugar los datos que el Sistema mantiene en sus-
archivos y emitir informacién oportuna y precisa para la co- -
rrecta toma de decisiones.

En este capitulo se presenta un cjemplo relacionado -
con la Promocibn de Personal y la forma en que el Sistema po--
dria ayudar a tomar la decisibén de clegir al empleado adecua--
do; y en caso de no existir candidatos, hacer nuevas contrata-
ciones que cubran los requisitos y especificaciones del pues--
to.

Otro tipo de informacién que ¢l Sistema puede propor-
cionar para una correcta toma de decisiones, es el andlisis ba
jo diferentes puntos de vista que nos permita medir el nivel -
del personal con que cuenta la empresa, sc presentan también -
ejemplos de estc tipo de informacidn, que variari de acuerdo -
a las necesidades cspecificas.
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IV. APROVECHAMIENTO DE LA INFORMACION PARA LA TOMA
DE DECISIONES

Un trabajador realiza un conjunto fijo de actividades,
porque de ello depende la perfeccién de éstas y la organiza- -
cién misma de la empresa. Se forman asi, grupos de las mismas,
como una unidad funcional perfectamente definida. Cada una de
éstas unidades de trabajo recibe el nombre de "PUESTO'.

PUESTO.- Conjunto dc¢ operaciones, cualidades, respon
sabilidades y condiciones quec forman una unidad de trabajo es-
pecifica e impersonal.

CONJUNTO DE OPERACIONES.- Todo trabajador 'hace al--
go" concreto y definido, sea en forma continua, peribédica o --
eventualmente. Estas operaciones constituyen por su materiali
dad el elemento mas visible y aprecciable del puesto.

CUALIDADES, RESPONSABILIDADES Y CONDICIONES.- Para -
que las operaciones sean productivas, el trabajador neccesita -
poseer ciertas aptitudes fisicas, asi como habilidades y cono-
cimientos, asi mismo con el trabajo engendra resnonsabilidades
que debe asumir, por Gltimo, el trabajo se realiza dentro de -
un medio especial al que estl sujeto el trabajador durante sus
labores. Todo ésto debe tomarsc en cuenta para tener una - -
idea completa y precisa de lo que es un puesto.

UNIDAD ESPECIFICA DE TRABAJO.- Como las operaciones-
y requisitos de un puesto estln ligados con vista en la efi- -
ciencia de la produccibdn y las posibilidades de la actuacién -
humana normal, cada uno dec cllos forma una unidad especifica, -
es decir, que difiere de otros puestos por la naturaleza, nﬁmg
ro o estructuracidn de las operaciones que comprende, o de los
requisitos que supone.
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IMPERSONALIDAD DEL PUESTO.- Las operaciones, cualida
des, responsabilidades y condiciones de un puesto, no son las-
del oRrero, gerente, etc., concreto que lo ocupa en determina-
do momento, sino las que deben exigirse como minimo indispensa
ble a cualquiera que vaya a ocuparlo. Por e¢so, un mismo pues-
to puede ser desempefiado por varias personas a la vez,

Por tal motivo es necesario marcar las especificacio-
nes y requisitos minimos para que el puesto seca eficientemente
desempefiado, los que si bien se refieren al trabajador, no es-
t4n vinculados a una persona determinada, sino que deben exi--
girse a cualquiera que lo ocupe.

Dentro de las técnicas de administracién de personal-
estos requisitos se conocen ordinariamente con el nombre de --
FACTORES, todos los que sc¢ usan (Disefio del Sistema) caben den
tro de las catcgorias de habilidad, esfuerzo, responsabilidad-
y condiciones de trabajo,

Es de gran importancia el principio administrativo --
que enuncia que debe buscarse "EL HOMBRE ADECUADO PARA EL PUES
TO ADECUADO'", para cumplir con este principio, disefiamos un --
formato donde se enmarcan los requisitos y especificaciones --
que son susceptibles de medir al través del Procesamiento Elec
trbénico de Datos, para que ¢l Sistema, seleccione a los vosi--
bles candidatos para ocupar un puesto determinado.

El formato disefiade se¢ compone de dos partes, la pri-
mera contienc datos cspecificos que debe cubrir la persona que
ocupari el puesto, la segunda parte contienc las cualidades --
que debe tener la persona para cl desempeiio de las funciones -
del mismo.

Las cualidades serén calificadas en base a porcenta--
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jes. los cuales a continuacién se detallan:

100% excelente
75% = bueno
S0% = regular
25% = malo
0% = muy mal

&

Los datos contecnidos en el formato serfn definidos --
por el Gerente de Recursos Humanos en coordinacién con el Res-
ponsable del Area del puesto a ocupar, y turnados al Demarta--
mento de Informitica para ser capturados y el Sistema nropor--
cione un Reporte con el o los nombres de las personas idbneas
que cubran los requisitos previamente establecidos, explotando
la Base de Datos disefiada (cuestionarios).

Adicionalmente el Gerente de Recursos Humanos entre--
vistar8 individualmente a cada uno de los candidatos seleccio-
nados, ya que si estos fueron varios analizari otro tipo de --
factores para elegir a la persona adecuada para ocupar el pues
to, Por ejemplo:

Deberi establecerse el nivel de cultura general que -
se requiere, la que puede ser apreciada, por un lado, por los-
conocimientos académicos y por otro por actividades socialmen-

te conocidas.

Debe precisarse con la exactitud posible la experien-
cia adicional a los conocimientos, separando lo que se refiere
fuera de la empresa, de lo que debe adquirirse dentro de ésta-
y fijando el tiempo normal para que una nersona pueda conside-
rarse capacitada para ocupar el nuesto de que se trata.

Deberan precisarse los puestos y jerarquias por los -
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que ordinariamente debe pasarse para ingresar al puesto anali-
zado, sin perjuicio de que en casos excepcionales pueda darse-
éste a personas que no los hayan ocupado.
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REQUISITOS Y ESPECIFICACIONES PARA LA

10.

11.

INSTITUCION

PUESTO AREA

DATOS.

EDAD

SEXO

ESTADO CIVIL

NIVEL MINIMO DE ESTUDIO
IDIOMAS

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

EXPERIENCIA LABORAL

MAQUINARIA Y EQUIPO DE OFICINA
QUE DEBE MANEJAR.

TRAYECTORIA EN LA EMPRESA
DEBE SABER MANEJAR

ENFERMEDADES QUE NO DEBE
PADECER

PROMOCION DE PERSONAL

[ e [ S S . |
[ ] —aa)
Amd —_—
L S e [ W S S |
P 1 )
— [ |
L

P —_—toa
" —td 3
A [ — F o
ekl —_—d
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II. CUALIDADES.

1. CALIDAD DE TRABAJO

2. CANTIDAD DE TRABAJO

3. OPERATIVIDAD

4, CONFIABILIDAD

5. INICIATIVA

6. CONOCIMIENTO DEL PUESTO

7. ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

HENRENNE

8. HABILIDAD SUPERVISORA
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NIVEL DE ESTUDIOS

INSTITUCTION

ANALISIS DE EMPLEADOS POR
NIVEL MAXIMO DE ESTUDIOS.

CANTIDAD DE EMPLEADOS

SIN ESTUDIOS

PRIMARIA

SECUNDARIA

PREPARATORIA O VOCACIONAL

CARRERA COMERCIAL O TECNICA

ESTUDIOS PROFESIONALES

ESTUDIOS DE POST -GRADO

TOTAL

100%



STt

INSTITUCTION

CUADRO DE DISTRIBUCION DE HIJOS DE EMPLEADOS
POR EDAD Y SEXO

"EDADES" S E X 0
DE - - A MASC. % FEM. $ TOTAL
6 - - 1
2 - - 4
5 - - 7
8 - - 10
11 - - 13
14 - - 16
MAYOR DE 16
TOT



91T

N° TOTAL
DE HIJOS

N°® EMP

INSTITUCTION

REPORTE GENERAL DE EMPLEADOS
POR NUMERO TOTAL DE HIJOS

NOMBRE EDAD

SEXO

AREA

DEPTO




L1T

N°

DE EMP.

NOMBRE

INSTITUCTION

REPORTE GENERAL DE EMPLEADOS
POR NUMERO TOTAL DE HIJOS

EDAD SEX0 AREA

DEPTO.

NUMERO TOTAL

DE

HIJOS




L1T

N® DE EMP.

NOMBRE

INSTITUCTION

REPORTE GENERAL DE EMPLEADOS
POR NUMERO TOTAL DE HIJOS

EDAD SEXO AREA

DEPTO.

NUMERO TOTAL

DE

HIJOS




81T

INSTITUCTION

ANALISIS DE EMPLEADOS POR TIPOS DE HABITACION

HABITACTION EMPLEADOS

PROPIA PAGADA

PROPIA PAGANDOLA

RENTADA

OTRA

TOTAL

100 %



61T

CUADRO DE

MEDIO DE TRANSPORTE

AUTOMOVIL PROPIO

TAXI

PESERO

MOTOCICLETA

AUTOBUS

METRO

BICICLETA

OTRO

TOTAL:

INSTIT1TUCTION

DISTRIBUCION DE EMPLEADOS POR MEDIO DE TRANSPORTE

EMPLEADOS

100 §



0zt

DE - A

MINIMO $ 15,000.00

$ 15,001.00 20,000.00
20,001.00 30,000.00
30,001.00 40,000.00
40,001.00 50,000.00
50,001.00

INSTITUCTION

CUADRO DE DISTRIBUCION DE SALARIOS

CANTIDAD EMPLEADOS

)

IMPORTE TOTAL

100 %

100 ¢



1341

ANTIGUEDAD

AROS
1 A 3
3 A 5
S A 10
10 A 15
15 A 20
MAS DE 20
TOTAL:

INSTITUCTION

CUADRO DE EMPLEADOS POR ANTIGUEDAD Y SALARIOS

CANTTIDADDE
EMPLEADOS

)

TOTAL
SUELDGOS

100 ¢

100 %



INSTITUCTION

ANALISIS DE EMPLEADOS POR ANTIGUEDAD, EDAD Y SEXO

zet

ANTIGUEDATD EDAD
16 - 20 21 - 25 26 - 30 31 - 35 36 -
F M F M F M F M F

0 - 3
4 - 8

9 - 13
14 - 18
19 - 23
24 - 28
29 - 30
MAS DE 30



ezt

AREA

INSTITUCTION

REPORTE DE TRAYECTORIA
EN LA EMPRESA POR EMPLEADO

NOMBRE:

No

DEPTO. PUESTO ULTIMO
SUELDO

FECHA DE
ASIGNACION

FECHA DE INGRESO



LEAS

INSTITUCTION

REPORTE GENERAL DE EMPLEADOS
POR LUGARES QUE FRECUENTA

NOMBRE:
ND
N°DE = LUGARES =
EMPLEADO NOMBRE AREA DEPTO CINE TEAT. MuUS. EXPO. CONC. ACT. DEP.
TOTALES:




R A

DEPORTE N°DE EMP.

I NS

TITUCTION

REPORTE DE EMPLEADOS

POR DEPORTE QUE PRACTICAN

NOMBRE

EDAD

SEXO

AREA

DEPTO.

FOOT BALL

BASE BALL

NATACION

« se .




92t

N° DE EMP.

NOMBRE

INSTITUC

REPORTE GENERAL DE
POR DEPORTE QUE P

EDAD SEXO

I 0N

EMPLEADOS
RACTICAN

- - DEPORTES

f.b. b.b.

nat,

altet.

tenis

TOTALES




LZY

EDAD

NO

DE EMP.

INSTITUCTON

REPO

NOMBRE

RTE DE EMPLEADOS
POR EDADES

ANTIGUEDAD

AREA

DEPTO.
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NO

DE EMP.

NOMBRE

INSTITUCION

REPORTE GENERAL DE EMPLEADOS
POR EDADES

AREA DEPTO.

ANTIGUEDAD

EDAD




RECOMENDACIONES

Normalmente en las empresas que cuentan con un equi-
po de computo instalado, la prioridad que se sefiala para la -
implementacién de sistemas, se enfoca aaquellos sistemas que-
se estiman son los mds importantes para la vida de la Empre--
sa, tales como Facturacidn, Control de Inventarios, Contabili
dad, etc., dejando para etapas posteriores la instalacién de-
otro tipo de aplicaciones como es el caso de un Sistema para-
la Administracién de Recursos Humanos que la mayor parte de -
las veces, no se llega a concretar.

Adicionalmente la Direcci6n de las Empresas al anali
zar el costo de desarrollo de un Sistema de esta naturaleza,-
generalmente no lo autoriza, argumentando que es preferible -
encaminar estos recursos a operaciones mis productivas.

Partiendo de las premisas antes mencionadas, es el -
objetivo de este estudio, mostrar la importancia que represen
ta el contar con un sistema para la Administracién de los Re-
cursos Humanos y proporcionar una alternativa de soluci6én al-
través del disefio que en este mismo estudio se presenta; pero
llevar a cabo este proyecto requiere que se cumplan ciertos -
requisitos para poder justificar el beneficio que proporciona
rd el Sistema una vez implementado.

Por lo anterior presentamos una serie de Recomenda--
. L
ciones para que el proyecto se lleve a cabo exitosamente;

- Presentacién de un plan de desarrollo del sistema a la Di-

recci6n de la Empresa en donde se seiflalen las actividades-
a realizar, los tiempos de ejecucifn; asf como los recur--
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sos que se necesiten para llevar a cabo el proyecto.

Presentacién a la Direccién de la Empresa, de un estudio -
econbmico que muestre el costo de desarrollo del sistema.

Presentacifn de una lista de Beneficios y Ventajas adicio-
nales que se obtendrfin al llever a cabo el proyecto.

Hacer participar en forma directa a los usuarios del Siste
ma en las diferentes etapas del poryecto para asegurar que
el sistema proporcionari la informaci6n que ellos requie--
ren.

Concientizar al personal de la Empresa de la importancia -
que reviste el que reporten sus datos correctamente.

Guardar comunicacifn contfnua con c¢l personal de la Empre-
sa ya sea através de campafias, sesiones de grupo O cumuni-
cacibn directa para que notifiquen cualquier alteracibn o-
modificacién a los datos reportados y llevar a cabo su ac-
tualizacién.

Llevar a cabo una revisi6én contfinua de los datos de cada -
empleado en forma directa con el interesado, para asegurar

la exactitud de la informacidn,

Comprobar los datos proporcionados por cada empleado cuan-
do sea posible (Actas de Nacimiento de sus hijos, etc.).

Considerar los puntos anteriores para el desarrollo-

y operaci6n del sistema, garantizari en un alto porcentaje la
confiabilidad de la informacidn que mantiene y se estari cum-

pliendo con la Direccién de la Empresa, al porporcionar los -

resultados esperados, traducidos €stos en informes para la to

ma de Decisiones que nos lleven a una adecuada administraci®n
de los Recursos Humanos.
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