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INTRODUCCION 

A través de este trabajo se dara seguimiento al desarrollo de un proyecto én el area de Recursos 

Humanos para una organizacién del ramo de la construccién. Este proyecto estara enfocado a 

comprender el proceso actual de seleccién de recursos humanos en la empresa, para desarrollar 

un plan o sistema que optimice este proceso y que sea efectivo en la busqueda y contratacion de 

talento, asegurando que deba estar alineado con las estrategias y objetivos de la compania. 

El primer capitulo estara dedicado a conocer el proceso general de reclutamiento y seleccién en 

una empresa. Asi mismo, se tendra una visién clara de las etapas o fases que comprenden este 

proceso hasta llegar a ia contratacién de un candidato. 

Por otro lado, se tendra un conocimiento claro de los medios y fuentes de reclutamiento asi 

como de las técnicas de seleccidn mas usadas en la actualidad. Asi mismo, se comprendera la 

importancia de este proceso, para entender Ja situacién actual que vive la organizacion y poner 

én marcha la primera fase del sistema a desarrollar. 

EI segundo capitulo comprendera la primera fase en el desarrollo del proyecto: e/ analisis; 

teniendo como base la Ingenieria de Software para crearlo, y por ende, la aplicacién de 

diferentes herramientas y simbologias para describir la situacién actual de la empresa’ 

Diagramas Jerarquicos, Diagramas de Flujo, Organigramas, etc. Asi mismo, se conocera Ia 

problematica de la organizacién a través del uso de encuestas y/o entrevistas, del estudio de 

documentaci6n empleada actuaimente y del conocimiento de las politicas, lineamientos y 

esirategias aplicadas en los procesos de reclutamento y seleccion de la empresa 

Por otro lado, se detaliara el pian para el desarrollo del sistema propuesto, mencionando las 

caracteristicas y beneficios del mismo. 

Simultaneamente, se revisara la plataforma tecnoldgica bajo la cual se pondria en marcha el 

nuevo sistema y se hara un estudio general de los recursos tecnolégicos con lo que se cuenta 

actualmente, de tal manera que se obtenga una propuesta en este ambito. Al final del capitulo, 

se tendra un esquema general del sistema propuesto a través de un Diagrama de Flujo de Datos 

en el que se daran a conocer cada uno de los procesos o médulos que comprenderia el Sistema.



El tercer capitulo dara inicio con un breve estudio de las bases de datos: disefio de archivos, la 

determinacién de sus contenidos y !a eleccién de los métodos apropiados para arganizar los 

datos, etc., levandonos a la comprension de la Administracion de Bases de Datos (DBMS) y a 

definir y disefiar los medios de interaccion de Jas bases de datos y su inierrelacién con las 

diferentes entidades involucradas en la organizaci6n, a través de un modelo de datos que servira 

para estructurar nuestras bases de datos y determinar las relaciones entre ellas y sus 

contenidos. 

Lo anterior, dara como resultado la obtencién de las bases de datos que conformaran el nuevo 

sistema. Asi mismo, se enlistaran todas lo campos que componen cada una de las bases de 

datos, mencionando nombre, descripcién, tipo y Jongitud. 

Se concluira este capitulo definiendo los atributos y relaciones entre las tablas. 

El cuarto capitulo se refiere basicamente a definir la funcionalidad de! nuevo sistema, 

describiendo fa interfaz-usuario, los médulos de programacién que integran el nuevo sistema 

disefiados bajo el software seleccionado previamente y la seguridad en el acceso bajo la cual 

estaria operando. 

En este capitulo, se dara a conocer la nueva vision o enfoque que resulta del desarrollo de un 

Sistema que apoyara los procesos de reclutamiento y seleccidn, el cual estara perfectamente 

alineado con las estrategias de la compafiia. 

EI ultimo capitulo estara dedicado a detallar las pruebas realizadas al Sistema para asegurar que 

el programa funcione y cumpla con los requerimientos de los usuarios. Asi mismo se examinaran 

fos procedimientos de implantacién y la fase de capacitacién a los usuanos. Por ultimo se 

analizara el proceso de conversién del sistema anterior al desarrollado, para que finalmente 

inicie un estado operacional, 

La ultima seccién de este trabajo esta dedicada a tratar la proyeccién a futuro del nuevo sistema, 

ya que es importante que se consideren los elementos que no hagan ai sistema "obsoleto” y que 

puedan llevarlo a una constante evolucin.



CAPITULO 1 
PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION 

1.1 USO DE LA TECNOLOGIA EN LA ADMINISTRACION DEL FACTOR HUMANO 

"La tecnologia bajo ningun concepto produce desplazamiento de trabajo. Lo que produce es que 

tengamos una competitividad que mantenga y haga viable la permanencia de la empresa, y que 

siga adelante en un mundo mas competitivo. " 1 

El hombre necesita de instrumentos que le permitan hacer mas Tapido y mejor su trabajo, y es 

mediante el uso de herramientas tecnolégicas e informaticas que logra este objetivo. 

En cuanto a la administracién de Recursos Humanos es claro que los avances del mundo actual 

han hecho trascendente ia aplicacion de la tecnologia en todos los procesos de control y/o 

administracién del factor humano. Mediante ella se puede disponer de sistemas orientados a esta 

area que permitan tener disponible informacion y que leven a la toma de decisiones. 

Se habla de que las empresas que triunfaran en el siglo XXI, seran aquellas capaces de producir 

en cualquier proceso de negocio un valor agregado claro. El elemento humano es fundamental 

para el mantenimiento y éxito de cualquier organizacién, por lo que éste garantiza ese factor 

buscado, 

Un sistema que sdlo proporcione la informacién accesada no da valor agregado alguno. Pero si 

existe una combinacion y/o vinculacion que muestre resultados significativos, que lleve a la toma 

de decisiones y que optimice un proceso o servicio en la empresa, entonces se cuenta con un 

sistema que ofrece una aportacién significativa a la empresa. 

Sin embargo, no sdlo debemos contar con aplicaciones enfocadas a operaciones vitales en el 

area de recursos humanos en una empresa, sino que estas deben asegurar que los procesos 

internos estén alineados con las estrategias y objetivos de la compafiia. 

Hablando de los procesos de Recursos Humanos, cada vez se vuelve mas importante pero 

también mas complejo y dificil el trabajo de Reclutamiento y Seleccién de personal, asi como el 

de encontrar candidatos para areas de especializacién técnica. La complejidad de seleccién y 

contratacion crece de manera desproporcionada cuando la empresa necesita especialistas en 

ciertos campos como son telecomunicaciones, sistemas computacionales, ventas y operacién de 

maquinaria pesada, por mencionar algunos. 

  

* Alfredo Capote, La oficina movil, Proyecto tecnologico pionero de IBM , transforma el paradigma laboral actual 
Revista Proyeccién Humana, AMERI, No. 95,1996, pag. 13 
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Muchos de {os sistemas para Recursos Humanos, han sido orientados principalmente al proceso 

de nomina. Pero fos procesos de reclutamiento, seleccién y evaiuacién asi como otros propios 

del area, también demandan elementos y herramientas que faciliten las actividades, incrementen 

la productividad, reduzcan costos y lleven a tomar decisiones acertivas, de tal manera que se 

optimicen los procesos. 

La implantacion de un “Sistema de Apoyo para el proceso de reclutamiento y seleccién de 

personal’ se llevara a cabo en una organizacién productora de Cemento y Concreto 

principalmente. Es una empresa en constante desarrollo, por lo que la solicitud de personal 

especializado en muchas 4reas, se vuelve vital para el crecimiento y mantenimiento de fa misma. 

Esto, aunado a fos requerimientos continuos de persona! en todos los sectores de la compafiia, 

resulta indispensable contar con un sistema que cumpla con los requisitos y caracteristicas arriba 

mencionados. 

Una organizacio6n debe buscar siempre la competitividad, tratando de alinear totalmente sus 

objetivos de desarralio y direccién de recursos humanes con los requerimientos que te demanda 

el mercado. Una organizacién ya no debe volcarse a contar con la funcién de los recursos 

humanos enfocada al seno de la empresa, sino a conectar el capital humano de fa misma con el 

ritmo del mercado externo que se demanda. 

El hombre en una organizacién demanda de sistemas con un enfoque sistémico completo, que 

permitan apoyarle en la busqueda y desarrolio de talento humano; sistemas que permitan 

manejar el desarrollo de habilidades dentro de la misma, y que consideren al personal como el 

activo mas importante que hay en la empresa 

Si se puede tomar estos planteamientos como una estrategia de Recursos Humanos, entonces 

se le dara la prioridad numero uno, como debe ser en todo momento, al talento y a las personas 

que aportan sus habilidades. 

1.2 LA IMPORTANCIA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION 

Los procesos de reciutamiento y sefeccién en su expresién mas simple, han sido actividades 

inherentes a los seres humanos. Desde tiempos antiguos se seleccionaba al hombre mas apto 

para una actividad o tarea especifica. 

Después de iniciada !a Revolucién Industrial, la seleccién de personal en fas organizaciones 

lucrativas se hacia por parte del supervisor basandose en observaciones e informacion de 

conocidos o allegados. 
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Es hasta el comienzo del siglo XX con el desarrollo de la Primera Guerra Mundial, que se 

aplicaron examenes psicométricos para seleccionar soldados que cubrieran las caracteristicas 

requendas. Posteriormente en el area laboral, se llevaron a cabo selecciones técnicas de 

individuos basandose en aportaciones cientificas logradas hasta esa 6poca sobre el estudio del 

comportamiento humano. 

En la actualidad, el enriquecimiento de tales aportaciones ha permitido que las técnicas de 

reclutamiento y seleccion tiendan a ser menos subjetivas y mas refinadas Dichas técnicas nos 

permiten determinar los requerimientos de individuos en una organizacién, buscar a candidatos 

con talento y evaluar sus habilidades y capacidades para el trabajo. 

Las empresas de hoy fundamentan su supervivencia en su capacidad de competitividad mediante 

calidad y productividad de !os servicios y productos que aportan a la sociedad, y por ende, de sus 

recursos Materiales, tecnicos y humanos. siendo el capital intelectual el elemento fundamental y 

el activo mas importante en la organizacion. 

Uno de ‘los retos mas grandes que enfrentan las organizaciones, es el de formar equipos 

humanos de alta calidad y eficacia, lo que exige como principal responsabilidad el reciutar y 

seleccionar acertivamente a los individuos que se integran a ellas. 

Los procesos de reciutamiento y seleccién tan intmamente ligados, ofrecen mas que solo llenar 

las vacantes de una organizacién. Si ésto fuera todo lo que se necesitara hacer, los pasos serian: 

vacante - requisicién - ocupante. Sin embargo, estos procesas no cubririan sus objetivos 

primordiales, que son el de conseguir individuos con potencial como caracteristica principal, lo 

que facilitara el desarrollo de los mismos en la empresa. Tampoco cumpliria las demandas 

actuales de la sociedad encaminadas a lograr igual oportunidad en el empleo. 2 

1.3 EL PROCESO DE SELECCION 

La seleccién de recursos humanos es el proceso de escoger individuos calificados para cubrir 

posiciones en una organizacion. En términos ideales, la seleccién involucra escoger el mejor 

candidato para cubrir una vacante. La situacion ideal, sin embargo, rara vez ocurre; este proceso 

lleva a hacer un juicio, pero no del candidato, sino del ajuste entre ésta persona y éste trabajo. 

  

? Danald H. Sweet, The Modern Employment Function , Addison Wesley Publishing Company, Inc., 
Reading,Mass., 1973. 
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Por lo anterior, es necesario comprender la filosafia y propdsitos de la organizaci6n; partiendo de 

objetivos generales hasta llegar a especificos. Esto implica que deben valorarse los recursos 

existentes y planearse los necesarlos en !a busqueda de esos objetivos, entre ellos, - los 

fundamentales - los valores humanos. Es por ello que se debe seleccionar personal para una 

empresa y no para puesios especificos, considerando que cada compafiia debe adoptar el 

proceso de seleccién a sus propias necesidades. 

La seleccién como un procedimiento puede tomarse como un proceso de comparacién entre 

dos aspectas: fos requerimientos del puesto y e/ perfil de los candidatos a dicho puesto, como fo 

muestra la Fig. 1.1 

    

            

Requisitos del Perfil del 
Se oad . 

puesto candidato 

COMPARACION \ 

Tecmeas 

de 

Analisis 

y 
Desenpeson Seleccion    

Figura 1.1 La seleccion como un proceso de comparacién entre dos 

variables 

Fuente’ \dalberto Chiavenato, Admunisiracién de Recursos Humanos. México:McGraw- 
Hill, 1988.pag 202 

La comparacién es realizada por el personal de recursos humanos especializado para tal efecto, 

con el objeto de sustentar el proceso en bases cientificas y estadisticamente definidas. 

A través del proceso comparativo, el personal especializado recomienda a la unidad solicitante 

determinada o determinados candidatos, sin embargo, la decisién de aceptacién o de rechazo 

corresponde al area que requiere del personal. 

1.3.1 DESARROLLO DEL PROCESO DE SELECCION 

Las etapas o pases en este proceso son mostrados en la Fig. 1.2 
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ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION 

(— Analisis del puesto \ 

Elegir y validar m étodos/pruebas 
de seleccién 

  

  

  

Reclutam iento 

Pruebas y entrevistas 

Preseleccién 

Pruebas y entrevistas 

Seleccién 

Contratacién o rechazo / 

Figura 1.2 Etapas 0 pasos del proceso de seleccién 
* Las etapas o pasos pueden variar en este proceso de acuerdo 
a lineamientos y/o politicas de cada empresa 

    
Las etapas pueden cambiar de una organizaci6n a otra, pero todos los pasos son normalmente 

completados en un tiempo o en otro. La secuencia puede variar dentro de la empresa de acuerdo 

a los tipos de posiciones a ser cubiertas y al tamafio de la misma. El proceso a menudo inicia 

revisando las solicitudes o curriculums vitae reunidos a través de! reclutamiento de la empresa. 

Los candidatos que se adecuian al perfil del puesto vacante, son “ monitoreados ” o 

preseleccionados. E! siguiente paso es hacer que los aspirantes llenen una solicitud la cual 

estandarice la informacion de todos los que seran considerados. Una entrevista con el 

departamento de recursos humanos puede efectuarse en este momento y posteriormente 

aplicarse un test 0 examen propio del cargo a cubrir y previamente validado por la unidad 

solicitante. 

Se recomienda revisar la educacién e historia laboral del candidato, y especialmente pedir 

referencias. Finalmente fos aspirantes que han permanecido dentro del proceso son 

entrevistados por el supervisor solicitante. En esta etapa, tanto el supervisor como e! candidato 

deberan juzgar los intereses uno del otro en cuanto al trabajo. En este momento se puede hacer 

una oferta de trabajo al candidato mas viable para ocupar el puesto. Si la oferta es rechazada, la 

administracién puede contactar a otros candidatos para que puedan ser ofertados, de lo contrario 

se inicia el proceso. Cuando Ia oferta de trabajo es aceptada, el Proceso de contratacién es 

iniciado. 
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1.4 EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO 

El proceso de reclutamiento mas real inicia con la requisicién de un empleado presentada por 

un supervisor 0 gerente para cubrir una unidad organizacional. Esta requisicién se hace llegar a 

la seccion encargada de la funcion de reclutamiento y seleccién sefialando entre otras datos, el 

puesto vacante a cubrir, ja persona a reemplazar o el puesto de nueva creacién, el tiempo por el 

cual se va a contratar a la persona, el horario, suelde, requerimientos basicos del puesto, 

autorizaciones necesarias para Iniciar el proceso y fecha de contratacién de} candidato a cubrir la 

vacante. Este ultimo dato es de gran imporiancia, ya que es un indicador de medicién donde se 

pueden evaluar los procesos que se analizan; siendo un dato clave para medir el éxito en el 

proceso de reclutamiento y la contratacién mediante la obtencién del tiempo entre requisicién y 

contratacion, o entre requisicion y ofrecimiento. 

Una vez que la requisicién es recibida por el personal encargado del reclutamiento, es necesario 

obtener una un andlisis y evaiuacién def puesto a cubrir para determinar los requerimientos 

especificas que debe satisfacer el candidato que cubrira {a posicién vacante. 

El siguiente cuadro (Fig. 1.3) muestra los factores que deben ser considerados en la definicion 

del perfil dei puesto y del candidato que ocupara el cargo. Es muy importante considerar estos 

dos aspectos ya que sdlo se puede saber que se necesita, basandose en las actividades que 

realiza el puesto y a los resultados que se obtienen del mismo. 

  

  

FACTORES A CONSIDERAR EN LA DEFINICION DEL PERFIL DEL PUESTO Y DEL 
CANDIDATO A OCUPARLO 

Factores de Capacidad 

° Habilidades técnicas 
Experiencia de trabajo, educacién o escolaridad, capacitacién especializada, habilidades 

comunicaci6n, etc. 

Factores de Personalidad 

° Motivacion, intereses, valores, iniciativa, comunicacion, etc. 

(Expresado en términos de conductas observables) 

Factores de Adaptabilidad 

° Niveles de eéficiencia social, grado de tolerancia al estrés, trabajo en equipo, cultura 

organizacional, etc. 

° Horarios, requerimientos de tiempo extra, disponibilidad para viajar, etc.     

Figura 1.3. Factores a considerar en la evaluaci6n del perfil de! puesto y dei candidato, que son traducidos 

en requerimientos de la vacante. 

Una vez que se han determinado !os requerimientos de! puesto y del candidato, los reclutadores 

deben iniciar su misién, dirigiéndose a las fuentes proveedoras de solicitantes calificados y 

disponibles para ilenar esa vacante. 
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Es importante considerar, para este aspecto que los reclutadores deben alcanzar sus objetivos; 

pero siempre dentro de restricciones dictadas por politicas de la empresa. 

1.4.1 FUENTES DE RECLUTAMIENTO 

Las fuentes de reclutamiento son las areas de mercado proveedor de recursos humanos que 

deben ser localizadas y estudiadas por la empresa requisitante mediante técnicas, medios o 

vehiculos, tratando de atraer candidates que cubran sus necesidades especificas. 

Las fuentes de reclutamiento pueden dividirse en: 

~ Fuentes de reclutamiento internas 

- Fuentes de reclutamiento externas 

El reclutamiento interno ocurre cuando, habiendo determinado y evaluado la posicién vacante, se 

trata de cubrirlo con personal que esta prestando sus servicios en la misma empresa y que retine 

fos requisitos establecidos para el puesto; lo cual permitiria la promocién, transferencia o atin, 

transferencia y promocién de los empleados. 

El reclutamiento es externo cuando, habiendo determinado la vacante, se trata de cubrirla con 

candidatos localizados fuera de la empresa que seran atraidos por algunas técnicas de 

reclutamiento 

1.4.1.1 MEDIOS DE RECLUTAMIENTO 

A través de ellos, la organizacién enfoca y divulga fa existencia de una vacante junto a las fuentes 

de recursos humanos mas adecuadas. 

El siguiente cuadro (Fig. 1.4) muestra una comparacién de las fuentes de reclutamiento a las que 

puede dirigirse una organizacién, sefialando algunas ventajas y desventajas de cada una de 

ellas, asi como los medios 0 vehiculos para reclutar candidatos internos o externos. 

La eleccién de uno o varios medios de reclutamiento involucra tomar en cuenta varios aspectos; 

entre ellos.podemos considerar los siguientes. 

Q Determinacién de las necesidades de personal 

Q Locatizaci6n de fuentes de recursos humanos 

Q Tiempo en que se debe reciutar y tiempo disponible para este proceso 

O Especificacién de requerimientos y necesidades en cuanto a los candidatos para una posicién 

Q Rangos salariales 

Q Costo del medio de reclutamiento X calidad permitida 
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FUENTES DE RECLUTAMIENTO 

  

VENTAJAS DESVENTAJAS 
  

INTERNAS 

EXTERNAS 

  

° Personal interno: 

-Snventario en tableros internos o 

Anuncio en tableros internos (Job Posting) 

- Planes de reemplazo 

- Promociones, Transferencias, etc. 

° Candidatas espontaneos 

(Iniciativa propia) 

° Referidos 

° Agencias de Empleo 

° Medios publicitarios 

(Anuncios en periddicos, revistas, etc) 

° Escuelas y Universidades nacionales y 

extranjeras 

* Otras Empresas 

° Grupos de intercambio empresarial 

* Sucursales, filiales o socios 

°"Head Hunters” 

° Pirateo 

° Eventos masivos 

~ Cobertura mas rapida 

~ Menor costo 

~ Mayor compromiso y lealtad de 

los empleados 

~ Aumento de satisfaccion 

~ Es una forma de motivar, impulsar 

y reentrenar al personal 

~ Los puestos son ocupados por gente 

que conoce y acepta la cultura y las 

normas de la empresa 

~ Se aprovecha el talento capacitado 

y desarrollado internamente 

~ Se tiene un conocimiento del historial 

del empleado 

~ Aportan nuevas ideas, pues no estan 

viciados con los enfoques de la 

empresa 
- Aportan nuevos contactos o clientes 

para la empresa 

- Reducen conflictos internos 

- Cartera de candidatos es mayor 

- Cubren un puesto y descubren otro 

- Si no se tiene una buena planeacién 

puede crear desorganizacién 

- Pueden llegar a crearse rencores y 

rivalidad 

- Impide que circule "sangre nueva" 

- Menor Indice de validez y seguridad 

- Se requiere familiarizar a la persona 

con la cultura de la empresa 

~- Limitan el movimiento de personal 

interno 

- Mayor costo 

- Mas tiempo de cobertura 

- Desmotivaci6n interna 

  

Figura 1.4. Fuentes y Medios de Reclutamiento 
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La Fig. 1.5 muestra una comparacién relativa de costo y efectividad de los medios de 
reclutamiento externo 
  

    

        
    

7 
MAYOR “Head Hunters” ** MAYOR "Head Hunters” * 

>Agencias de >Agencias de 
A > empleo A > empleo 

> Eventos Masivos > Grupos Intercambio 
Medios publicitarios > Empresarial 
>Escuelas y > Referidos 
Universidades > Pirateo 
Otras empresas Escuelas y 
Grupos intercambio © Universidades 
> Empresarial Sucursales y filiales COSTO ©Candidatos EFECTIVIDAD | esMedios Publicitarios 
Espontaneos >Otras empresas 
> (iniciativa propia) Candidatos 
>Pirateo espontaneos 
>Sucursales, filiales > (Iniciativa propia) 
>Referidos 

Comparacién 
Comparacién relativa en relativa de 
costo de medios de efectividad de los MENOR _reclutamiento externo MENOR medios           

Figura 1.5 Los medios de reclutamiento externos desde el 
punto de vista de rapidez y costo. 
* Son los medios mas costosos y efectivos en el reciutamiento, sin embargo suelen enviar 
candidates no acordes con Ja cultura empresanal de la organizacion 

Adaptado de: Idalberto Chiavenato, Administracién de Recursos Humanos, México.McGraw- 
Hill,1988,pag. 194 

Actualmente existe otro medio a través del cual un candidato puede hacer llegar su solicitud de 

empleo o Curriculum Vitae Este medio no se indica en el cuadro anterior, ya que es ahora, 
cuando empieza a cobrar vida cuando la tecnologia est&é avanzando a una velocidad 

impresionante. Es gracias a la tecnologia que tenemos a. Internet, la red mundial de informacién 

a la que tiene acceso cualquier persona en el mundo, a través de un equipo de computo y un 

médem. Se estima que actualmente existen 120 millones de usuarios coneciados a esta red. La 

informacién que se puede consultar es cada vez mas completa, teniendo disponible un gran 

cumulo de informaci6n actual sobre los mas diversos temas. 

Es a través de esta herramienta que un candidato puede tener acceso a Ia informacién de una 

empresa y de enviar por esta medio su solicitud de empleo o curriculum vitae. 

1.4.1.2 SOLICITUDES DE EMPLEO 

Un aspecto que debe prestarsele atencidn es al documento o forma de la Solicitud de Empleo 
que utiliza la empresa para obtener datos clave de candidatos espontaneos (solicitud directa) o 

candidatos preseleccionados por alguna otra técnica de reclutamiento Por lo anterior, conviene 

considerar este punto. 
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La Solicitud de Empleo brinda a la empresa informacién acerca de la educacion, experiencia 

laboral y puntos fuertes y débiles de los candidatos. 

Independientemente del sistema adoptado, conviene catalogar a los candidatos por habilidades, 

areas de experiencia, carrera, etc., para llevar un control eficiente de ta informacion. 

Es importante sefialar los principales elementos que debe tener una forma de Solicitud de 

Empleo: 

/ Datos y caracteristicas personales 

#¢ Antecedente Generales 

f Educacién 

¥ Experiencia Laboral 

¥ Intereses 

7 Habilidades 

7 Afiliacion Social 

Sin embargo, se puede considerar que cada empresa debe desarrollar su propia forma de 

solicitud ponderada que contenga criterios de seleccién validos, que puedan indicar de manera 

confiable los candidatos deseables para la compafila. Es aconsejable elaborar una solicitud 

sencilla y accesible a empleados y ejecutivos; que pueda complementarse si es necesario, con 

un Curriculum Vitae. 

Por lo anterior se puede decir, que el reclutamiento debe ser un proceso continuo e 

ininterrumpido para mantener una amplia cartera de candidatos calificados en diferentes areas 

que pueden ser considerados en cuanto se presente una posicién vacante en la empresa. 

1.4.2 VQUE SE BUSCA EN EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO? 

Independientemente de ta posicién para la que se esté reclutando un individuo, se sugiere que se 

busque en éste la capacidad y el compromiso para desarrollar el trabajo; y por capacidad se 

entendera el saber hacer, que puede estar dado por la experiencia, el conocimiento, la habilidad, 

e@tc.; y por compromiso debe entenderse por el querer hacer, con lo que se quiere decir: la 

actitud, ambicién y la motivacién hacia el trabajo entre otras cosas; alin cuando el candidato 

carezca de algunas de estas caracteristicas, debera tener e| potencial para desarrollarlas, porque 

a mayor compromiso y capacidad, mayor posibilidad de hacer bien su trabajo. 

La Fig. 16 muestra un modelo grafico propueste en donde se sefialan los factores basicos que 

intervienen en el éxito del trabajo. 
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COMBINADGS DESEMPENO 
+ PARA coma ENEL 

DETERMINAR TRABAJO           

  

caracipap |-7       
Figura 1.6 Ei desempefio en el Trabajo es funcion de dos factores 
primordiales. 

1.5 FILTROS O TECNICAS DE SELECCION 

Dado que la seleccién de recursos humanos es un sistema de comparacion y decisién, es 

necesario que se apoye en aigiin patrén o eriterio para que tenga validez. Por lo anterior, 

podemos decir que una vez que es obtenida la informacién del puesto y de los candidatos, el 

paso siguiente es la eleccién de las técnicas de seleccién mas adecuadas. 

En el cuadro siguiente se enlistan los tipos de pruebas 0 filtros de seleccién mas comunes: 

TIPOS DE PRUEBAS DE SELECCION 
(FILTROS) 

(Fain de habilidades cognoscitivas tenors) Y 

[Pruebas de habilidades especificas 0 de aptitud | 

Pruebas de personalidad y de intereses 

M uestras de trabajo 

  

  

  

  

  

Centros de evaluacién gerencital 

Analisis de casos 

Presentaciones individuales 

Entrevistas 

Verificacién de antecedentes 

      \ Exe enes fisicos/Estudios Socioeconém ico 

  

  

Analisis de la solicitud de empleo (Indicadores clave) 

Cuando existe un gran numero de solicitantes, es necesario hacer decisiones sobre puntos o 

indicadores clave que pueden ahorrar mucho tiempo. Por ejemplo, para muchos puestos una 

habilidad distintiva o experiencia determinada pueden ser requisitos minimos. En otros casos la



edad, el sexo o grados de estudios especificos, puede llevar a tener una bien depurada lista de 

candidatos. En cualquier caso, la solicitud de empleo o Curriculum muestran informacién bastante 

Util para clasificar rapidamente a los candidatos. 

Ahora qué se ha descrito algunas de las pruebas mas usadas comtinmente, se muestra un 

cuadro en el que de acuerds a estudios realizados por Anderson & Shackleton en 1993, se indica 

la validez predictiva y !a popularidad de diferentes pruebas de seleccién. 

Validez predicitiva y popularidad de algunas pruebas de selecci6n 

Anderson & Shackleton, 1993 

Validez predicitiva Popularidad 

Prediccién perfecta (1 0) ———» 1.0 100% a fareristas Cee 
™~ Referencias (96%) 

Os ao “—— Formas de solicitud (93%) 

Assessment Centers (0 68) . i 
Entrevistas estructuradas (06 9.7 70 Pruebas de aptitudes (70%) 

0.6 { 60 ~~—~ Pruebas de personalidad 

Pruebas de personalidad (0.38). 0.5 50 (649) 
0.4 40 ‘Assessment Centers (59%) 

Entrevistas no estructuradas(0.31L 0.3 30 

20 0.2} | 
cia w of 0.1 19 Grafologia (2.6%) Astrologia y Grafologta (0.0) ye 0.0 | lo — awolons (o%5) 

  

Figura 1.7 Validez predictiva Vs. Popularidad de 

algunas pruebas de seleccion 

Es de suma importancia que en el proceso de seleccion se dé a los solicitantes la seguridad de 

gue cada paso esta disefado para promover la produciividad y satisfaccién en el trabajo de todos 

los empleados, y no para descubrir y promover debilidades de los que lo solicitan. 

Este proceso junto con el de reclutamiento, pueden contribuir mucho al crecimiento y 

mantenimiento exitoso de la empresa, ademas de ser base para el maximo desarrollo del 

potencial humano. 
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CAPITULO 2 
ANALISIS DEL SISTEMA 

El estudio de los procesos generales de Reclutamiento y Seleccién vistos en el capitulo anterior, resuita vital 
para comprender la estructura actual de los mismos en la empresa bajo estudio, identificando las actividades 

involucradas en ellos y su relacién con otros procesos internos de fa empresa, de tal manera que se cueniten 

con elementos que permitan evaluarlos y buscar su eficacia. 

Antes de iniciar con la investigacion de hechos, es necesario que comprendamos perfectamente ciertos 
conceptos que se convertiran en los cimientos que sustentaran este trabajo. Esta comprensién se refiere al 

estudio de fos sistemas y de los sistemas de informacion en general. 

2.1 ESTUDIO DE LOS SISTEMAS 

éQué es un sistema? 

Un sistema puede ser explicado en el sentido mas ampiio, como un conjunto de componentes que 
interaccionan entre si para lograr un objetivo comin. Ningun sistema existe sdlo; puede contener sistemas 

menores 0 ser parte de un sistema mas compiejo o mas grande. 

Segun C. West Churchman existen ciertas consideraciones basicas en el estudio de un sistema: 

1. Los objetivos del sistema considerado como un todo y mas especificamente las 

medidas de actuacién del sistema completo. 

2. El medio ambiente del sistema: las restricciones fijas. 

3. Los recursos del sistema. 

4. Los componentes del sistema, sus actividades, metas y medidas de actuacin. 

5. La administracién del sistema. ? 

Un modo légico de comenzar es definir fos objetivos de! sistema total, debido a que, como se ha visto, se 

pueden cometer tantos errores en razonamientos posteriores sobre el sistema, cuando se ignoran los 

verdaderos objetivos del todo. 

Se 

* Churchman, C.West, &/ enfoque de Sistemas 
Edit Diana Técnico, 1973, Pag 47-48 
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No es cosa facil determinar ios verdaderos objetivos de un sistema; sin embargo en principio es necesario 

que sé cambie de Ja declaracion vaga de objetivos a alguna médida precisa y especifica de actuacién de 

sistema general. Esta medida podria decirse que como un marcador, el cual diga qué tan bien opera el 

sistema. En la determinacion de la medida de actuacién, se puede encontrar tantas consecuencias posibles 

de las actividades del sistema. 

Suponiendo que se ha logrado determinar el objetivo de! sistema, ef siguiente aspecto que debe considerarse 

es su medio ambiente, es decir, lo que esta fuera del sistema. Cuando se dice que algo esta “fuera” de! 

sistema, queremos decir que el sistema no puede hacer nada respecto a sus caracteristicas o su 

comporiamiento. 

Sin embargo. el medio ambiente no es tan sdlo aigo que esta fuera del control de! sistema, sino que es algo 

que determina como opera el sistema. 

Otro punto a considerar, son /os recursos del sistema. Estos se encuentran dentro del sistema; son los 

medios que el sistema utiliza para funcionar adecuadamente. Los recursos al contrario del ambiente, son todo 

aquello que el sistema puede cambiar y utilizar para su propio provecho. 

Los componentes se refieren al cuarto elemento a considerar en el estudio de un sistema. Las organizaciones 

frecuentemente se dividen en departamentos, divisiones, areas, etc. Sin embargo, al pensar en sistemas los 

términos "misiones” o “actividades”, son utilizados para describir {os componentes del sistema. Lo anterior se 

debe a que analizando misiones se puede destinar el valor de una actividad para todo el sistema. 

2Pero para qué necesitamos componentes? Seria mejor examinar cada fase del sistema total directamente, 

sin necesidad de subdividir la fase. Sin embargo, e! objetivo de separar el sistema en componentes es para 

proporcionar al analista el tipo e informaci6n que necesita para poder decir si el sistema esta operando 

adecuadamente y lo que se debe hacer. 

Las anteriores consideraciones llevan a establecer el ultimo aspecto del sistema fa administracién. La 

administracion de un sistema se refiere a la generacién de los planes para el sistema, o sea. a la 

consideracion de todas las aspectos mencionados, las metas, el medio ambiente, la utilizacién de los recursos 

y los componentes. La administracién va a establecer los objetivos, asignar los recursos y controlar la 

actuacion del sistema. 
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2.1.1. SISTEMAS DE INFORMACION 

Una organizacién es un sistema. Sus componentes por ejemplo, mercadotecnia, ventas, recursos humanos 

contabilidad, etc., trabajan juntos para crear utilidades que beneficien tanto a los empleados como a los 

duefios o accionistas de la compafifa. Cada componente es a la vez un sistema formado por uno o mas 

sistemas, cada uno de estos sistemas tienen las caracteristicas propias del sistema general. 

Cualquier sistema organizacional depende de una entidad abstracta llamada sistema de informacién, Este 
sistema es una red de datos estructurados que manifiestan una serie de hechos y valores para la toma de 

decisiones en una compaifiia; proporcionando servicio a todas los demas sistemas, e interactuando para 

alcanzar un mismo objetivo. 

Los elementos principales de un sistema de informacién son: entradas, procedimientos, archivos y salidas. 

(Fig. 2.1.) 

euros +) recs | +1 saunas 
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Figura 2.1 Componentes principales de un sistema de informacion 

Los sistemas de informacién estan formados por subsistemas que incluyen hardware, software, medios de 

almacenamiento de datos, para archivos y bases de datos. Los sistemas de informacién pueden tener 

aplicaciones en recursos humanos, ventas, compras, ingenieria, etc. Por lo anterior, se han desarrotlado 

diversos tipos de sistemas de informacién para satisfacer las diferentes necesidades de una empresa. Estos 

pueden ser divididos en categorias, las cuales seran explicadas a continuacion. 

2.1.2 CATEGORIAS DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION 

Sistemas para el procesamiento de Transacciones (TPS) 

Estos sistemas tienen como objetivo mejorar las actividades rutinarias de una empresa y de las que depende 

toda la organizacion. Una transaccion es cualquier proceso que afecta a la empresa (facturacién, némina, 

pago a empleados, etc.). 
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Muchas empresas se ven en la necesidad de automatizar diversas transacciones, y con frecuencia buscan 

ayuda para el desarrollo e implantacién de sistemas que hagan mas eficiente el procesamiento de informacién 

en una transaccion. Estos sistemas brindan velocidad, eficiencia, y exactitud en procedimientos rutinarios 

pero esenciales, y que a la vez afectan a toda la organizaci6n. 

Sistemas de informacion administrativa (MIS) 

Desde un enfoque de sistemas, la consiruccién de un sistema de informacién para la administracién implica 

un sistema que registre la informacion relevante s=-: ‘a toma de decisiones y especificamente habra de 

sefialar la mejor informacién sobre el uso de los rez 3 

Los sistemas de informacion administrativa estan . <zntados a ayudar a directivos en la toma de decisiones y 

soluci6n de problemas; a diferencia de los primeros, que se orientaban hacia la parte operativa de la empresa 

y su automatizacion. 

Mediante estos sistemas, los directivos recurren a la informacién almacenada como consecuencia de! 

procesamiento de fas transacciones; sin embargo, emplean otra informacién. Dado que los procesos de 

decision estan claramente definidos, se puede identificar la informacién necesaria para tomar decisiones; es 

decir, que los administradores necesitan conocer de antemano factores o variables que deben tenerse en 

cuenta para la toma de decisiones. 

Sistemas para el soporte de decisiones (DSS) 

Estos sistemas proporcionan informacion para la toma de decisiones donde no existen procedimientos claros 

para tomarlas o dande no es posible determinar anticipadamente, los factores que deben considerarse para 

tomar una decisin. 

E! criterio de tos directivos tiene un pape! muy importante en la toma de decisiones donde existe una situacion 

de este tipo. Estos sistemas ayudan pero no reemplazan el criterio del directivo. 

Sistemas de Informacién combinados 

En cualquier organizaci6n se tiene sistemas de informacién tomados a partir de sistemas propios de la 

empresa (recursos humanos, ventas, mercadotecnia, etc.). Cada uno de ellos comprende procesos a nivel de 

transacciones y tama de decisiones; es par ello que a menudo se desarrollan sistemas orientados hacia el 
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Procesamiento dptimo de la informacion en una actividad o transacci6n, pero que a la vez brinden informacion 

confiabie y oportuna para tomar decisiones acertivas. 

Existe un tipo de sistemas de informacién a los que se ies ha llamado sistemas de informacién totales, !os 
cuales permiten satisfacer las necesidades de una organizacién en todos los niveles y funciones. Sin 
embargo, se ha especulado sobre la operatividad de estos tipos de sistemas (monoliticos), por lo que muchos 

expertos no consideran incluir este tipo de sistemas como una categoria mas de los sistemas de informacion. 

2.13. METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DE SISTEMAS 

é Qué es la Ingenieria de Software? 

Se podria considerar en términos generales, como una Subdisciplina de la ciencia de la computacion que 
ofrece metodologias, técnicas, principios y herramientas para desarroliar y mantener Sistemas de calidad 

para la solucion de problemas. 

ENFOQUES A CONSIDERAR EN EL DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION 

A. Ciclo de Vida para el Desarrollo de Sistemas 

Con fundamento en la Ingenieria de Software, se obtiene el primer enfoque o metodologia tlamada Ciclo de 

Vida para el desarrollo de sistemas, el cual, es un Conjunto de etapas o actividades que son utilizadas para 

desarrollar e implantar sistemas. El Ciclo de Vida de un sistema establece una cronologia de eventos, en 

donde es necesario contar con un conjunto de entradas de informacion para ejecutar las actividades de una 

etapa dada. Las salidas producidas por una etapa pueden ser entradas de una posterior. 

Las fases mas usadas en el Ciclo de Vida son: Analisis (Definicion del problema, Investigacion preliminar, 
Planeaci6on del proyecto, Determinacion de los requerimientos del sistema, Especificaciones del sistema, etc.), 

Disefio, Desarrollo del Software (Programacion), Pruebas, Implantacién, Operacién y Mantenimiento. (Fig. 

2.2.) 
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Figura 2.2. Ciclo de Vida para el Desarrollo de 

Sistemas de Informaci6n 

Analisis: El objetivo fundamental de esta etapa es comprender todas las facetas importantes de la parte de la 

organizacion que se encuentra bajo estudio. Cuando el problema es comprendido en su totalidad. deben 

identificarse las caracteristicas de una solucién aceptable, sefialando herramientas, facilidades, beneficios, 

factibilidad técnica, operacional y econdmica, de tal manera que se cuente con un plan bien definide del 

proyecto. 

Una vez realizada una planeacion del sistema, se establecen los requerimientos y especificaciones del 

sistema a desarrollar, las entradas al sistema que seran procesadas, los procedimientos que seran ejecutados 

en el sistema y las salidas generales que seran obtenidas. 

Disefio: En este procesa se determinan los elementos que establecen la forma en la que el sistema cumplira 

con los requerimientos identficados durante el Analisis. En esta etapa se identifican los reportes y demas 

salidas que producira el sistema, asi como los datos que seran calculados, almacenados o procesados 

Desarrollo del Software (Programacion): En esta fase es factible instalar y modificar software comprado a 

terceros 0 disefiar programas a la medida de las necesidades del solicitante Esta eleccién depende del costo 

del software y/o tiempo disponible en desarrollar uno. 

Pruebas del Sistema: Para asegurarse que el software no tenga fallas, ef sistema es empleado 

experimentalmente. En esta etapa se asegura que el sistema funcione de acuerdo a {as especificaciones 

establecidas previamente en las etapas anteriores EI sistema es alimentado con informacién de prueba, de 

tal manera que los resultados sean revisados, analizados, y se hagan !as adecuaciones y/o modificaciones 

necesarias. 

Impiantaci6n: Este es un proceso en el que es instalada la aplicacion en el sistema y equipo que soportara 

dicha aplicacion; en esta etapa se verifica el equipo y se capacita a los usuarios finales del sistema. 
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Mantenimiento’ Es indudable que aunque las aplicaciones se emplean durante un periodo prolongado, las 

organizaciones y usuarios cambian con el paso del tiempo, por lo que debe darse mantenimiento periédico a 

las aplicaciones para satisfacer las nuevas necesidades de los usuarios y en general de la organizacién. Es 

importante modificar archivos y procedimientos y lievar a cabo una actualizacion, adicionande o eliminando 

datos del Sistema (Mejora Continua). 

El Mantenimiento asegura que estos cambios o actualizaciones no causardn confusion y que éstos seran 

incorporados apropiadamente dentro de fa aplicacién junto con la documentacion correspondiente. Esto 
requiere de reexaminar todas las partes del software que son afectadas por un cambio. Este examen es 

llamado prueba de regresién. Es por Jo anterior, que en et Modelo del Ciclo de Vida se ha representado como 

un proceso de ir hacia adelante, comenzando con ej Analisis como primera etapa en el desarrollo de un 

sistema; pero también como un proceso regresivo (partiendo de lo especifico a lo general), en el cual, los 

sistemas evolucionan Cuando este proceso es conducido adecuadamente, se obtiene mucha informacién 
que puede ayudar a mejorar la efectividad en el desarrollo de aplicaciones subsecuentes 

B. Desarrollo de Sistemas por Analisis estructurado 

Debido a la dificultad para comprender totalmente sistemas grandes y complejos, aparece una estrategia cuya 

finalidad es superar esta dificultad. ef Desarrollo de Sistemas por Analisis estructurado. Este proceso esta 

dividido en dos etapas, el Analisis Estructurado, en el que se especifican los requerimientos del sistema, sin 

embargo, no se especifica como se cumpliran estos requerimientos ni como sera implantado el sistema. 

En esta etapa se separan bien los elementos légicos de fos fisicos (computadoras, medios de 

almacenamiento, etc.), y solo se analizan los primeros. 

La simbologia utilizada en esta fase: Diagramas de Flujo, Diagramas de Flujo de datos, Diccionario de datos, 

son los elementos esenciales en el analisis estructurado. 

El Disefio Estructurado, el segundo elemento en este proceso, se enfoca a determinar las especificaciones 

del software, mediante la obtencién de médulos independientes (funcionalmente hablando): esto permite el 

mantenimiento posterior de los mismos. 

En el disefio estructurado no se establece el disefio de archivos, bases de datos o hardware que soportara fa 

aplicacién. Al igual que el andlisis estructurado, esta etapa emplea diagramacién especifica como diagramas 

de flujo de datos, cartas de estructura, etc. 
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Combinaci6n del Analisis Estructurado con el de Ciclo de Vida para el desarrollo de sistemas 

El método de Analisis Estructurado es a menudo combinado con la estrategia del Ciclo de Vida. Un analista 

puede optar por utilizar diagramas de flujo de datos durante una investigacion del sistema existente (etapa de 

analisis), asimismo utilizar diagramas de estructura y diccionario de datos para definir archivos y datos de 

entrada y salida en el sistema (etapa de disefio). 

Sin embargo existen organizaciones que optan por no utilizar este método de desarrollo, sobre todo si el 

sistema es grande y complejo; fo anterior, debido a la continua modificacion de ios diagramas que implica 

muchas veces volver a dibujar todo el modelo. Aunque en la actualidad ef uso de herramientas asistidas por 

computadora (C.A.8.E.} especialmente para apoyar el trabajo del analista, superan considerablemente este 

problema. 

Ademés de la especulacion sobre la utilizacién de diagramas, se ha sefalado que la falta de elementos 

inherentes al sistema como son !os elementos de control, Jos tecnicos y operativos, e! factor humano, etc., no 

pueden ser omitidos en el desarrollo de un sistema. 

C. Estrategia mediante el prototipo de sistemas 

Un prototipo es un sistema que funciona y que es desarrollado especialmente para realizar pruebas en él de 

acuerdo al nuevo sistema Podria decirse que es una primera versién de un sistema de informacién 

En esta estrategia se desarroila un prototipo, el cual funciona inmediatamente y tiene las caracteristicas 

esenciales pero no las especificaciones necesarias para una interfase con el usuario, ni tampoco tiene un 

desempefi eficaz. 

El desarrollo de un sisterna por medio de este método se establece como un proceso iterativo (en continua 

evolucién) donde el usuario participa en 4! directamente. Se utiliza en condiciones Unicas donde fos 

encargados del desarralio tienen poca experiencia a informacién acerca del sistema, o donde los costos y 

riasgos de cometer un error pueden ser peligrosos. 

Esta metodologia es util para probar la factibilidad del sistema, identificando Jos requerimientos o necesidades 

dei usuario y donde es posible evaluar ei disefio y uso de un sistema. Los analistas y usuarios hacen ayustes y 

mejoras probando continuamente el sistema. 
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En un momento determinado es posible que el prototipo se convierta en el sistema deseado. En caso 

contrario, la informacién obtenida con el prototipo puede ser empleada para cornenzar un desarrollo completo 

y detallado de un nuevo sistema, establecer otro prototipo o abandonar el sistema totalmente. 

La metodologia que se utilizara para el desarrollo de este proyecto es la de “Combinacién del Andlisis 
Estructurado con ef ciclo de Vida para el desarrollo de Sistemas” ya que se seguira cada una de las 
actividades del ciclo de vida mencionadas anteriormente, pero con ef apoyo de las herramientas que nos 

ofrece el Método del andlisis estructurado. 

Asi mismo, el empleo de herramientas como la diagramacién, resultan indispensables en este proyecto ya 

que sé analizaran procesos internos de la empresa que se encuentran relacionados con otros. 

Con este breve estudio se finaliza la comprension de los sistemas; iniclando en este momento con fa 

investigacion de informacion y hechos de los procesos actuales de reciutamiento y seleccion de personal en 

la empresa bajo estudio. 

2.2 INVESTIGACION PRELIMINAR DEL PROCESO ACTUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION 

DE PERSONAL EN LA EMPRESA BAJO ESTUDIO 

La finalidad de esta investigacion es reunir informacion general de los procesos que se desarrollan 

actuaimente en la empresa bajo estudio, de tal manera que se pueda obtener una propuesta para fa 

optimizacion de los mismos, con la misién de proporcionar los mayores beneficios para la organizacién Dicha 

propuesta debe evaluarse a través de una planeacién y factibilidad de la misma. 

Al dar inicio a la investigacion preliminar es importante antes de comprender como se efectua el reclutamiento 

y seleccion de personal, conocer en un ambito general, la empresa en la que se evaluaran dichos procesos: 

Su giro, Sus productos y/o servicios, sus objetivos. Para ésto, se dara un panorama general del giro y 

objetivos de la empresa. 

Por otro lado, es importante conocer cual es Ja estructura organizacional del 4rea de Recursos Humanos, 
para comprender los procesos involucrados asi como su interrelacion. 

22.1 PERFIL GENERAL DE LA EMPRESA BAJO ESTUDIO 

Fi negocio principal: 

= Cemento, Concreto y todo lo que le acompafia 
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=> Soluciones completas y paquetes integrales de productos y servicios 

Asi mismo tiene una mision primordial. 

=> Satisfacer las necesidades especificas de sus clientes, produciendo y suministrando productos y 

servicios relacionados con el cemento y ei concreto, cuyo valor percibido sea superior y asi ayudarlos a 

promover el uso de! concreio en la construccién. 

La empresa bajo estudio brinda a Jos productos que a continuacién se mencionan: 

=> Cemento 

=> Concreto premezclado 

> Gravas y Arenas 

> Aditivas Quimicos 

=> Pegazuleja 

> Mortero 

=> Cal 

Asi mismo también proporciona a la industria los siguientes servicios: 

> Asesoria técnica (laboratorios moviles) 

=> Centros tecnoldgicos del concreto 

=> Uso de combustibles alternas como sustitutos de combustibles tradicionales 

Como empresa lider en el ramo de Ja construccién, la organizacién da mucha importancia al nivel de calidad y 

productividad en el mercado, en el cual, e! factor humano es el elemento clave para mantener el éxito y 

competitividad en el siglo XXI, como se habia mencionado en el primer capitulo. Como empresa en constante 

crecimiento, depende del talento de sus recursos humanos y por ende, de procesos dptimos y eficaces de 

reclutamiento y seleccion de personal, para buscar a candidatos con alta calidad y eficacia; asi como de 

procesos de desarrollo y entrenamiento que les permitan aumentar sus habilidades. 

Lo anterior ha originado la necesidad de revisar los procesos actuales de reclutamiento y seleccién de 

personal de la compania, de tal manera que se cuente con procedimientos efectivos que permitan la seleccién 

optima de candidatos que se adecuen a un perfil requerido y a las estrategias y objetivos de Ja empresa 

Para comprender la forma en que Se realizan actualmente los procesos de reclutamiento y seleccién de 

personal en la empresa, es necesario conocer en primer lugar el organigrama del area de Recursos Humanos 

(Fig. 2.3.) 
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La estructura organizacional de Recursos Humanos en la empresa bajo estudio es la siguiente: 

Direccién Corporativa de Recursos Humanos: Maxima Entidad en la estructura organizacional de Recursos 

Humanos. 

Direccian de Relaciones Industriales: Se encuentra dividida en Dos Gerencias: 

A. La Gerencia de Administracién de Recursos Humanos, responsable de contratar, capacitar y reclutar, asi 

como apoyar la seguridad de bienes y personas y la seguridad industrial. 

B. La Gerencia de Relaciones Laborales, tiene a su cargo la planeacién estratégica laboral, las negociaciones 

de contratos colectivos de trabajo, ei Reglamento Interior de Trabajo y los Juicios Individuales. 

Direccion de Planeacion y Desarrollo de Recursos Humanos tiene a su cargo: 

C. La Gerencia de Organizacién y Sistemas de Informacién de Recursos Humanos, cuya responsabilidad es 

fa Administracién de sueldos, descripcién y vatuacién de puestos, Presupuesto de Recursos Humanos, 

Sistemas de Informacién de RH., paliticas y procedimientos, organizacién y estructura, beneficios y 

prestaciones. 

D La Gerencia de Entrenamiento y Desarrollo se encarga del reclutamiento y seleccion, capacitacion, 

desarrollo de R.H., perfiles de puestos, etc. 

Una vez conocida la estructura organizacional de Recursos Humanos, se !levara a cabo la comprensién de 

los procesos actuales de reclutamiento y seleccién. La muestra de estudio de estos procesos se llevara a 

cabo en fas Oficinas Corporativas Actualmente existen a nivel nacional Oficinas Corporativas y Oficinas 

Regionaies. El desarrollo de {a investigacién preliminar se realizara en estas oficinas, tomando en cuenta los 

siguientes aspectos: 

- Existe la mayor afluencia de candidates que desean ocupar un puesto en la empresa. 

- Se lleva a cabo un control centralizado de las vacantes existentes en la empresa. 

- La cartera de candidatos existente es la mayor 

- La demanda de cubrir vacantes es mucho mas grande que el resto. 

- Se utilizan mas medios de reclutamiento y técnicas de seleccion 

- Cuenta con el mayor numero de empleados y el mayor numero de departamentos y areas 

de especializacian 

- Se encuentran casi la totalidad de especialistas en el reclutamienio y seleccian de 

personal. 

Sin embargo cabe sefalar, que los procesos de reciutamiento y seleccién ilevados a cabo en las oficinas 

corporativas siguen los mismos lineamientos y estandares que en las Regionales. 
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Conociendo el lugar de trabajo donde se llevara a cabo la recopilacién de informacion, el siguiente paso es 
contar con una estrategia para efectuar esta actividad. La estrategia a seguir es la siguiente: 

1. Entrevistar a las siguientes personas: 

Un Coord. de Entrenamiento y Desarrollo (especialista en reclutamiento y seleccién) 

Un Coord. de Rec Humanos (en cuyas funciones se encuentra la de reclutar y  seleccionar 

personal. 

Dos personas pertenecientes a diferentes areas, que Se encontrarian dentro det “area solicitante’: 

Un Gerente del Depto. de Suministros, y un Gerente de Crédito y Cobranzas. 

2, Reunir una muestra de todos los documentos e informacién utilizados para el reclutamiento y seleccion de 

candidatos. 

3. Observar los procedimientos que se siguen. (Se realizara una observacién de los procesos actuales) 

4, Comprender los procedimientos estandares y manuales existentes. 

De acuerdo a fa estrategia seguida, se llevaron a cabo las entrevistas con todas las personas seleccionadas. 

Para cada una de ellas se indicaron los objetivos de la entrevista y las preguntas formuladas. Las entrevistas 

fueron de lo general hacia lo particular, ademas se efectué un cuestionario para la Recepcionista cuya funcion 

es de apoyo en la recepcién de candidatos y recopilacion de solicitudes pero que no interviene en el proceso 

en sf. 

La secuencia de preguntas realizadas a los especialistas fueron las siguientes: 

PREGUNTAS REALIZADAS DURANTE LA ENTREVISTA 

FASE DE INVESTIGATION PRELIMINAR 

  

  

- 4 Cual es la finalidad de los procesos de Reclutamiento y Seleccion? 

- é Cuales son sus metas y objetivos en los proximos afios en el reclutamiento y seleccion de personal ? 

- 4 Qué pasos se siguen en estos procesos? 

~ 2 Donde se realizan estos procesos? 

~ & Quiénes los realizan? 

- & Cree que los procesos actuales de seleccién se ajustan a los requerimientos del area y de 1a empresa en 

general? - ¢ Cémo clasificaria su efectividad? 

- u Cuanto tiempo toma la Seleccion de un Candidato? 

- é Tienen algun estandar o estandares especificos para seleccionar a un candidato ? 

- £ Podria ahondar en los niveles de rendimientos necesarios para el proceso efectivo de reclutamiento y de 
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seleccion de personal ? 

- & Qué informacién se utiliza para saber si un candidato es potencial para ocupar una vacante en Ja 

empresa? i, Cuanto tiempo llevar obtener esta informacion ? 

- i Cual es la fuente de esta informacion ? 

- & Qué etapas dentro de! proceso de reciutamiento y seleccién originan problemas o retardos ? 

~ 4 Qué problema tiene con respecte a la informaci6n que necesita ? ¢ Dénde se presenta ? 

- é Piensa usted que existe algun costo excesiva en estos procesos ? ,Puede sugerir mejoras que pudieran 

evitar dichos costos ? 

- ¢ Qué etapas suelen dificultarse durante todo el proceso? 

- 4 Qué procesos de toma de decisiones serian mejor apoyados por un sistema automatizado ? 2 Qué tipo de 

apoyo seria de mayor utilidad ? 

- 2 En su departamento cuales son las tareas mas tediosas y/o que consumen mas tlempo? 

-z Tiene algunas sugerencias o ideas para mejorar los procesos actuales de reciutamienta y selecci6n? 
  

La combinacion de las entrevistas, observacién y recopilacién de documentos e informacion, levé a la 

comprension de los procedimientos y de hechos relevantes que permitieron conocer las areas de oportunidad 

én los mismos. 

A continuacién se describe de manera general estos procesos y que informacién y documentacién es fa 

requerida para llevarlos a cabo, 

2.3 PROCESOS ACTUALES DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION EN LA EMPRESA BAJO ESTUDIO 

Actuaimente la empresa bajo estudio lleva a cabo el proceso de reclutamiento considerando tanto candidatos 

internos como externos; sin embargo, las fuentes externas son las que proveen un numero considerable de 

candidates potenciales para cubrir una vacante dentro de fa empresa. En primer fugar se describira como se 

lleva a cabo el reclutamiento y seleccién de candidatos externos y después se explicara los lineamientos y 

estandares para cubrir una vacante con un candidato interno. 

Cuando se crea y abre una vacante en Ja empresa, el area solicitante debe entregar una “Requisicién de 

personal’ al especialista de reciutamiento y seleccién. Es un documento (Fig. 2 4.) mediante e! cual un area 

determinada da a conocer a Recursos Humanos que se ha abierto una posicién vacante en dicha area, 

solicitando candidatos poienciales que puedan cubrir el perfil requerido. Mediante este documento se 

establecen {as caracteristicas, criterios, lineamientos y bases que sustentaran fa nueva contratacién. 

 



_ RECURSOS HUMANOS 
REQUISICION DE PERSONAL 

FECHA DE ELABORACION: 

  DATOS DEL SOLICITANTE 
SOCIEDAD oT 
NOMBRE: 

DIRECCION DE A 

    
CTO. TRABAJO 

___ PUESTO: 
GERENCIA 

  

   
  

  

  

PUESTO SOLICITADO: NIVEL 
CTRO. COSTOS _ 

PERMANENTE 

    

  DESCRIPCION GENERAL: 

      

CON MOTIVO DE: OBRA DETERMINADA SUSTITUCION 
NUEVACREACION =f AUMENTO DE PLAZA PRACTICAS PROF. 
EN SUSTITUCION DE: __ _ 
EXISTE ALGUN CANDIDATO INTERNO PARA EL PUESTO QUE DESEE PROMOVER ? 
NOMBRE» O—™OCOSCS™S — 
MOTIVO 

  

    
  

  

  

  

  

PERFIL SOLICITADO 

EDAD: ENTRE oo} Y °. ANOS SEXO: Fi IM! 

    

ESCOLARIDAD SECUNDARIA __ TECNICA PREPARATORIA 

  

      PROFESIONAL ~— PROFESION 

ESPECIALIZACION 

HABILIDADES: INGLES 

  

OTROS 

EXPERIENCIA: NO: 

EN: 

CONSIDERACIONES: ee oe 
ROLAR TURNOS iS} NO] VIAJAR SI NO 

OTRAS TS 
  

  

EXCLUSIVO DE RECURSOS HUMANOS 
FECHA DESEADA DE CONTRATACION 

FECHA RECIBIDA POR RECURSOS HUMANOS 

  

  

  

  

  

  

SUELDO DE CONTRATACION TIPO BONO _ 

OBSERVACIONES ; _ _ oo 

AUTORIZACIONES ee . . 
_Responsable Area . Dir. Corporativo ' Ger, Org. y Sist. de Inf : Recursos Humanos 
        Nota Para puestos de nueva creacién es indispensable ta firma de la Direccion Corporativa del area requisitante 

y de la Gerencia de Organizacion y Sistemas de Informacion de Recursos Humanos 
Fig. 2 4. 
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Cuando el especialista recibe la requisici6n debe verificar perfectamente el perfil del puesto con el area 

solicitante de tal manera que se reciuten los candidatos que cubran dicho perfil. Asi mismo debe verificar en e! 

catalogo de descripciones de puestos de la compafia, informacién relevante que le proporcione més 

herramientas para el reclutamiento de candidatos potenciales para cubrir el puesto. 

Una vez que se tiene bien definido e! perfil del puesto solicitado, el especialista debe consultar las fuentes de 

reclutamiento y los medios a los que acudira para cubrir la vacante. En primer lugar el especialista verifica el 

perfil, nivel organizacional, desarrollo laboral, etc., de candidatos internos. Sin embargo si no existe alguno 

que pueda cubrir {a vacante debe recurrir a consultar sus fuentes externas y a los medios de reclutamiento 

que elias les aportan. 

Los medios de reciutamiento mas utilizados en fa empresa son: 

1. Candidatos espontaneos (iniciativa propia) 

2. Universidades y Escuelas 

3. Anuncios en periddicos. 

4. Grupos de Intercambio Empresarial 

5. Head Hunters 

6. Referidos 

1, Candidatos espontanecs. 

El candidato que llega a la empresa y que desee ocupar un puesto en ella, lena una presolicitud que es 

proporcionada por la misma organizacién. La presolicitud es un documento en e! cual se le solicita al 

candidato anotar todos aquellos dates pero esenciales para un proceso de preseleccién en fa empresa. Asi 

mismo, puéde anexar a la presolicitud su Curriculum Vitae y una fotografia. 

De acuerdo a las enirevistas realizadas a los especialistas en reclutamiento y seleccion y a la persona 

encargada de recibir y recopilar todas las solicitudes de empleo y/o curriculums vitae, se obtuvo !a siguiente 

informaci6n: 

SOLICITUDES DE EMPLEO/CURRICULUMS VITAE RECIBIDAS (SE INCLUYEN LAS QUE SE RECIBEN 

VIA FAX) 

  

NO. PROMEDIO POR MES 

400 
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2. Universidades y Escuelas 

Generalmente la empresa esta conectada al proceso de “holsa de trabajo” en 

  

Universidades reconocidas en tode el pais Existen Escuelas en la que los estudiantes egresados registran 

su perfil, de esta manera la empresa puede reclutar facilmente a candidatos, Asi mismo suele colocar 

anuncios en las escuelas cuando e! perfil de un puesto es muy especializado. 

3. Anuncios en periddicos 

Cuando un puesto requiere mucha especializacion o donde se crea una vacante para cubrir muchas plazas, 

Se recurre al anuncio en periédico. En ocasiones ciertos procesos en la empresa hacen que en determinado 

momento se necesite un reclutamiento masivo de candidatos para ciertas plazas. El anuncio en periodico 

suele ser un medio efectivo para cubrirlas. 

4. Grupos de Intercambio empresarial 

La empresa bajo estudio obtiene a través de dos Grupos de intercambio en el que participan organizaciones 

importantes a nivel nacional e internacional, candidatos que ya han sido evaluados por las empresas que los 

recomiendan. Esto representa una gran ventaja, ya que la empresa puede tener una mayor seguridad de que 

el candidato cuente con el perfil adecuado, pues éste ya na sido entrevistado y evaiuado previamente. Las 

empresas pertenecientes a estos Grupos de Intercambio se reuinen mensualmente para realizar un 

intercambio de candidatos utilizando como herramienta una lista de vacantes y una de candidatos, registrando 

las caracteristicas de cada uno de acuerdo a ciertas caracteristicas: edad, experiencia, habilidades, grado de 

estudios, presentaci6n, actitud, etc. 

5. Head Hunters 

Cuando se requiere un candidato muy especializado en una area o se buscan candidatos a nivel gerencial o 

ejecutivo, existen asociaciones que se encargan de buscar en diferentes empresas a candidatos (ya 

laborando) que en primer lugar, reuinan los requisites solicitados y en segundo, deseen oportunidades en 

otras empresas. Aunque su nombre en espafiol significa “cazadores de cabezas”, muchas empresas buscan 

SUS Servicios para apoyar procesos de seleccidn complicados. 
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6. Referidos 

Es frecuente que la propia empresa obtenga informacién de candidates potenciales recomendados por los 

mismos empleados. Esto representa una ventaja pues el empleado sdlo recomienda a alguna persona que él 

sabe, puede reunir los requisitos para una vacante especifica. 

Es conveniente sefialar que debido a que el medio mas utilizado por la empresa es el de reciutar a través de 

“los candidatos espontaneocs” (iniciativa propia), el especialista recurre en primer lugar cuando Ie solicitan la 

busqueda de candidatos viables para un perfil, a su “archivo de expedientes” e} cual es un archivo fisico en el 

que se tienen reunidos todas aquellas solicitudes de empleo, curriculums, fotografias, documentos anexos, 

etc. que son recibidas por la empresa (se incluyen las recibidas via fax). 

Este archivo se encuentra clasificado por “carreras, especialidades o areas de experiencia” y en él se tiene 

ragistrado manualmente caracteristicas importantes del candidato: especialidades, dominio de idiomas, edad, 

habilidades, etc. 

Es importante sefialar que aunque “los candidatos espontaneos” es el medio de reclutamienta en el que el 

especialista de reciutamiento y seleccién obtiene un apoyo primordial, los Grupos de Intercambio Empresarial 

ofrecen un medio de reciutamiento importante, por esto se consulta paralelamente esta fuente ya que los 

Grupos mantienen un registro actualizado de candidatos viables que ya han sido entrevistados o gue han 

formado parte en una proceso de seleccién. 

Una vez que se tiene una relacioén de candidatos viables, el especialista pasa a otra fase en el proceso de 

seleccion. Las técnicas de apoyo que le van a permitir contar con elementos suficientes para una adecuada 

seleccién del candidato que ocupara el puesto son: 

1. Entrevista 

2. Estudio Psicométrico (Bateria de Pruebas) 

3. Examenes Técnicos 

4. Estudio Socioecondémico 

La entrevisia de seleccién es un encuentro interpersonal-profesional entre un entrevistador experto y un 

candidato que solicita un empleo con objeto de intercambiar informacién pertinente acerca de la conveniencia 

de que el candidato llegue a ocupar el puesto, siempre que se identifique con la propuesta y con la empresa 

La entrevista es probablemente el método mas usado en el proceso de seleccion. Aunque existe subjetividad 

en ella, el entrenamiento apropiado del entrevistador y la conduccién de la entrevista contribuyen 

substanciaimente a mejorar el grado de confianza y validez. 
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En la empresa bajo estudio la entrevista es el medio mas importante para determinar el potencial dé un 

candidato Sin embargo la aplicacion de pruebas psicométricas y/o técnicas apoyan al especialista en {a 

selecci6n de candidatos potenciales 

Una vez que el especialista ha finalizado fa fase de entrevistas y ha aplicado pruebas psicométricas o 

técnicas a candidatos, efectiia una “preseieccion’, en el que obtiene seis candidatos potenciales para cubrir la 

vacante. Estos candidatos son canalizados al area solicitante para que se inicie otra fase de entrevistas y se 

realice una evaluacién, de tal manera que finalmente sea ella quien decida qué candidato ocupara el puesto. 

Lo anterior con el apoyo del especialista de reciutamiento y seleccidn. 

Una vez que se ha seleccionado a un candidato para ocupar el puesto, éste debe pasar por un examen 

médico y socioeconémico, los cuales seran una filtro final para determinar si el candidato cuenta con los 

Tequisitos que establecen los lineamientos de la empresa. Si los resultados son favorables, se realiza un 

ofrecimiento del puesto al candidato. En caso de que éste sea aceptado se procede a la contratacién; en caso 

contrario, se selecciona a otro candidato de entre fos cinco restantes. 

Es importante mencionar que una vez que el tiempo de archivo de curriculums y/o solicitudes de empleo ha 

llegado a un arfio, se realiza una depuracién de los mismos. Existen casos excepcionales en donde se cuenta 

con niveles de experiencia muy altos 0 un nivel de especializacién complejo o dificil de encontrar; éstos 

curriculums se mantienen archivados mas tiempo de acuerdo a los requerimientos que existan. 

La Fig. 2.5. muestra un diagrama de flujo en el que se muestran los procedimientos generales para llevar a 

acabo la contratacién del candidato seleccionado que ingresaria a la empresa. 

2.4 INVESTIGACION DETALLADA DEL SISTEMA ACTUAL 

Una vez que se ha hecho una investigacion preliminar del sistema actual y se ha dado una propuesia de 

desarrollo para optimizar dicho sisterna, el siguiente paso es realizar una investigacion detaliada del sistema 

actual que nos permita aprender y documentar los detalles y procedimientos en usc, y documentar jas 

caracteristicas del nuevo sistema con un nivel de detalle que permita comprender sus componentes y su 

interrelacién, y de una manera que permita manejar el desarrollo del nuevo sistema. 

Durante la investigacién detallada se pretende conocer muy bien la interaccién de actividades que intervienen 

en los procesos de reclutamiento y seleccién de personal en la empresa bajo estudio, la informacion 

necesaria para completar cada uno de ellos y la informacién contenida en la documentacién utilizada. 
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PROCESO ACTUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION EN LA 
EMPRESA BAJO ESTUDIO 

DIAGRAMA DE FLUJO 
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Figura 2.5. 
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La combinacién de entrevistas, y andlisis de flujo de datos, procesos y documentacién produjo gran cantidad 

de detalles relacionados con la interaccién de los mismos A continuacién se presentan los resultados 

obtenidos. En primer lugar se describiran los documentos y/o formatos utilizados en estos procesos 

Anteriormente se explicd el proceso de reclutamiento y seleccién desde su origen, que es fa solicitud de 

personal para cubrir una vacante en fa compajiia. El documento que es utilizado para realizar esta solicitud es 

llamado: “Requisicién de Personal”. Se encuentra dividido en cinco secciones: 

Datos del Solicitante. En esta parte se incluye datos basicos para conocer quién es el solicitante. 

Caracteristicas de! puesto. En esta seccién se incluye informacion organizacional dei puesto: Nombre, 

descripcién, nivel, motivo de solicitud del puesto: obra o tiempo determinado, nueva creacién, aumento de 

plaza, etc. 

Perfil solicitado. Es en esta 4rea donde se definen las caracteristicas del puesto: habilidades, experiencia, 

escolaridad, edad, sexo, etc. 

Exclusivo de Recursos Humanos. Como su nombre lo indica, es una seccién utilizada sélo por dicha area, y 

en ella se indica la fecha deseable de ingreso, él sueldo de contratacion y si existira algun beneficio adicional. 

Autorizaciones. Parte exclusiva para firma de las areas correspondientes. 

Una vez que el especialista de Recursos Humanos recibe la requisicién de personal, éste debe verificar ef 

perfil del puesto solicitado con el area solicitante; asi mismo, el catalogo de descripciones de puesto existente 

en la organizacion le servira de gran apoyo para recabar mayor informacién y tener un perfil del puesto bien 

definido. Una descripcién detallada de un puesto existente en la empresa es incluida en un documento 

denominado: “Descripcién de Puesto “. En dicho formato deben detallarse los siguientes puntos en base al 

puesto que se describira: 

' Organizaci6n del Puesto: Puesto, Ocupantes, Supervisor, Area Funcional, Region, 

Localidad, Nivel Organizacional, Gerencia, Direccién, Jefe Inmediato. 

Objetivo del Puesto. 

Funciones especificas del Puesto 

Interacciones Internas y Externas del Puesto. Departamento, Puesto y Frecuencia 

Organigrama Estructural del Puesto 

Dimensiones del Puesto: Concepto, Monto Anual 

Personal Supervisado por el ocupante del puesto 

Tipos de problemas a los que se enfrenta ei ocupante del puesto 

y
e
e
 

b
e
 

v
d
 

Perfil del puesto: Conocimientos y Experiencia 
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Por otro lado se mencioné con anterioridad que una vez que el especialista recibe la requisicién de personal, 

debe iniciar el proceso de reclutamiento de candidatos. El medio basico de reclutamiento externo lo tiene a 

través de los candidatos espontaneos. Para conocer que la organizacién conozea su perfil, éste debe llenar la 

“Presolicitud de Empleo” (Fig. 2.6.). En este documento se solicita informacion basica que debe conocer \a 

empresa: Historia labora!, académica, habilidades y datos personales, entre otras. 

PRESOLICITUD DE EMPLEO 

  

  

FECHA: 

NOMBRE | EXPERIENCIA LABORAL 

TELEFONO | 

DOMICILIO [ COMPANIA 

EDAD FECHA DE NAC. { PUESTO 

LUGAR DE NACIMIENTO EDO. CIVIL | ACTIVIDADES PRINCIPALES 

2POR QUE MEDIO LLEGO A ESTA COMPANIA? } 

} FECHA DE SALIDA 

AREAS DE INTERES | SUELDO INICIAL 

{ SUELDO FINAL 

AREAS DE EXPERIENCIA | 

SUELDO QUE SOLICITA l 

ESCOLARIDAD | INSTITUTO | FECHA | TERMINO | COMPARA 

INICIO [FINAL SI_| NO | PUESTO 

PRIMARIA | ACTIVIDADES PRINCIPALES 

SECUNDARIA [ 

PROFESIONAL I FECHA DE INGRESO 

COMERCIAL ! FECHA DE SALIDA 

OTROS | SUELDO INICIAL 

| SUELDO FINAL 

PROFESION j 

IDIOMAS | 

ACTUALMENTE, .QUE ESTUDIOS REALIZA Y CON QUE HORARIO? | 

ZQUE PAQUETES COMPUTACIONALES CONOCE? | 
  

Figura 2.6. 
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Los candidatos que pasan a formar parte de un proceso de entrevistas y pruebas deben llenar una “Solicitud 

de Empieo” que proporciona la misma empresa y Ja cual contiene Ia siguiente informacion solicitada: 

1. Datos Generales: Nombre, Domicilio, Teléfono Casa, Teléfono Recados, Fecha de Nacimiento, Afios 

Cumplidos, Religién, Estado Civil, Numero de afiliacion al IMSS, Cartilla, RFC, Numero de Licencia, Puesto 

que desea desempefiar, Areas de interés, Sueido que solicita. 

Asf mismo se pregunta lo siguiente: 

- & Tiene Ud. parientes 0 conocidos en ja empresa? (Nombre, parentesco y puesto) 

- 4 Ha solicitado Ud. empleo anteriormente en esta empresa? ¢ Cuando? 

- gPor qué medio lieg6 a esta compafiia? Agencia, Anuncio Periddico, Iniciativa propia, Otros, 

Recomendacién. 

2. Datos Familiares: Nombre, Fecha de nacimiento, Ocupaci6n y Domicilio de: Padres, Hermanos, Esposa(o) 

e Hijos. 

Fecha y Lugar del Matrimonio Civil y Dependientes econémicos 

3. Escolaridad: Nivel de Estudios, No. de Afios de Estudio, Fecha de Inicio, Fecha final, Terminado [S/N] 

4. Empleos Anteriores: Nombre de la empresa, Teléfono, Domicilio, Ciudad, Estado, Puestos 

Desempefiados, Principales Actividades, Puesto Jefe Inmediato, Fecha de Ingreso, Fecha de Salida, Sueldo 

Inicial, Sueldo Final, Motivo de separacion. 

5. informacion General: En esta seccion se realizan las siguientes preguntas: 

- & Tiene automdvil? = Marca y Modelo 

- En caso e ser aceptada , Cuando estaria disponible para empezar a trabajar? 

- 4 Puede usted viajas constantemente ? 

- 4 Esta dispuesto a residir en cualquier parte de la republica ? 

- ¢ Ha sido usted afianzado ? ¢ En qué compafia ? 

- i Ha sido usted sindicalizado ? ¢ En qué compaiia ? 

6. Referencias: Nombre, Direccién, Teléfono, Ocupacion, Tiempo de conocerse 

7. Observaciones de Recursos Humanos 

Una vez que el candidato liena la Presolicitud 0 Solicitud de empleo (o ambas), el especialista cuenta en este 

momento con un “expediente” del candidato, Los expedientes son clasificados manualmente de acuerdo a 

“procesos abiertos’, y con ésto se refiere a la vacante abierta o puesto solicitado. En un momento 

determinado, se pueden tener varios procesos abiertos referidos a varias requisiciones de personal 

La fase siguiente en el proceso de seleccién es la fase de pruebas y entrevistas: la evaluacion de la misma se 

registra manualmente en la solicitud de empleo o curriculum vitae del candidato. Por otro lado pruebas 

psicométricas se aplican a los candidatos para medir: Inteligencia, Comportamiento, Personalidad, Nivel 
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Gerencial. Recursos Humanos aplica solamente un examen técnico para puestos secretariales. Las pruebas 

realizadas y su evaluacion de los mismos se incluyen en el expediente del candidato. 

Una vez que el candidato ha pasado ia fase de pruebas y entrevistas por Recursos Humanos, es canalizado 

posteriormente at area solicitante para que sea evaluado, y es ella quien decidira con el apoyo del especialista 

de Recursos Humanos, quien ocupara la vacante. Finalmente cuando se selecciona a un candidato, el 

especialista debe realizar un ofrecimiento del puesto, apoyandose del area de Organizaci6n y Sistemas de 

Informacién para elaborar su “Paquete de Compensaciones”. Este es un documento donde se indican los 

ingresos mensuales y anuales que tendra ei candidato seleccionado de acuerda a su salario base; asi mismo, 

se indican las deducciones y se especifican cuantitativamente las prestaciones y/o beneficios que tendra 

derecho desde el momento de su ingreso a la compafiia. En caso de que e! candidato acepte el ofrecimiento, 

entonces el especialista es responsable de solicitar toda la documentacion necesaria para su contratacién. Si 

el ofrecimiento es rechazado, el area solicitante decidira siempre con el apoyo del especialista el candidato 

que debera ocupar e! puesto. 

Es en este momento cuando finaliza el proceso de seleccion de un candidato en la empresa. A continuacién 

se describira el flujo de informacion entre tados los procesos que intervienen en él actuaimente. Se contaran 

con varias herramientas que permitiran comprender detalladamente la interacci6n y flujo de datos. 

2.4.1 ANALISIS DE FLUJO DE DATOS DEL SISTEMA ACTUAL 

El Analisis de flujo de datos para la empresa bajo estudio esta formado por diagramas de fiujo de datos en los 

cuales se describen los procesos y el movimiento de datos en el sistema, y de los componenies del 

Diccionario de Datos que definen los elementos de los sistemas. Estas fherramientas proporcionan 

informacion util para determinar los requerimientos de los sistemas de informacion. 

Diagrama de Flujo de Datos. Se emplean para describir y analizar el movimiento de datos a través de un 

sistema, ya Sea que éste fuera manual o automatizado, incluyendo procesos, lugares para almacenar datos y 

entidades. 

Diccionario de Datos: Contiene las caracteristicas légicas de los sitios donde se almacenan los datos del 

sistema. A fravés de él, es posible identificar los procesos donde se emplean fos datos y los sitios donde se 

necesita el acceso inmediato a la informacién. Es é! punto de partida para conocer los requerimientos de las 

bases de datos durante el disefio del sistema. 
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El andlisis de flujo de datos revelé siete grandes procesos: Solicitud de Personal, Verificacién de Requisicién 

de Personal, Consulta de Candidatos viables, Nivelacién del Candidato Interno, Elaboracién de agenda para 

evaluaci6n de candidatos, Elaboracién de entrevistas y pruebas con RH y Contratacién del Candidato 

seleccionado. Asi mismo, se cuenta con tres grandes almacenes o archivos Descripciones de Puesto, 

Expedientes de Candidatos Externos, Expedientes de Candidatos Internos. Por otro lado todos los procesos 
interactdan con las siguientes entidades: Area Solicitante, Fuentes de Reclut Externas, Candidates Viables y 

Candidato Seieccionado. Esta interaccion se muestra en un Diagrama de flujo de datos de primer nivel (Fig. 

2.7.). Sin embargo, el diagrama indicé la necesidad de tener funciones mas especificas para el proceso de’ 

Contratacién del candidato seleccionado por fo que se elaboré un Diagrama de flujo de datos de segundo 

nivel para este proceso (Fig. 2.8.). 

Los Diagramas de flujos de datos se pueden dibujar con sdlo cuatro notaciones 0 simbolos especiaies que 
son asociados a un sistema especifico. Para este caso utilizaremos la notacién o enfoque de Yourdon 4 

1. Flujo de datos. Movimiento de datos desde un origen hacia un destino. Pueden ser documentos, cartas, 

llamadas telefénicas, etc. 

Simbolo —> 

2. Procesos. Procedimientos, personas que utilizan o producen datos. 

Simbolo 

3. Fuente o destino de los datos. Fuentes o destinos externos que pueden ser personas, programas, 

organizaciones 0 entidades que interacttian con el sistema pero se encuentran fuera de su frontera. 

Simbolo. 

  

4. Almacenamiento de datos. Es el lugar donde se guardan ios datos o al que hacen referencia los procesos 

en el sistema. 

Simbolo 

Todos los procesos, entidades, almacenes y flujo de datos serdn comprendidos detaliadamente a través del 

Diccionario de datos. 

  

‘Senn, James A; Andlisis y Disefio de Sistemas de informacién 
Edit McGraw-Hill, 1994, Pag 184 
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Para la elaboracién de un Diccionario de datos existe una notacién especifica para explicar las relaciones de 

estructura entre los datos 

Simbolo Significado 
  

= es equivaiente a (Alias) 
  

+ y_(concatenacién) 
  

{] uno u otro (seleccién) 
  

{} iteraciones de 
        () opcional 
  

El Diccionario de datos correspondiente al sistema actual de reclutamiento y seleccion en ia empresa bajo 

estudio se muesira en la Figura 2.9. 

Con la elaboracién de los Diagramas de Flujo de datos hemos finalizado el Analisis dei Sistema Actual en los 
procesos que nos ocupan. Con la informacién hasta este momento recabada, se realizara un reporte de las 
caracteristicas y panorama del mismo; lo cual, nos llevara a la presentacién de una propuesta para desarrollar 

un sistema que pueda satisfacer las necesidades y expectativas de crecimiento de la compafia. 

2.5 PROBLEMATICA EN EL PROCESO ACTUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION EN LA 

EMPRESA BAJO ESTUDIO 

De acuerdo a las entrevistas realizadas y a la observacién de los hechos, se identificé la siguiente 

problematica en el manejo administrativo del proceso de reciutamiento y selecci6n: 

- Cuando son canalizadas las solicitudes y/o curriculums al Depto. de Reclutamiento y Seleccién, 

frecuentemente la integracién y/o clasificacién de los mismos se efectua a través del Sistema Manual (archivo 

fisico) no es inmediata, ya que debe leerse cada documento y clasificarse por carreras o areas de 

experiencia Al mismo tiempo se registran “manualmente’ aquellas caracteristicas importantes del candidato. 

Aunque ésto ha representado un apoyo para el especialista, el proceso es sumamente lento y tedioso, ya que 

la acumulacion de solicitudes es importante y no se lleva un control eficaz entre recepcion-integracién- 

clasificacion. Por otro lado la afluencia de candidatos espontaneos a la empresa en determinados meses del 

afio, es considerable como se mencioné anteriormente; esto conileva a una importante acumulacion de 

papeles que en ocasiones trae como consecuencia traspapelo, o desorganizacién desde la recepcién. 
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DICCIONARIO DE DATOS PARA EL PRIMER NIVEL DE FLUJO DE DATOS 
SISTEMA ACTUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL 

Procesos 

Nombre del Proceso: 

Descripcién: 

Flujos de datos internas: 

Flujos de datos externos: 

Nombre del Praceso: 

Descripcion: 

Flujos de datos internos: 

Flujos de datos externos: 

Nombre del Proceso: 

Descripcicén: 

Flujos de datos internos: 

Flujos de datos externos: 

Nombre del Procesa: 

Descripcisn: 

Flujos de datos internos: 

Flujos de datos externos: 

Solicitud de Personal 

Elaboracion de formato para indicar 

que existe una vacante 

Vacante 

Requisicion de personal 

Verificacién de Req de Personal 

Verifica perfil de puesto solicitado 

con Area Solicitante y B.Datos 

Requisicidn de personal 

Perfil de puesto verificada 

Consulta de Candidatos Viabies 

Consulta informacion de Candidatos 

Internos y externos 

Perfil de puesto verficado 

Expedientes Candidatos Internos 

Reporte de Cnadidadtos Externas 

Elaboracton Agenda para Eval. Cand. 

Elaborar agenda para entrevistas y 

pruebas de candidatos 

Reporte de Candidatos Externos 

Agenda de Candidatos a Eval 

Almacenes 

Almacén de Datos: 

Descripcisn: 

Flujos de Datos entrantes: 

Flujos de Datos salientes: 

Contenido: 

Almacén de Datos: 

Descripcion: 

Flujos de Datos entrantes: 

Flujos de Datos salientes: 

Contenido: 

Descripciones de puesto 

Catdlogo de Deseripciones de ptos. 

de la empresa 

Perfil de puesto solicitado 

Organizacion del puesto 

Objetivos del puesto 

Funciones especificas del puesto 

Interacciones internas y externas 

Organigrama Estructural del puesto 

Dimensiones del puesto 

Tipos de problemas que tiene el 

ocupante del puesto 

Perfil del puesto 

Expedientes de Candidatos externos 

Informacién de todos los candidates 

externos 

Datos de candidatos externos 

Datos Generales del candidato 

Datos Familiares 

Escolaridad 

Empleos Anteriores 

Informacion General 

Referencias 

Observaciones Recursos Humanos 

Figura 2.9. 50 

Nombre del Proceso: 

Descripcion: 

Fiujos de datos internos: 

Flujos de dates externos: 

Nombre del Proceso: 

Descripcion: 

Flujos de datos internos: 

Flujos de datos externos: 

Nombre def Proceso: 

Descripcisn: 

Flujos de datos internos: 

Flujos de datos externos: 

Aimacén de Datos: 

Desctipcion: 

Flujos de Datos entrantes: 

Flujos de Datos salientes: 

Contenido: 

Promocién del Candidato interno 

Elaborar Formato de Nivelacién 

por promocidn de puesto 

expediente de canidato interno 

Formato de Nivelacién 

Elaboracién de Entrevistas y 

Pruebas con RH 

RH. reaiiza entrevistas y 

pruebas a candidatos 

Agenda de candidatos 

Reporte de Candidatos Potenc 

Contratacién del Candidato Selec 

Preparacién de Docum p/ingreso 

del candidato a la empresa 

Expediente(s) del candidato(s) 

Formato de Nivelacién por 

promocion de puesto 

Expedientes de candidatos internos 

informacion de los candidates 

internos (empresa) 

Dates de candidatos internos 

Datas Generales del candidato 

Datos Familiares 

Escolaridad 

Empleos Anteriores 

Datos Salanales 

Datos de Nomina 

Datos Organzacionales 

Continuaci6n ...



... Continuacion 

Flujos de Datos 

Nombre del Flujo de Datos Vacante 

   De ion Puesto que debe ser cubierto en area 

determinada 

Fuente Area Solicitante 
Destino Solicitud de Personal 
Estructura de Datos 

Nombre del Flujo de Datos Requisicién de Personal 
Descripeién Formato para solicitar personal que 

cubra una vacante 
Fuente Solictud de Personal 
Destino Verificacién de Requisicién de Pers 
Estructura de Datos Requisicién de personal 

Datos del solicitante 
Caracteristicas de! puesto 

Perfil solicitado 

Inf. de Recursos Humanos 

Nombre del Flujo de Datos Descripcién de puesto solicitado 
Descripcién Caracteristicas del Puesto solicitado 
Fuente - Descripciones de Puesto 
Destino Verficacion de Requisicién de Pers 
Estructura de Datos Deseripcién de puesto solicitado 

interacciones 

dimensiones del puesto 

perfil del puesto 

Nombre del Flujo de Datos Perfil de Puesto Verificado 
Descripcién Caracteristicas del puesto verificadas 

con Area solictante y catalodo de ptos. 
Fuente Verfificacién de Req. de Personal 
Destino Consulta de Candidatos Viables 
Estructura de Datos perfil de puesto 

Nombre del Flujo de Datos Datos de Candidatos Externos 
Descripcién Informacion especifica del candidato 
Fuente Expedientes de Candidatos externos 

Destino Consulta de Candidato Viabies 
Estructura de Datos datos de candidatos externos 

curriculum/solicitud de empleo 

datos personales 

datos familiares 

escolaridad 

historia laboral 

Nombre del Flujo de Datos Reporte de candidatos ext viables 
Descripcién Lista de candidatos a evaluar 
Fuente Consulta de candidatos viables 
Destino Elab Agenda p/ eval. candidatos 
Estructura de Datos Reporte de candidatos ext viables 

Nombre del Flujo de Datos Agenda de cand. a eval elaborada 
Descripcién Horario para pruebas y entrevistas de 

candidatos 
Fuente Elaboracién Agenda para evaluacion 
Destino Elaboracién de entrevistas y pruebas” 
Estructura de Datos Agenda de cand a eval elaborada 

Nombre de! Flujo de Datos 
Descripcién 

Fuente 

Destino 

Estructura de Datos 

Nombre del Flujo de Datos 

Descripcién 

Fuente 

Destino 

Estructura de Datos 

Nombre del Flujo de Datos 

Descripcién 

Fuente 

Destino 

Estructura de Datos 

Nombre del Flujo de Datos 

Descripcion 

Fuente 

Destino 

Estructura de Datos 

Nombre del Flujo de Datos 

Descripcién 

Fuente 

Destino 

Estructura de Datos 

Nombre del Flujo de Datos 

Descripcion 

Fuente 

Destino 

Estructura de Datos 

Nombre dei Flujo de Datos 

Descripcioén 

Fuente 

Destino 

Estructura de Datos 
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Reporte de Candidatos potenciales 
Lista de Candidatos que seran 
evaluados por el Area Solicitante 
Elab de Entrevistas y pruebas 
Area Solicitante 
Reporte de Candidatos potenciales 
evaluaciones satisfactorias (R H ) 

Expediente de Candidato selecc. 
Informacién del candidato que 
ocupara el puesto en la empresa 
Area Solicitante 
Contratacién de! Candidato Selece 
Expediente de Candidato seiecc. 
curricuium/sol de empleo 

evaluaciones satisfactorias (R.H ) 

Documentacién para ingreso 
Documentos que debe obtener 
el candidato p/su ingreso 

Candidato Seleccionado 
Contratacién del Candidato Selecc 

Documentacion para ingreso 

Contrato+Doc Empresa+Exped 

Candidato seleccionado 
Toda la documentacién que debe 

contener un expediente para su 

ingreso a la compafiia 

Contratacién del candidato selecc 

Expedientes Candidatos internos 

Doc Empresa 

Expedientes Candidatos no selece 

informacién y documentacién de 

los candidates no seleccionados 

Contratacién del candidato selecc 

Expedientes candidatos externos 

Cita previa 

Cita que tiene el candidato para ser 

evaluado por R H 

Candidatos Viables 

Elaboracion de entrevistas y pruebas 

Datos de Candidatos internos 

Informacion especifica del candidato 

Expedientes de Candidatos internos 

Consulta de Candidato Viables 

datos de candidatos internos 
datos personales 

datos familiares 

escolaridad 

historia laboral 

datos salariaies 

datos de némina 

datos organizacionales



.. Continuaci6n 

Estructuras de Datos: J 

Requisicién de Personal= 

Datos del Solicitante= 

Caracteristicas Puesto= 

candidato a promover= 

motivo de solicitud de pto 

Perfil puesto. solicitado= 

Inf. Recursos humanos= 

Descrip. de pto. solicitado 

interacciones= 

Dimensiones del pto.= 

Datos de candidatos ext.= 

Curriculum/Sol. Empleo= 

Presolicitud empleo 

Datos Personales= 

Datos Familiares= 

Escolaridad= 

Historia Laboral= 

Datos de candidatos int= 

Reporte de Cand. ext. 

viables= 

Agenda de Candidato 

a evaluacién= 

Reporte de candidatos 

potenciales= 

Eval. satisfactorias= 

Expediente candidato 

seleccionado= 

Deumentos p/ingreso= 

Documentos empresa= 

Dates del SolicitantesCaracteristicas del puesto+Perfil puesto solicitado+inf de Recursos Humanos 
Sociedad+Nompre+Direccién Area+Ctro Trabajo+Puesto+Gerencia 
Puesto solicttade+nivel+centro de costos+rel_ciat+ 

descripcién generai+motivo de solicttud de puesto+(candidato a promover) 
nombre+ motivo 

[obra determinad | sustituciéninueva creaciénjaumento plazajpracticas profestonales] 
edad+sexo+escolaridad+habilidades+experiencia 
fecha deseada de contratacion+fecna recibida por recursos humanos+sueldo de contratacian+ 
(observaciores) 

Puesto+Ocupante de puesio+supervisor+aérea funcional+nivel organizacional+gerenciatdireccion+ 
jefe inmedtato+objetivos de! puesto+funciones especificas+interacciones 
posicion que reporta él sup inmediato+(posiciones que reportan al sup. inmediato)+(funciones 
basicas de subordinados)+dimensiones del puestot+problemas enfrentados+perfil del puesto 
departamento+puestos+frecuencia 
concepto+monto anual 

[Curriculum del candidato | Solicitud de empleo [ Presolicitud de empleo] 

Datos Personales+ (Datos Familiares)+Escolaridad+Historia Laboral+(nformacion general 
adicional}+(Referencias) 
Nombre+Domicilio+? eléfono Casa+Teléfono Recados~Fecha de Nacimiento+(Estado Crvil}+(IMSS)+ 
(Cartlla}+(RFC}+(No Licencia)+(Lugar de Nac. }+(Nacionalidad}+(Puesto que desea desempefiar)+ 
(Areas de Interés)+(Areas de experiencia}+(Sueldo que solicita)+(Medio por el que llegé a la compaiiia) 

(parientes o conacidos en la empresa)+idioma que domina+porcentaje de dominio+(paquetes com 

putactonales } 

{Nombre+Fecha de nacimiento+Ocupacién+damicilio} 
{Nivel de estudios+No Afios de estudio+Fecha de IniciorFecha final+Terminado} 

{Nombre de la empresat(tel }+(dornicilio)+(ciudad)+(estado)+(jefe inmediato)+(puesto jefe inmediato}+ 

(sueldo inicial)+(sueldo final)+(motivo de separacién}+puesto inicial+puesto final+ 

(principales actividades)+fecha de ingreso+fecha de salida} 

Datos personales+Datos famillares+Escolaridad+Historia laboral+Datos Salariales+Datos 
Némina+Dates Organizactonales 

Nombre del Candidato+Teiéfono casa+Teléfono de recados+Edad+Areas de experienciatEscolaridad 

+Sueldo que solicitaridioma(s) de dominio+porcentaje de dominio 

Nomore del Candidato+ Horarios disponibles 

Nombre del Candidato+Evaluaciones satisfactorias por R.H 

Nombre de la pruebatresuitado obtenido+(observaciones) 

Curriculum candidato seleccionado+Evaluaciones satisfactorias por R.H.+ 

Evaluacion satisfactoria por Area Solicitante 

Acta de nacimiento+comprobante de edo civiitacta de nacimiento hyos+cartila liberada+uitima aviso 

IMSS+tltimo edo. cta SAR+comprobante de Ultimo grado de estudios+comprobante de nitimo recibo 

nominas+(constancia de percepciones y retenciones)+fotografiatlicencia de manejo+comprobante de 

domiciho+identoficacion oficialt+referencias de trabajo 

Contrato de trabajo+Forma de Seguro de Vida+Formate de G M M +Consentimiento de aeciaracién 

anual de |SPT+Constancia de retencién de impuestos+Formato de Solicitud de Gafete+Carta de 

recpecion de reglamento interior de trabajo+expediente de candidato seleccionado



- No existe una herramienta o medio a través de la cual se puedan obtener facil y rapidamente, indicadores 
que den a conocer la ejecucion de los procesos de seleccién. 

- Cuando se inicia un proceso de seleccién y se buscan candidatos que cubran un determinado perfil, el 
primer medio en el que se apoya el especialista es a través de la consulta de solicitudes de “candidatos 
espontaneos” como se mencioné con anterioridad. El proceso de busqueda y consulta es lento, ya que en un 
“file” de determinada area de experiencia o carrera se encuentran hasta 50 solicitudes o curriculms. 

- La impresién continua de presolicitudes (para candidatos espontaneos) y solicitudes (candidatos que entran 
@ un proceso de selecci6n) representa un gasto para el Departamento. 

- No existe un control eficaz para la depuracién de “expedientes”. 

- Existen situaciones emergentes en e] que un miembro del Grupo de intercambio solicita al especialista de la 
empresa (via fax 0 teléfono), candidatos para cubrir un perfil determinado. Nuevamente este proceso es lento 

y el especialista no cuenta con un sistema o herramienta rapida y eficaz para responder a este tipo de 

requerimiento 

- Cuando determinados candidatos pasan a formar parte de un proceso de seleccién, son integrados a un 

“folder” o “carpeta” en donde se integran todos los “procesos abiertos” (vacantes abiertas) en ese momento; 

sin embargo, no existe un control de fechas de inicio y cierre de la vacante, caracteristicas y resultados de la 

misma 

- No existe un registro de los resultados que obtuvieron los candidatos en las diferentes pruebas 0 en la etapa 
de entrevistas. 

- Falta de un control eficaz para determinar en qué fase del proceso de seleccién se encuentra un candidato, 

asi como de aquéllos candidatos potenciales que formaron parte en un determinado proceso o en una 

“preseleccion’”. 

- Recursos Humanos no recibe oportunamente la requisicion de personal por parte de! area solicitante; ésto 

dificulta la optimizacién del proceso, ya que frecuentemente la necesidad de cubrir una vacante en una fecha 

determinada se vuelve emergente y retrasa el cierre oportuno de otros “procesos abiertos”. 
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- Para la consulta y clasificacién de curriculums y solicitudes de empleo, es requerida una persona que realice 

este trabajo, ya que es imposible para el especialista de reclutamiento y seleccién hacer esta tarea debido al 

tiempo y dedicacién que requiere. 

Una vez que se ha conocido la problematica exisiente en la empresa, conviene identificar las areas de 

oportunidad que se tiene para la optimizaci6n de los pracesos de reciutamiento y seleccion. Por !o anterior, se 

ha identificado la necesidad de desarrollar un “Sistema de Apoyo para el reciutamiento y seleccidn” que 

permita optimizar estos procesos y que sea una herramienta eficaz mediante fa cual se pueda contar con 

elementos para la toma de decisiones acertivas dentro del proceso de seleccién. 

2.6. JUSTIFICACION PARA DESARROLLAR UN SISTEMA DE APOYO PARA EL RECLUTAMIENTO Y 

SELECCION EN LA EMPRESA BAJO ESTUDIO 

El estudio del sistema actual revela la necesidad de desarrollar un sistema de informacién que sea implantado 

en la recepcion de Recursos Humanos de la empresa; de tal manera, que cualquier candidato que desee 

ocupar un puesto en ella, pueda capturar él mismo su curriculum o solicitud de empleo a través de un sistema 

accesible, amigable y funcional; de tal manera que pueda estar seguro de que su solicitud es efectivamente 

canalizada al Depto. de reclutamiento y seleccién y que no ha sido traspapelada antes de ilegar al mismo 

departamento. Asi mismo, todas aquéllas solicitudes de empleo o perfiles de candidatos que se obtuvieran 

por otros medios de reclutamiento podrian ser almacenados en ei sistema, para que se contara con una base 

de datos eficaz y confiabie en el momento de una recuperacidn de informaci6n. 

Ei sistema seria desarrolfado bajo una ~~ “aestructura en [a cual se integrarfan todas las areas involucradas en 

el proceso de seleccién. desde - el area solicitante-, quien podria accesar a este sistema para efectuar una 

requisici6n de personal, - el area de organizacion y sistemas de informacién -, quien elaboraria todos los 

perfiles de puesto y ~ los responsables del reclutamiento y seleccion -, quienes recibirian Ja requisicion, 

revisarian el perfil de puesto e iniciarian los procesos bajo estudio analizando las diferentes solicitudes de 

empleo y/o perfiles de candidatos registrados en el sistema. Es importante destacar en este punto que a 

través de este sistema, se podria tener un control de la apertura de vacantes dentro de la gestién de 

Recursos Humanos en la empresa. 

Sin embargo, e! sistema que se desarrollaria no solo seria una herramienta de servicio al candidato que 

solicita un empleo, seria una herramienia de apoyo al especialista de reclutamiento y seleccién; un medio que 

le permitiria optimizar y eficientar sus funciones, en el que podria confiar, ya que le proporcionaria mas 

elementos para tomar una decision muchos mas acertiva. El responsable del reclutamiento y seleccién 

contaria con un medio totalmente eficaz en el proceso de almacenamiento y clasificacién de solicitudes, asi



como en el acceso y/o recuperacién de informacion. Asi mismo, podria consultar rapida y facilmente 

informacion que se ha filtrado en base a requerimientos especificos. Por ejemplo: candidatos con determinada 

experiencia o carrera, edad, que contaran con un porcentaje especifico de manejo de algtin idioma, ete La 

obtencion de un reporte de candidatos viables que cubrieran con un perfil requerido seria muy rapida y 

confiable dando elementos que servirian para la toma de decisiones. 

Por otro lado el proceso de seleccion serfa mas efectivo ya que se controlaria el numero, fecha y resultados 

de entrevistas, examenes realizados, y se podria saber en qué fase del proceso de seleccion, se encuentra 

un candidato, etc.; asi mismo se contaria con un medio eficaz para ja obtencién de reportes obtenidos por 

criterios muy especificos, es decir, que si el especialista deseara por ejemplo, una relacién de todos aquéllos 

candidatos que contaran con una expenencia determinada, edad, dominio de idiomas y algunas habilidades 

especificas, el sistema seria capaz de obtener el reporte facilmente proporcionando informacion real y 

confiable. 

Asi mismo, el desarrollo de este sistema evitaria el gasto de impresion de presolicitudes y solicitudes, ya que 

el candidato solo accesaria al sistema, capturaria la informacion solicitada por la empresa y su solicitud es 

adicionada a la base de datos de candidatos, en la cual el especialista puede tener un acceso rapido y eficaz. 

Sin embargo conviene sefialar que la recepcion de solicitudes o curriculums impresos seria manejada de ja 

misma forma, ya que ésto no podria evitarse. El contar con un documento que proporcione informacién mas 

detallada es de gran apoyo en la biisqueda de caracteristicas importantes en el candidato. Aun mejor contar 

con una fotografia del mismo. 

Es importante mencionar que el sistema a desarrollar ilevaria un control y seguimiento eficaz para aquéllos 

candidatos externos que deseen ocupar un puesto en la organizacion. El sistema no podra realizar 

seguimiento y control para la promocién de un candidato interno, ya que éste proceso es parte inherente de 

funciones correspondientes a otras dreas dentro de Recursos Humanos como son: Compensaciones, 

Administracién y Desarrollo de personal respectivamente. 

La inversién que representa e/ implantar un sistema de tales caracteristicas es considerable en principio, sin 

embargo, es necesario sefialar que se va a contar con un sistema que va a producir una valor agregado a la 

empresa, lo que representa un factor de éxito en ésta y en cualquier organizacion. 

De acuerdo a las especificaciones anteriores, se resumen las siguientes ventajas que tendria la empresa con 

el desarrollo de este sistema: 

Recuperacién rapida de informacién. A través de este sistema se llevaria a cabo busquedas complejas o muy 

especificas. 
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Mayor volumen y velocidad de procesamiento. Mediante este sistema la recuperacién y procesamiento de 

informacion son mucho més rapidos y se maneyaria éptimamente un volumen mayor de muchos procesos. ya 

que diversas actividades ahora serian automatizadas, por lo que se aprovecharia la capacidad inherente de la 

computadora en la busqueda de rapidez y eficacia. 

Mayor integracién de las areas o departamentos. La operacién de muchos procesos en el que se involucran 

diversas areas dentro de la organizacion seria mas optima; la distribucién y recepcion de informacion serian 

mas rapidas y consistentes, ya que se eliminarian cuellos de botella y el flujo de informacion se acelerarta, 

dando como consecuencia un mejor desempefio de las actividades de la compafia y por ende, un aumento 

en la productividad. 

Ahorros por no necesitar mas personal. Ya no seria necesario emplear a una persona que Tealice la labor de 

consulta y clasificacién de solicitudes de empleo y curriculums, debido a que la informacién se clasificaria 

internamente y las consultas se harian rapidamente. 

Ventaja competitiva. Un sistema de informacion representa un medio estratégico que puede cambiar la forma 

en que fa empresa compite en el mercado. El sistema propuesto ofreceria totalmente una forma mas 

avanzada para el procesamiento de informacién dentro del reclutamienta y seleccién de personal, par lo tanto 

'a operacion de los mismos mejoraria considerablemente y en consecuencia ésto ayudaria a ganar ventaja 

competitiva en el mercado. Asi mismo e! proceso de seleccién de candidatos seria mas eficaz al contar con 

una herramienta que permitira accesar a la informacién de todos los candidatos que solicitaron un puesto en 

fa empresa. 

2.7 OBJETIVOS DEL SISTEMA PROPUESTO 

ud Proporcionar informacion especifica que apoye ios abjetivos generales del proceso de reciutamiento y 

seleccién de personal, y las estrategias y lineamientos de la empresa bajo estudio. 

4 Proporcionar mecanismos de control interno que aseguren la confiabilidad y eficacia en los procesos de 

reciutamiento y seleccién 

f¢Mantener un controf eficaz de fa informacién de todos aquélios candidatos que deseen ocupar un puesto en 

fa empresa. 
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2.8 PLAN DEL PROYECTO 

2.8.1 INFRAESTRUCTURA REQUERIDA PARA LA IMPLANTACION DEL NUEVO SISTEMA 

El nuevo sistema sera implantado a través de una Red local Cliente - Servidor instalada en el Edificio 
Corporativo de la empresa. Esta red tiene una topoiogia de Anitlo/Token Ring, bajo un Servidor Novell. 

Dada la infraestructura de la red que da servicio a la empresa, conviene examinar varios conceptos 
relacionados con el estudio de redes y especificamente con el tipo de red existente en la empresa. Este breve 
estudio, redituara en la comprensién sobre la infraestructura y plataforma en la cual sera implantado el nuevo 
sistema. 

2.8.1.1 REDES 

Una red de computadoras se forma de acuerdo a su enfoque con nodos y servidores o con nodos que son a 
la vez servidores. Un servidor es una computadora que realiza una tarea especializada. Un nodo o esiacién 

de trabajo es una computadora que realiza diversas tareas de procesamiento. 

Una red cliente servidor se forma con computadoras que serdn nodos o estaciones de trabajo y con 

computadoras que funcionaran como servidores; conectadas a través de un medio de transmisién y una 

interfaz de comunicacién. Una red puntual consiste de computadoras que tienen la doble funcidn de ser nodos 
y servidores y que también se conectan por un medio de transmision y una interfaz de comunicacion. 

ARQUITECTURA (TOPOLOGIAS) 

La arquitectura de una red define la distribucién del sistema de cableado y las estaciones de trabajo ligada a 

él. Asi mismo, ias reglas usadas para la transferencia de sefiales de una estacion a otra. La distribucién fisica 

del cableado es conocida como topologia de la red. 

Tradicionalmente se conocen tres tipos de topologias: 

De canal de transmisién (Bus). Es una linea a través de la cual, se conectan los nedos y el servidor. Esta 

linea debe ser terminada en sus dos extremos por aparatos que se llaman terminadores. 
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De estrella. En ésta, sus nodos se conectan al servidor. Sin embargo, puede usarse un aparato llamado 

concentrador o repetidor, en el cual, s@ conectan los nodos y este a su vez, se conecta al servidor. 

De anillo. Es un sistema de cableado en el que se conectan sus extremos entre si, formando un anillo. Al 

cableado se conectan los nodos y e! servidor. También puede usarse un dispositive flamado MAU (Unidad de 

Acceso Medio)para realizar las conexiones entre nodos y servidor, siempre formande un anillo. 

Existe otra topologia de red llamada Daisy Chain (encadenamiento de margaritas), que consiste en 

dispositivos que encadenan o canectan las computadoras y periféricos. 

METODO DE ACCESO AL CABLE 

El método de acceso al cable describe cémo un nodo gana el acceso al sistema de cableado. Los sistemas 

de cable lineal, pueden usar un método de deteccién de portadora (carrier sensing), mientras que los 

sistemas de anillo y estrella, un método de “token passing”. Cuando la tarjeta gana e! acceso al cable, 

empieza a enviar paquetes de informacién a otros nodos. 

Token passing. El método Token passing (paso de sefial) es normaimente usado en redes de anillo. El 

concepto de “token” es usado para definir como un nodo puede accesar al cable, cuando una estacién esta 

lista para transmitir, debe esperar un token disponible y entonces tomar posesi6n del token. Esto previene que 

dos maquinas puedan usar el cableado simuitaneamente Cuando la estacién tlene un token, puede empacar 

y direccionar informacidn a otras estaciones de la red. Después de fa transmisién el token es liberado. El 

sistema token passing envia paquete es un modo retransmitido, Cada estaci6én examina la direccién de un 

paquete para determinar si ella es el receptor. En caso contrario, pasa el paquete a la estacion vecina a la 

siguiente linea. Cabe sefialar que cientos o miles de paquetes pueden ser transmitidos cada segundo. 

PROTOCOLOS DE COMUNICACION 

Los protocolos de comunicaci6n se refieren a las reglas y procedimientos usados en una red para establecer 

la comunicacion entre dos nedos. Los protocolos definen diferentes niveles de comunicacién. 

El modelo OS! (Open System Interconnection) surgié debido a la necesidad de integrar diferentes estandares 

de fabricanies tanto en componentes como en protocolos 

SERVIDORES DE REDES 

Generalmente en una LAN, las funciones de la administracién de una red y de los periféricos estan 

centralizadas y son manejadas por computadoras de propésito especial denominadas servidores de redes Un 
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servidor de archivos, por ejemplo, regula el acceso a los discos magnéticos y procesa las solicitudes de 

transferencia e intercambio de archivos légicos de un dispositive a otro. Entonces, el servidor de discos 

permite a los usuarios de la red compartir archivos en disco. Los servidores de impresoras funcionan de la 
misma manera. 

Un servidor debera tener la capacidad de maneyar varias solicitudes recibidas simultaneamente y evitar de 

esta forma un cuello de botella en el rendimiento Obviamente, la capacidad de rendimiento del servidor 

debera corresponder a las necesidades de la red misma. 

A continuacién se explicara la plataforma bajo la cual sera implantado el nuevo sistema 

2.8.2 PLATAFORMA PARA LA INSTALACION DEL NUEVO SISTEMA 

El Departamento de Sistemas sera el encargado de impiantar el sistema en la red a los usuarios. El sistema 

Seria instalado en un servidor llamado “MXC”. La ruta de ubicacién del nuevo sistema seria ta siguiente: 

F\\MXC\SYS\PUBLIC\NOMBRE_DEL_SISTEMA 

Todos los usuarios trabajan sobre la plataforma de Office - Windows. Por lo anterior, el software a utilizar para 
la programacién del nuevo sistema sera FOX PRO 2.5b para Windows. Se utilizara esta version del programa 

ya que la empresa cuenta con este software entre las herramientas de aplicaciones. Se decidio trabajar con 
FOX PRO ya que es un potente gestor de bases de datos y un eficaz entorno de programacién que permite 

desarrollar todo tipo de aplicaciones. Lo anterior debido a que el nuevo sistema debera tener como una de las 

principales ventajas, el de una recuperacién rapida de la informacién, asf como una administracion efectiva de 

la informacion. Ademas es un software en el que se pueden crear interfases de usuario amigables y faciles de 

programar. 

Para la insialacin del nuevo sistema, es necesario examinar las caracteristicas de los equipos en los cuales 

sera implantado. 

Los usuarios cuentan con computadoras personales con las siguientes caracteristicas: 

PROCESADOR: PENTIUM 

VELOCIDAD: >= A 167 MHZ 

MEMORIA: >= A 16 MB 

DISCO DURO: 2.5 GB 
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Por Io anterior, el equipo cuenta con la capacidad técnica para soportar todos los datos Tequeridos para usar 

el nuevo sistema. 

Se tendra la necesidad de instalar dos computadoras personales conectadas a {a red en el drea de Recepeion 

del Departamento de Recursos Humanos para que los Candidatos capturen su Solicitud de empleo La 

empresa cuenta en su inventario con dos computadoras con las especificaciones requeridas, por io que no 

sera necesaria la compra de equipo nuevo para este fin. 

2.83 BENEFICIOS DEL SISTEMA PROPUESTO 

Mediante e! desarrollo del nuevo sistema, el Departamento de Recursos Humanos no tendra la necesidad de 

contratar personal para satisfacer las necesidades de organizaci6n, clasificacién y archivo de solicitudes de 

empleo y/o curriculums vitae, ni tampoco traera consigo el despido de personal. 

El sistema producira beneficios que se pueden clasificar como tangibles e intangibles. Anteriormente se 

mencionaron las ventajas o beneficios que daria a la compafiia, el desarrollo de este proyecto. En el cuadro 

siguiente se ven resumidas. 

BENEFICIOS TANGIBLES (ANUAL) 

- Ahorros por no necesitar personal que apoye el 

proceso administrativo de reclutamiento 
  

- Eliminacién del costo de impresién de Presoflicitudes 

y Solicitudes de empleo 
  

BENEFICIOS INTANGIBLES 
  

- Mayor integracion de las areas o departamentos 
  

~Ventaja competitiva 
  

- Mejor informacion para planificacién y toma de 

Decisiones 
    - Posibilidad de conectarse al sistema de Administracién 

de Recursos Humanos 

    BENEFICIOS DEL SISTEMA PROPUESTO 
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2.8.4 TIEMPO ESTIMADO PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO 

La Gerencia de Administracion de Recursos Humanos iniciara el desarrollo de! Sistema con apoyo de ja 
Gerencia de Entrenamiento; estimandose que el analisis completo, disefio, programacién y pruebas 
necesitaran de 25 semanas, contando con 2 semanas para la implantacién del mismo por parte del Area de 
Sistemas. E! Diagrama de Gantt siguiente (Fig. 2 10) muestra esta informacién. 

DIAGRAMA DE GANTT 

  

SEMANAS 

  ACTIVIDAD DUR. 4 8 12 16 20 24 27 
  

ANALISIS DEL SISTEMA | 6 SEM. 

  

  

DISENO DEL SISTEMA | 5 SEM. 

DESARROLLO DEL 

  

  

  

  

    
SISTEMA 13 

SEM. 

PRUEBAS 2 SEM. 

IMPLANTACION DE 

SISTEMA 2 SEM.       
  

  

Figura 2.10. 

29 CARACTERISTICAS DEL SISTEMA PROPUESTO 

El Sistema propuesto para el apoyo del reclutamiento y seleccién de una organizacion bajo estudio, puede ser 
considerado como un sistema de informacion administrativa (MIS), seria un sistema que ayudaria en ja toma 

de decisiones recurriendo a la informacion almacenada y a reportes que muestren variables significativas que 

ayuden a conocer la eficacia de diferentes procesos. 

EI sistema propuesto sera desarrollado combinando el enfoque de Andlisis Estructurado y el de Ciclo de Vida, 

ya que se determinaran los elementos técnicos, operativos, de control y otros factores que tengan incidencia 

directa e indirecta en el desarrollo de éste sistema dentro de ta organizacion, pero se utilizaran como 

herramientas de apoyo para establecer flujos de informacién (entradas y salidas) y procesos, la diagramacién 

propia para Analisis y Disefio Estructurado. 
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2.10 ALCANCES DEL SISTEMA 

Es importante considerar que el sistema sera implantado en primera fase en las Oficinas Corporativas, sin 

embargo, se debera liberar a las diferentes Oficinas Regionales conforme a los lineamientos y estandares de 

la empresa. 

Asi mismo, debe aclararse que este sistema sera una herramienta para los procesos de reciutamiento y 

seleccion, apoyando hasta el momento de la propuesta de trabajo al candidato y su contrataci6n; pero sera 

independiente del proceso de Administracian de Personal y Proceso de Nomina. Sin embargo, este sistema 

en una segunda fase puede ser conectado al Sistema Actual de Administracion de Recursos Humanos que 

opera en la compafiia, mediante una interfase especifica en la cual, la informacion del candidato pase a 

formar parte del expediente -como empleado- en el sistema. 

Por otro lado cabe sefalar que la recepcién de curriculums, solicitudes o presolicitudes ce empleo seguira 

llevandose a cabo en la empresa por cualquier medio (Fax, Correspondencia, Personal); ademas, la 

busqueda de informacion adicional o de detalle que muchas veces contiene el curriculum, es importante en el 

momento de considerar un perfil. 

Generalmente cuando se recibe una sclicitud de empleo o curriculum vitae o cuando el candidate llena una 

presolicitud de empleo en la empresa, se anexa una fotografia del mismo, hecho que resulta de ayuda al 

especialista de recursos humanos, cuando conoce fisicamente al candidata. A lo anterior, se planea que en 

una segunda fase el sistema cuente con un proceso de “scanner” para contar con fa fotografia del candidato 

en el sistema. Para este proyecto, no sera posible desarrollar el proceso de “scanneado” debido al costo que 

representaria contar con la tecnologia especifica. Sin embargo, es posible considerarla para una segunda 

fase en el que ya Se tuviera una conexi6n o interfase con el sistema de Administracién de personal, el cual no 

cuenta actualmente con fotografias de los empleados de la empresa. 

2.11 ANALISIS DEL SISTEMA PROPUESTO 

De acuerdo al analisis detallado de! sistema actua! de reclutamiento y seleccién de personal en la empresa, y 

de acuerdo a la problematica existente en el mismo, se pretende realizar un andalisis del sistema propuesto 

para apoyo de dichos procesos. La siguiente figura (2.11.) esquematiza de manera general el sistema gue se 

esta proponiendo. 
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Souititants > REQUISICION ARCHIVOS DE DATOS 

v N : a“ e — . 
co, SongTeD lL Apoyo ODS —L_=S 

EMPLEO PARA EL ----e 

- [ei] RECLUTAMIENTO 
CANDIDATO ¥ SELECCION DE ACCIONES 

PERSONAL 
REPORTES -RECUPERACION DE 

INFORMACION SOBRE ——— - CANDIDATOS ceacinieace = RECUPERACION DE = ES OF beste INFORMACION SOBRE 
VACANTES 
~MATCKH CUALIFICACIONES 
PERFIL DE CANDIDATOS VS. 
PERFIL DE PUESTO SOLICITADO 
- RECUPERACION DE 
INFORMACION SOBRE REGISTRO 
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RECURSOS HUMANDS 

~ Figura 2.11. Sistema Propuesto de apoyo para el Reclutamiento y 

Selecci6n de personal en ia empresa bajo estudio 

La esquematizacion del Sistema propuesto indica la entrada de informacion a través de diferentes entidades: 

Candidato: El candidato que desee ocupar un puesto en la organizacién debera capturar a través del Sistema, 

su Solicitud de empleo. 

Area Solicitante’ Cuando se crea y se abre una vacante en la empresa, el area solicitante debe notificar a 

Recursos Humanos sobre la misma, accesando al sistema y elaborando una requisicién de personal, a través 

de la cual, el especialista de reclutamiento y seleccion iniciara el Proceso correspondiente. 

Recursos Humanos: Sera el encargado de crear todo el catalogo de cualificaciones de perfiles de puestos de 

‘a organizacién para que una vez que se tengan los perfiles de candidatos, se realice una comparacién entre 

ambos y se obtenga infomacién de candidatos viables para un puesto solicitado 

2.11.1 ANALISIS DE FLUJO DE DATOS DEL SISTEMA PROPUESTO 

A continuacién se muestra un Diagrama de Flujo (Fig. 2.12.) del proceso de seleccidn con el sistema 

propuesto partiendo desde la creacién de la vacante y finalizando con el ingreso del candidato a la compafia. 
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SISTEMA PROPUESTO DE APOYO PARA EL RECLUTAMIENTO 

Y SELECCION DE PERSONAL 

DIAGRAMA DE FLUJO 

AREA Captura 

SOLICITANTE, > Requisicion de 

Personal 

   

  

    
   

Verificacion de 

perfil de puesto 

I 
| { 
i i 
i 1 

RECURSOS | J 
HUMANOS > a 

| i 
! | 
| I 
i l 
| 

   
Recursos Humanos 

crea catélogo de cualifica- 

Ciones de perfiles de puesto 
    

      

     Eleccion de la fuente de 

Reclutamiento   

    

Promocién de 

candidato interno 

Candidato Externo 

  

    

  

   

Candidato captura 

solicitud de empleo 

  

atch de perfil de puesto Vs. 

perfil de candidato 

    

  

    

Figura 2.12 
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Figura 2.12. 
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resultados      
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o> 
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Requerimiento de 
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~~ 

[<] Figura 2.12. 
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Contratacién del candidato 

seleccionado 

  

   

  

   
Ingreso del candidato 

selecionado a la empresa 

    

Figura 2.12. 
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Es importante sefialar que en este trabajo no sé propane un sistema puramente informatico en el cual solo se 

automatiza el seguimiento a los candidatos que van a formar parte de un proceso de seleccién. La 

importancia de este sistema es la de proponer un procedimiento dptimo y eficaz de todo el Proceso de 

seleccion partiendo desde la creacion de una vacante y finalizando dicho proceso en la contratacion e ingreso 

del candidato seleccionado. 

Con un Diagrama de flujo del sistema, se tiene conceptualizado todo el sistema de informacion: por lo que es 

posible esquematizar los médulos o secciones que formaran parte del sistema. 

Por otro lado se muestra un Diagrama Jerarquico de Primer Nivel (Fig. 2.13.) en donde se esquematizan Jos 

madulos y submdédulos que integraran el sistema. En éste se pueden ver los siguientes médulos: 

Moédulo Areas Solicitantes. Mediante este mdédulo i area en la cuai se ha abierto una vacante, debe elaborar 

una “ Requisicion de Personal”. Dentro de este médulo se tiene un submédulo llamado: “Requisicién de 

Personal”, en el cual el Area solicitante ingresara informacién de la vacante que debe ser cubierta. 

Modulo Candidatos’ Este modulo esia dedicado a la captura de solicitudes de empleo por parte del candidato 

Este modulo cuenta con un submédulo llamado. ” Solicitud de Empleo”; en éste. el candidato debera capturar 

toda la informacién referente a su Curriculum Vitae. 

Médulo Recursos Humanos. Mediante esta seccién del sistema, el especialista de Recursos Humanos 

elabora y actualiza catalogo de cualificaciones de perfiles de puesto, lleva un seguimiento de los candidatos 

acerca de la etapa en que se encuentran dentro del proceso, cuenta con un registro de evaluaciones y 

entrevistas, elabora filtros para obtencién de informacién de candidatos, obtiene informes predefinidos y 

ofrece al candidato seleccionado paquete de compensaciones y requerimientos de documentacion para 

ingreso Este médulo cuenta con varios Submédulos: 

- Catalogo de Perfiles de Puesto: En éste submddulo, Recursos Humanos debera ingresar todas las 

cualificaciones de perfiles de puestos existentes en Ja empresa. 

- Seguimiento a Candidatos: A través de este modulo, puede conocerse en qué proceso de seleccién se 

encuentra el candidato. 

- Evaluaciones: Mediante este submédulo se puede llevar un registro de las evaluaciones realizadas a !os 

candidatos 

- Propuesta de Trabajo: Este submédulo se encargara de obtener un documento én e! que se muestre al 

candidato los ingresos, deducciones, prestaciones y beneficios adicionales a que tendra derecho desde el 

momento de ingresar ala empresa. 

- Informes: Este submédulo generara informes preestablecidos. 

- Consultas: Mediante este submddulos, el usuario podra generar consultas con criterios determinados. 

- Vacantes: Este submodulo llevara el registro de las vacantes que ha habido en la compafiia. 
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Una vez que se cuenta con un Diagrama de Flujo y un Diagrama Jerdrquico, el siguiente paso es elaborar un 

Diagrama de Flujo de Datos para comprender el flujo de informacion en el sistema, como se efectuo para 

analizar el sistema actual. Este andlisis sera el punto de partida para el disefio de entradas, salidas y bases 

de datos que conformaran el sistema completo. 

Se ha elaborado un Diagrama de Flujo de Datos de primer nivel del sistema propuesto (Fig. 2.14.) para 

comprender el flujo de informacion entre los procesos involucrados. Asi mismo, se elaboré Diccionario de 

Datos (Fig. 2.15.) para explicar dichos procesos. almacenes, flujos y estructuras de datos. 

Con el Analisis de Flujo de Datos del nuevo Sistema se conciuye este capitulo, iniciandose la fase de Disefio 

del Sistema en el que se identificaran jas salidas del sistema y la forma en que la informacién sera procesada 

y almacenada en ef mismo sistema. 
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DICCIONARIO DE DATOS PARA EL PRIMER NIVEL DE FLUJO DE DATOS 
SISTEMA PROPUESTO DE APOYO PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL 

Procesos 

Nombre de! Proceso: 

Descripcion: 

Flujos de datos internos: 

Fiujos de datos externos: 

Nombre det Proceso: 

Deseripcién: 

Flujos de datos internos: 

Flujos de datos externos: 

Nombre del Proceso: 

Descripcion: 

Flujes de datos internos: 

Flujos de datos externos: 

Nombre del Proceso: 

Descripcién: 

Flujos de datos internos: 

Fiujos de datos externos: 

Nombre del Proceso: 

Descripcién: 

Flujos de datos internos: 

Flujos de datos externos: 

Nombre del Proceso: 

Descripcién: 

Flujos de datos internos: 

Fiujos de datos externos: 

Nombre del Proceso: 

Descripeién: 

Flujos de datos internos: 

Flujos de datos externos: 

Nombre del Proceso: 

Descripcién: 

Fiujos de datos internos: 

Flujos de datos externos: 

Captura Requisicién de personal 

Area Solicitante captura formato 

para indicar que existe una vacante 

Vacante 

Requisicion de personal capturada 

Requisicién de personai/Area sol, 

Verificaci6n de Req de Personal 

Verifica puesto solicitado 

por Area solicitante 

Requisicién de personal capturada 

Puesto solicitado 

Actualiza Catalogo de perfiles de pto 

ingresa cualificaciones de perfiles 

de puesto de la empresa 

Perfil de puesta 

Perfil de puesto actualizado 

Match Puesto Solicitado Vs Perfil de 

Puesto exisiente en la empresa 

Relaciona el pto solicitado por el Area 

con el existente en ef catalogo de 

perfiles de puesto 

Puesto solicitado 

Perfil de puesto solicitado 

Captura solicitud de empleo 

E\ candidate ingresa al sistema 

Inf para solicitud de empleo 

Solicitud de empleo 

Solicitud de empleo capturada 

Solicitud dé empleo del candidate 

Match perfil de puesto Vs. perfil del 

candidato 

Coteja el pert! del puesto solicitado 

con el perfil del candidato 

Perfil del candidato 

Solicitud de empelo capturada 

Reporte de candidatos viables 

Consulta informacién de candidatos 

viables 

Revisa solicitud de empleo del 

candidato viable 

Reporte de candidatos viables 

Expediente del candidato viable 

Procesa Oferta de trabajo 

Genera Paquete de compensacio- 

nes y documentacién para ingreso 

alaempresa ~ 

Candidato seleccionado 

Oferta de trabajo procesada 
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Nombre dei Proceso: 

Descripcion: 

Flujos de datos internos: 

Flujos de datos externos: 

Nombre del Proceso: 

Descripcion: 

Flujos de datos internos: 

Flujos de datos externos: 

Nombre de} Proceso: 

Descripcién: 

Fiujos de datos internos: 

Flujos de datos externes: 

Nombre del Proceso: 

Descripcién: 

Fiujos de datos internos: 

Flujos de datos externos: 

Nombre del Proceso: 

Descripcién: 

Flujos de datos internos: 

Flujos de datos externos: 

Registra Entrevista/Pruebas RH- 

Candidato (Eval. 1) 

Ingreso al sistema dei resultado de 
la entrevista reaiizada por R H. 
Expediente de candidato viable 

Resultado de entrevista 1 a cand 

Eval. 1 registrada 

Informacién de entrevista realizada 

Informacién de pruebas realizadas 

Registra Entrevista/Pruebas Futuro 

Jefe - Candidato (Eval 2) 

Ingreso al sistema del resultado de 

la entrevista realizada por futuro jefe 

Expediente de candidato viabie 

Resultado de entrevista 2 a cand. 

Eval 2 registrada 

Informacién de entrevista realizada 

Informacién de pruebas realizadas 

Procesa reporte de candidatos 

potenciales 

Genera reporte de candidatos poten 

ciales para cubrir la vacante 

Eval 4 registrada 

Eval 2 registrada 

Resultados de entrevistas realiza- 

das 

Resultados de pruebas realizadas 

Reporte de candidatos potenciales 

procesado 

Registra Eval. psicométrica (Eval 3} 

Ingreso al sistema del resultado de 

la eval. psicométrica del candidato 

Reporte de candidatos potenciales 

procesado 

Resultado de eval psicométrica 

Eval, 3 registrada 

Inf de eval psicométrica realizada 

Registra Entrevista Candidato Pot.- 

Nivel superior 

Ingreso al sistema de resultado de 

la entrevista realizada a candidato 

Resultado de entrevista 3 a candid 

potencial 

Eval 3 registrada 

Ingreso ai sistema del resultado de 

la entrevista realizada por nivel 

superior 

Reporte de candidatos potenciales 

procesado 
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.. Continuaci6én 
Nombre dei Proceso: 

Descripcién: 

Flujos de datos internos: 

Flujos de datos externos: 

Contenido: 

Registra Eval. Méaica a Candidato 

seleccionado (Eval 5) 

ingreso al sistema de resuftado de 

evaluacién mecica a candidato 

seleccionado 

Oferta de trabajo procesada 

Evaluacién médica del candidato 

Eva! 5 registrada 

Datos Generales del candidato 

Datos Familares 

Escolaridad 

Empleos Anteriores 

Informacion General 

Referencias 

Observaciones Recursos Humanos 

Bases de Datos Maestras 

Base de Datos: 

Descripcisn: 

Flujos de Datos entrantes: 

Flujos de Datos salientes: 

Contenido: 

Base de Datos: 

Descripcion: 

Flujos de Datos entrantes: 

Flujos de Datos salientes: 

Contenido: 

Base de Datos: 

Descripcién: 

Flujos de Datos entrantes: 

Flujos de Datos salientes: 

Contenido: 

Base de Datos: 

Deseripcicn: 

Flujos de Datos entrantes: 

Flujos de Datos salientes: 

Contenido: 

Requisiciones 

Base de datos con informacién de 

las vacantes generadas en la empresa 

Requisicion de Personal (Area Sol ) 

Datos del solicitante 

Caracteristicas del puesto 

Perfil solicitado 

Inf. de Recursos Humanos 

Perfiles de Puesto 

Base de datos que cantiene las 

cualificaciones de todos los perfiles 

de puesto existentes en la empresa 

Perfil de puesto actualizdo 

Perfil de puesto existente en la 

empresa 

Puesto 

Objetive del puesto 

Experencia 

Escolaridad 

idiomas 

Solicitudes de empleo 

Base dé datos que contiene toda 

la informacion dei candidato 

(Curriculum Vitae) 

Solicitud de empleo del candidato 

Solicitud de empjeo del candinaio 

Datos Generales 

Escolaridad 

Empleos Anteriores 

\nformacién General 

Referencias 

Habilidades y Conocimientos 

Evals_Médicas 

Contiene inf. de la eval médica 

Informacién de eval. médica 

Tipo de evaluacién psicométrica 
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Base de Datos: 

Descripcién: 

Flujos de Datos entrantes: 

Flujos de Datos salientes: 

Contenido: 

Base de Datos: 

Descripcion: 

Flujos de Datos entrantes: 

Flujos de Datos salientes: 

Contenido: 

Base de Datos: 

Descripcién: 

Flujos de Datos entrantes: 

Flujos de Datos salientes: 

Contenida: 

Fecha de evaluacion 

Resultado de evaluacién 

Entrevistas 

Contiene informacion de las 

entrevistas realizadas al candidato 

Informacién de entrevista 1 

Informacion de entrevista 2 

Informacian de entrevista3 

Resultados de entrevistas realizadas 

Tipo de entrevista 

Fecha de entrevista 

Resultado de entrevista 

Persona quien realiz6 la entrevista 

Observaciones 

Pruebas 

Contiene informacian de las 

pruebas realizadas al candidato 

informacion de pruebas 4 

Informacian de pruebas 2 

Resultados de pruebas realizadas 

Tipo de prueba 

Fecha de prueba 

Resultado de prueba 

Persona quien realiz6 la prueba 

Observaciones 

Evals_Psic 

Contiene informacién de ta 

evaluacion psicoméitrica realizada 

Informacion de eval. psicométrica 

Tipo de evaluacién psicométrica 

Fecha de evaluacion 

Resultado de evaluacion 

Persona quien reajizé6 la evaluaci6n 

Observaciones 

Institucién que realiz6 la evaluacion 

Observaciones 

Continuaci6n ...



.. Continuacion 
Flujos de Datos 

Nombre deli Fiujo de Datos 
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CAPITULO 3 

DISENO DEL SISTEMA 

En este capitulo se aplicaran procedimientos y herramientas efectivas para el disefio de archivos y Bases 

de datos que integraran el nuevo Sistema. Asi mismo, se analizaran las relaciones que guardan entre si 

cada uno de ellos, de tal manera que se cuente con los elementos y estructuras necesarias para fa fase 

de programaci6n def nuevo sistema. 

3.1. ESTUDIO DE BASES DE DATOS 

En muchas organizaciones, los usuarios requieren simultaneamente tener acceso a diferente tipo de 

informacion. Estos usuarios se encuentran en diversas areas, por lo que la informacién debe estar 

clasificada y organizada de tal manera que satisfaga en forma raépida y accesible todos sus 

requerimientos. Esto se logra a través de la Administracion de Datos. 

Antes de iniciar con el Disefio de archivos y bases de datos que integraran el nuevo sistema y que 

sustentan la Administracion de Datos del mismo, es necesario hacer una revision de conceptos 

relacionada con éste tema, misma que sera indispensable para elaborar el Diserio de nuestro sistema. A 

continuacion se describen los mas importantes. 

Datos. Los elementos individuales de los archivos se llaman datos (también se conocen como campos). 

Por ejemplo, un cheque de banco esta formado por ios siguientes datos: numero de cheque, fecha, 

persona a la que se paga, cuentahabiente, monto del cheque, etc. 

Registro. Un registro es el conjunto completo de datos relacionados pertenecientes a una entrada. Por 

ejemplo, el cheque bancario es un registro que consta de varios campos separadas y todos relacionados 

con la transacci6n de pago. Cada campo tiene fijos su longitud y tipo (alfanumérico, numérico o 

alfabético). 
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Liave del registra Para distinguir un registro de ofro, el analista de sistemas elige uno de los datos de! 

registro cuyo valor sea Unico en todos Jos registras del archivo y lo utilizan con fines de identificacién. 

Entidad. Una entidad es cualquier lugar, persona, cosa o evento de interés para la organizacién y acerca 

de la cual sé almacenan o procesan datos. 

Archivo. Un archivo es una coleccién de registros relacionados. Se incluye un registro en un archivo que 

pertenece a fa misma entidad. 

Base de Datos, Una base de datos es una colecci6n integrada de datos almacenados en distintos tipos de 

registros de forma que sean accesibles para multiples aplicaciones La interrelacién de los registros se 

obtiene de las relaciones entre fos datos, no se su lugar de almecsnamiento fisico. Los registros para 

diferentes entidades se almacenan comunmenie en una base de datos (mientras que los archivos 

almacenan registros para una Unica entidad). Las bases de datas no eliminan la necesidad de archivos en 

un sistema de informacion. Los diferentes tipos de archivos siguen siendo necesarios par capturar los 

detalles y actividades de la empresa, para elaborar reportes y almacenar datos que no se encuentran en 

las bases de datas. 

Aunque los analistas de sistemas han manejado [a informacion en la forma de datos (campos), registros y 

archivos, fa experiencia ha mostrado que es necesario un marco de referencia mas amplio. 

A continuacion se examinara y aplicara una herramienta util para desarrollar dicho marco de referencia. 

3.2. DIAGRAMAS DE ESTRUCTURA 

Los diagramas o cartas de estructura son herramientas basicas que muestran los requerimientos Idgicos 

de jas estructuras de datos de una aplicacian de sistemas de informacion. Esta tiene como objetive 

primordial, verificar Jos requerimientos de informaci6n. 
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Se puede decir que un diagrama de estructura, como su nombre lo dice, muestra la estructura general de 

la aplicacion de sistemas. En éste cada rectangulo representa un modulo. El nombre del médulo asume fa 

transformacion realizada por dicho médulo y sus subordinados. La invocacion de un médulo a otro, una 

llamada de un médulo superior a uno subordinado se representa mediante una flecha dirigida conocida 

come conexién. 

Los diagramas de estructura se pueden encadenar a un diccionario de datos o diagrama de flujo de datos, 

incluso pueden elaborarse a partir de éste Ultimo. 

En la parte superior det diagrama séio hay un médulo; éste es denominado raiz, modulo padre o médulo 

superior. El control se transfiere desde la raiz hacia abajo de Ja estructura, nivel por nivel a otros médulos 

y el contral siempre se regresa al médulo invocador. 

Para la elaboracién dei diagrama de estructura del nuevo sistema, se tomara como base, el diagrama de 

flujo de datos desarroliado y examinado en el capitulo anterior. La mayoria de los procesos descritos en el 

diagrama de flujo de datos, serdn los médulos en el diagrama de estructura y los flujos de datos del 

primero seran fos datos invocados por un médulo subordinado o por el médulo superior. 

Mediante ef diagrama de estructura (Fig. 3.1), la operacion dei nuevo sistema es mas comprensible tanto 

para la elaboracién de las bases de datos como para la fase de programacién del sistema al hablar de 

modularidad del mismo. 

Los datos que son llamados por los médulos invocadores, son aquéllos datos que son entradas y/o 

salidas de los procesos en el Diagrama de Flujo de Datos de primer nivel elaborado en el capitulo anterior. 

En el Diagrarna de Estructura, cada modulo es un proceso del DF D, y los datos que se requiere 

recuperar (leer) o almacenar (escribir) son indicados en médulos flamados de “lectura” y “escritura” 

respectivamente. Asi mismo, se anexan médulos de “impresion” para indicar esta funcion. 

Al elaborar un Diagrama de Estructura se habla de requerimientos de informacion, definiendo jos 

procedimientos del mismo y tos datos que dichos procedimientos o médutos requeriran para realizar su 

funcién. Sin embargo, toda la informacién debe estar previamente organizada y almacenada, de tal 

manera, que sea facil su procesamiento, recuperacion y su interaccién. Esto se lograra a través de un 

Sistema de Administracién de Bases de Datos. 
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Se puede decir que un diagrama de estructura, como su nombre lo dice, muestra la estructura géneral de 

{a aplicacion de sistemas En éste cada rectangulo representa un mdédulo. El nombre del médulo asume fa 

transformacion realizada por dicho modulo y sus subordinados. La invocacién de un médulo 4 otro, una 

llamada de un modulo superior a uno subordinado se representa mediante una flecha dirigida conocida 

como conexién. 

Los diagramas de estructura se pueden encadenar a un diccionario de datos o diagrama de flujo de datos, 

incluso pueden elaborarse a partir de éste ultimo. 

En la parte superior del diagrama sdio hay un mddulo; éste es denominado raiz, madulo padre o médulo 

superior. E! controj se transfiere desde la raiz hacia abajo de la estructura, nivel por nivel a otros médulos 

y el control siempre se regresa al médulo invocador. 

Para Ja elaboracién de! diagrama de estructura del nuevo sistema, se fomara como base, el diagrama de 

flujo de datos desarrollado y examinado en el capitulo anterior. La mayoria de los procesos descritos en el 

diagrama de flujo de datos, seran los médules en el diagrama de estructura y {os flujos de datos del 

primero seran los datos invocadas por un médulo subordinado o por el mddulo superior. 

Medianie el diagrama de estructura (Fig. 3.1), la operacidn del nuevo sistema es mas comprensible tanto 

para la elaboracioén de las bases de datos como para la fase de programacion del sistema al hablar de 

modularidad del mismo. 

Los datos que son llamados por los médulos invocadores, son aquéllos datos que son entradas y/o 

salidas de los procesos en e{ Diagrama de Flujo de Datos de primer nivel elaborado en el Capitulo anterior. 

En ei Diagrama de Estructura, cada médulo es un proceso del D.F.D., y los datos gue se requiere 

recuperar (leer) o almacenar (escribir) son indicados en médulos llamados de “lectura” y “escritura” 

respectivamente. Asi mismo, se anexan médulos de “impresion” para indicar esta funcién. 

Al elaborar un Diagrama de Estructura se habla de requerimientos de informacién, definiendo los 

procedimientos del mismo y los datos que dichos procedimientos o médulos requeriran para realizar su 

funcion. Sin embargo, toda !a informacién debe estar previamente organizada y almacenada, de tal 

manera, que sea facil su procesamiento, recuperacién y su interaccién. Esto se lograra a través de un 

Sistema de Administracién de Bases de Datos. 
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3.3. ADMINISTRACION DE BASES DE DATOS 

Un sistema de administracion de bases de datos (DBMS) es un gruno de programas especialzados, 

disefiados para describir, proteger, almacenar y accesar una base de datos. 

Como se vid anteriormente, las bases de datos permiten compartir los datos enire distintas aplicaciones. 

Ademas del disefio de archivos, la determinacién de sus contenidos y la eleccién de los métodos 

apropiados para organizar los datos, es necesario disefiar los medios de interaccién de las bases de 

datos y su interrelacion con jas diferentes entidades involucradas en la organizacion. 

3.3.1. MODELOS DE DATOS 

El conocimiento de qué modelos de datos utilizara un Sistema de Bases de datos, determinara cémo debe 

estructurarse un disefio y la manera en que se representaran las relaciones entre los datos. 

Existen tres modelos de datos que tiene uso comun: 

Modelo Relacional. Es un modelo de datos sencillo, ya que las relaciones entre los datos no necesitan 

estar predefinidas. Este modelo de datos se basa en una relacién: una tabla bidimensional. Los renglones 

de las tablas representan los registros y las columnas muestran los atributos de la entidad. 

El orden de los datos en la tabla no es significativo y tampoco implica un orden cuando fos registros estan 

incluidos en la relacién. Asf mismo, los detalles fisicos de almacenamiento (organizacién aleatoria, 

Indexada o secuencial) na tienen un caracter esencial, ya que las tablas relacionales muestran las 

relaciones légicas, no fisicas. 

Modelo Jerarquico. Este modelo relaciona entidades por medio de una relacién superior - subordinado o 

llamada también de padre - hijo. 

En este modelo el nivel mas alto se conoce como la raiz. Los nodos del arboi representan las entidades. 

Un modelo jerarquico de datos permite dos tipos de relacién: 

- Uno a uno: Una entidad en un nivel se relaciona con una entidad en el siguiente nivel. 

- Uno a muchos: Una entidad en un nivel se relaciona con una, muchas o ninguna entidad del siguiente 

nivel. 
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El disefio de una base de datos Jerarquica implica ciertos aspectos que deben tenerse muy en cuenta: 

- El disefio de acuerdo a este modelo afectara la facilidad de acceso a los datos 

- Un registro dependiente no se puede afiadir a la base de datos sin un padre. 

- Al borrar un padre de la base de dates también se borran todos sus descendientes. 

- Es muy facil incurrir en la redundancia al establecer multiples copias de registros y bases de datas. 

Modelo de Red. Este modelo es muy parecido al modelo jerarquico, solo que en el primero una entidad 

puede tener mas de un padre. Este caso nas lleva a tener un tipo adicional de relacion entre los datos: 

Muchos a muchos: Una entidad se puede relacionar con una, muchas o ninguna entidad en otro nivel. 

Tanto en las bases de datos de tipo red como en las Jerarquicas, las relaciones entre los datos deben 

establecerse al mismo tiempo que se establece el modelo de datos y se crea la base de datos (en 

contraste con el modelo relacional, el cual no requiere rutas de acceso predefinidas 0 relaciones entre las 

entidades). 

Sin embargo, existen aspectos positivos en la utilizacién de estos dos modelos que es necesario destacar 

ya que actualmente existen muchas organizaciones cuyas bases de datos se basan en los modelos 

jerarquicos y de red y que cumplen satisfactoriamente las necesidades de las mismas. 

Si se predefinieran los requerimientos de acceso y las relaciones entre las entidades cuando se crea la 

base de datos y el esquema es desarrollado, y se adecuan a las rufas de acceso, seria mas fAcil el 

Procesamiento de consultas, actualizaciones y adiciones a las bases de datos que cuando se utilizase un 

modelo de datos de tipo relacional. 
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MODELO DE DATOS EMPLEADO EN EL DISENO DE BASES DE DATOS DEL NUEVO SISTEMA 

Para el disefio de las bases de datos de nuestro sistema, se empleara e! modelo de tipo relacionai debido 

a su facilidad de uso y a que ia aplicacién que se utilizara para el desarrolto (programacién) del mismo - 

FOXPRO para Windows - es un potente gestor de bases de datos relacionales. 

Aunque resulten superiores los modelos jerarquicos y de red para una implantacion eficiente, éstos son 

utilizadas cuando existen millones de registros, lo cual no sera nuestro caso, ya que se emplearan 

diversas bases de datos medianas y pequefias, lo que resulta mas eficiente el emplear el modelo 

telacional. 

3.3.2. DIAGRAMA DE ENTIDAD-RELACION (ER) 

Tado el concepto de administracién de bases de datos nos lleva a hacer las siguientes preguntas: 

- 4 Cuales son las estructuras de datos apropiadas para representar una base de datos 

fisica? 

- LCuales son las propiedades de los modelos de datos mas utiles, y como deberian ser 

representados por estructuras fisicas? 

Para poder responder a estas preguntas.se debe tener un conocimiento claro de la clase de informacién 

que se requiere almacenar en un sistema de base de datos Para ello existe un modelo basico llamado 

diagrama de datos de entidad-relacién. 

El diagrama de entidad relacion es un modelo conceptual en el cual, los rectangulos representan 

entidades y los rombos y las lineas de conexién muestran las relaciones. Los rombos estan ligados a las 

entidades. 

Una vez que se identifican las entidades, la relacién entre dos entidades es como de “una a una’ (1:1), “de 

una a muchas’ (1:M), 0 de “muchas a muchas” (M: M). 

En el caso de una relacién “muchos a uno” de A a B se dibya un arco (ansta dirigida) a B. Si la relacion 

envuelve tres 0 mas conjuntos y es “muchos a uno” a algtin conjunto A, entonces se dibuja un arco a A y 

aristas no dirigidas a los otros conjuntos. En el caso de una relacion “uno a uno” se utiliza un arco con las 

dos direcciones . Con excepcion, si A es-a B se dibuja solo un arco a B, * 
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Mediante el Diagrama de Entidad - Relacién sera facilmente identificable la relacion entre las bases de 

datos y sus atributos (campos) que conformaran el nuevo sistema. 

En la Fig. 3.2. se muestra el Diagrama ER del nuevo sistema. En él se identifican todas fas entidades que 

formaran parte del Sistema y que integraran las Bases de Datos del mismo. 

Las relaciones que se han definido son las siguientes: 

1. Relacién ofrecido a entre Candidato y Paquete de compensaciones. Esta relacién es de uno a uno ya 

que sélo un Paquete de compensaciones es ofrecido a un candidato. 

2. Relacion requiere entre Area solicitante y Candidato Esta relacion es de muchos a uno de Candidato a 

Area solicitante, ya que un area determinada puede requerir que se cubran varias vacantes. 

3. Relacién iena entre Solicitud de empleo y Candidato. Esta relacion es de uno a uno ya que un 

candidato puede llenar slo una solicitud de empleo. 

4. Relacién /aboré entre Empresa y Candidato. Es una relacién de muchos a uno de Empresa a 

Candidato, ya que un candidato pudo haber laborado en una o varias empresas. 

5. Relacién cursdé entre Grado académico y Candidato. Esta relacidén es de muchos a uno de Grado 

académico a Candidato, ya que un candidato puede tener uno o varios gradas académicos. 

6. Relacién realizada-a entre Candidato y Prueba. Esta relaci6n es de muchos a uno de Prueba a 

Candidato, ya que varias pruebas puede aplicarsele a un candidato. 

7. Relacién ocupa entre Candidato y Puesta Esta es una relacién de uno a uno ya que solamente una 

posicién puede ser ocupada por una persona (candidato).} 

8. Relacién aplicada-a entre Candidato y Entrevista. Es una relacién de muchos a uno de Entrevista a 

Candidato, ya que a un candidato se le pueden hacer varias entrevistas. 

9. Relacién realizada-a entre Candidate y Evaluacion Médica. Esta relacion es de uno a uno de ya que 

sdlo una evaluacién médica puede realizarse a un candidato. 

10 Relacién realizada-por entre Prueba y Aplicador. Esia relacion es de uno a muchos. 

11. Relacion es-a entre Puesto y Perfil dé Requisitos. Esia relacién es de uno a uno, ya que un puesto 

sdlo puede tener un perfil de requisites. 

12. Relacion aplicada-por entre Entrevista y Entrevistador. Esta relacién es de uno a mucnos. 

13. Relacién realizada-por entre Evaluacién Médica e Institucion Médica. Esta relacion es de uno a 

muchos. 
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Una vez que el Diagrama dé ER se ha elaborado, es necesario definir el tipo y longitud de ios atributos 

(campos) de cada entidad. Asi mismo deberan identificarse los campos flave, mismos que seran 

resaltados subrayandolos. 

Las entidades seran todas las bases de datos definidas en el Diccionario de datos desarrollado 

previamente. Existen siete bases de datos Maestras, cuyos atributos (campos) seran definides en tipo y 

longitud. 

Es necesario sefialar que cuando se ha definido la estructura de los datos que serdn almacenados, debe 

realizarse un proceso con el fin de simplificar la relacién entre los campos de un registro. Por medio de la 

normalizacion, un grupo o conjunto de datos en un registro se reemplaza por vario registros que son mas 

simples y predecibles, y por lo tanto mas manejables. 

Es una técnica que simplifica la estructura de la base de datos y elimina la redundancia de datos. 

Este proceso se lleva a cabo para que se representen facilmente las relaciones pertinentes entre los 

datos; para una facil recuperacién de los mismos en {a elaboracién de reportes, para evitar que se 

Teorganicen o reestructuren los datos en el momento que surjan nuevas aplicaciones y para asegurar que 

la informaci6n no se pierda cuando datos relacionados son borrados de la Base de datos. 

30



3.3.3 DISENO DE BASES DE DATOS 

Cuando se analiza un sistema se tiene que determinar las necesidades de datos de una organizacién. Es 

necesario descubrir qué datos se necesitan y como se van a enlazar, realizando un analisis de datos bajo 

el cual se anticipen las necesidades futuras de la empresa y se cree una base de datos que sea lo 

suficientemente flexible para cambiar con el tiernpo. Existen dos enfoques para el andlisis de datos: e/ 

orientado a los procesos y el orientado a fa informacién. 

ENFOQUE ORIENTADO A LOS PROCESOS 

Bajo este enfoque, el flujo de datos se analiza a través de un conjunto especifico de procesos y se 

examina fa salida y el procesamiento de la aplicacién para determinar las necesidades de datos del 

sistema. 

Empleando este enfoque se revisan todos ios reportes, las pantallas, los calculos, etc., y se elaboran 

diagramas de flujo y diagramas de flujo de datos para entender mejor el flujo del sistema. A partir de esta 

informacion, se empieza a idear los datos necesarios para crear la aplicacién, se identifican los campos 

de datos y se obtienen los formatos de los registros, se anotan los campos Ilave y se hacen asociaciones 

entre los diferentes registros. 

Por lo anterior, se puede decir que este enfoque funciona bastante bien si se conoce por adelantado la 

salida del sistema. 

ENFOQUE ORIENTADO A LA INFORMACION 

Este enfoque trata a los datos como recursos separados de los procesos que hacen uso de los datos, es 

decir, que lo importante esta en los datos que se encuentran en el sistema y fa informacién que 

produciran. 

Las ventajas al utilizar este enfoque son: 

- Los datos determinados se pueden emplear para muchos procesos 

- La base de datos es flexible y puede modificarse mas facilmente en fechas posteriores 

- Los usuarios pueden crear sus propios reportes 
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Ai mencionar las caracteristicas de cada enfoque. se ve que el enfoque utilizado para el desarrolio ei 

Sistema, seria e! enfoque orientado a procesos. sin embargo, puede considerarse que el sistema empiea 

ambos enfoques debido a que el usuario tiene un medio para crear sus propios reportes, realizar cualquier 

tipo de consulta y utilizar una opcidn propia de andlisis. 

3.3.3.1 DEFINICION DE LAS BASES DE DATOS 

BASES DE DATOS MAESTRAS 

REQUISIC 

SOLEMPLE 

PERFIPTO 

DESCRIPCION 

Requisiciones 

Solicitudes de empleo (Candidates) 

Perfiles de puestos existentes en la empresa 

Por otro lado, se han identificado otras bases de datos adicionales: 

BASES DE DATOS SECUNDARIAS 

ENTREV 

PRUEBAS 

EVALPSIC 

EVALMED 

SEGCAND 

SEGREQ 

SOLICIT 

PUESTOS 

CANDID 

HACAD 

DESCRIPCION 

Seguimiento de Entrevistas a candidatos 

Seguimiento de pruebas realizadas a candidatos 

Seguimiento de estudios psicométricas 

realizados a candidatos 

Seguimiento de evaluaciones médicas 

realizadas a candidatos 

Etapa del proceso de seleccién en que se 

encuentra un candidato 

Status en que se encuentra un puesto solicitado 

por un area 

Informacion del solicitante que requiere 

candidatos 

Catalogo de los puestos existentes en la 

empresa 

Catalogo de candidatos 

Informaci6n de la Historia académica del 

candidato 

92



HPROF 

TIPENT 

RENT 

ENTAPLI 

TIPPRU 

RAPLIC 

TIPEVALP 

REVALP 

INSTMED 

CIASOL 

DIRASOL 

ECIVIL 

EDAD 

EQUIOF 

EQUIAD 

FORM 

INGLES 

INST 

MEDIOR 

NFORM 

SEXO 

Informaci6n Laboral del Candidato 

Catalogo de los tipos de entrevistas 

Catalogo de resultados de entrevistas 

Catalogo de los entrevistadores y/o 

aplicadores de pruebas 

Catalogo de los tipos de pruebas realizadas a 

los candidatos 

Catalogo de resultados de las pruebas 

Catalogo de ios tipos de evals. psicométricas 

aplicadas 

Catalogo de resultados de evals. psicométricas 

Catalogo de las instituciones médicas que 

realizan los examenes médicos a los candidatos 

Catalogo de Companias del Solicitante 

Catalogo de Direcciones de Area del solicitante 

Catalogo de estados civiles 

Catalogo de edades 

Catalogo de equipos de oficina que puede manejar el 

candidato 

Catalogo de otro tipo de equipas 

Catalogo de tipos de formacién académica 

Catalogo de rangos de porcentajes de inglés 

Catalogo de instituciones académicas 

Catalogo de medios de reclutamiento 

Catalogo de formaciones o grados académicos 

Catalogo de sexos 

Par otro lado se ha definido una Base de datos <USUARIOS> en la que se daran de alta todos jos 

usuarios que tendran acceso al Sistema. 

Ai definirse el tipo de dato, se distinguen tres tipos especificos: 

N: Numérico 

C: Texto 

D. Fecha 
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Las llaves primarias se han subrayado en cada una de las bases de datos disefiadas. Una llave primaria 

e@s un aitributo que nos sirve para identificar a un registro especifico. Los valores de datos deben ser 

Unicos dentro de un atributo de datos para que dicho atributo sea una llave primaria. 

CONTENIDO DE LAS BASES DE DATOS 

SOLEMPLE 

Campo Nombre Tipo Longitud 

EQLIOG Numero de folio (Candidato) N 5 

FECHAEL Fecha de registro de la Solicitud D 8 

APELLPAT Apellido paterno Cc 25 

APELLMAT Apellido materno Cc 26 

NOM Nombre(s) c 25 

CALLE Calle Cc 30 

NUM Numero de domicilio Cc 

INT Interior / Departamento Cc 

CIUDAD Ciudad Cc 25 

NNAL Nombre nacionalidad Cc 15 

TELC Teléfono de casa Cc 15 

TELP Teléfono particular Cc 15 

FNAC Fecha de nacimiento D 8 

CEDAD Edad c 2 

CSEX Clave de Sexo c 2 

LNAC Lugar de nacimiento Cc 40 

CECIVIL Clave Estado civil Cc 2 

IMSS Numero de affliacién IMSS Cc 11 

RFC Registro Federal de Contribuyentes c 13 

NHIJOS Numero de hijos Cc 2 

AREASOL Area 0 puesto solicitado Cc 20 

CAREASOL Clave de area o pto. solicitado c 3 

SALSOL Sueldo solicitado Cc 10 

CMEDIOR Clave de medio de reclutamiento Cc 2 
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CTIPEQOF 

CTIPEQAD 

CAEXP1 

CAEXP2 

CAEXP3 

CINGLES 

DVIAJ 

DCRESID 

ESTUDIA 

ESTUDIOS 

PERFIPTO 

Campo 

FECHAEL 

CPTO 
CEDAD 

CSEX 

CFORM1 

CFORM2 

CNFORM1 

CNFORM2 

CAEXP1 

ANOSEXP1 

CAEXP2 

ANOSEXP2 

CAEXP3 

ANOSEXP3 

CINGLES 

CEQUIOF 

CTEQUIAD 

RROL 

RVIAJ 

Clave de tipo de equipo de oficina 

Clave de equipo adic. que maneja 

Clave de area de experiencia 1 

Clave de area de experiencia 2 

Clave de area de experiencia 3 

Clave de Manejo de inglés 

Disponubilidad para viajar 

Disponib. para cambiar de residencia 

Estudia actuaimente 

Estudios que realiza actualmente 

Nombre 

Fecha de elaboracién del perfil 

Clave de puesto 

Clave de la edad maxima solicitada 

Clave de sexo 

Clave de tipo de formacién req 1 

Clave de tipo de formacién req. 2 

Clave de nombre de form. acad. req. 1 

Clave de nombre de form. acad. req. 2 

Clave de area de exp. 1 requerida 

Afios de experiencia 1 requerida 

Clave de area de exp. 2 requerida 

Afios de experiencia 2 requerida 

Clave de area de exp. 3 requerida 

Afios de experiencia 3 requerida 

Requer. de idioma inglés 

Clave de tipo de equipo de ofic. req. 

Clave de tipo de equipo adic. req. 

Sf Requiere rolar turnos 

Si requiere viajar 

95 

g
9
O
0
O
 
0
0
 

0
0
 

9
2
9
0
:
 
0
0
 

a 8 
a
o
 

a
a
0
o
0
o
 

0 
g
q
Q
q
g
q
a
q
g
q
a
n
g
o
a
q
o
n
n
g
q
n
a
a
q
g
q
a
a
q
a
n
a
a
n
n
o
n
a
s
n
 

NM
 

NM
 

N
O
 

=a 
N
M
 

A
 

NY 
LD 

Longitud 

NO
 

NM
 

N
Y
 

DY
 

NY
 

N
Y
 

NY
 

NY 
YM

 
DY

 
NY

 
WD

 
WwW 

MY
 

NY
 

DY
 

NY
 

DW
 

O
O



REQUISIC 

Campo 

FOLIOR 

FECHAEL 

NEMPL 

CCPTO 

NUMVAC 

CTPTO 

PTO 
INDRCIA 

CINDMOTP 

FCONT 

INDTCON 

MOTTD 

DIASTD 

MOTOD 

CAND‘ 

CAND2 

EDADMX 

INDSEX 

INDNACAD 

CARR 

ESPEC 

CONESP 

RINGLES 

PORCENT 

EXP 

ANOSEXP 

INDROLT 

INDVIAS 

OBS1 

OBS2 

Nombre 

Numero de Folio (Requisicién) 

Fecha de elaboracion 

Numero de empleado del solicitante 

Centro de costos del ouesto solicitado 

Numero de vacantes 

Centro de trabajo del puesto 

Clave del puesto solicitado 

indicador de relacién con la cia. 

Indicador de motivo de sal. de puesta 

Fecha de contratacion 

indicador de Tiempo de puesto 

Motivo del tiempo determinado 

Dias (Tiempo determinado) 

Motivo de la obra determinada 

Candidato 1 a promover 

Candidato 2 a promover 

Edad maxima 

indicador de sexo 

Indicader de nivel académico 

Profesion 

Especializacion 

Conocimientos Especiales 

Dominio de Inglés 

Porcentaye de dominio de inglés 

Experiencia 

Afios de experiencia 

Indicador de reg. de rolar turnos 

Indicador de req. de viajar 

Observaciones 1 

Observaciones 2 

a 3 3 
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HACAD 

Campo 

FOLIOC 

FORM1 

CFORM1 

NFORM1 

CNFORM1 

OFORM1 

iINST1 

CINST1 

OTINST1 

INIC1 

FINI 

TERM‘ 

TIT41 

FORM2 

CFORM2 

NFORM2 

CNFORM2 

OFORM2 

INST2 

CINST1 

OTINST2 

INIC2 

FIN2 

TERM2 

TIHT2 

  

Nombre 

Numero de folio (Candidato) 

Tipo de Formacién académica 1 

Clave de tipo de formacién acad. 1 

Nombre de la formacién académica 1 

Clave de nombre de form. acad. 1 

Otra formacién (Nombre) 1 

Institucion 1 

Clave de la instituci6n 1 

Otra institucion 1 

Afio de inicio 1 

Afio de terminacién 1 

Terminado 1 

Titulado 4 

Tipo de Formacién académica 2 

Clave de tipo de formacién acad 2 

Nombre de la formacién académica 2 

Clave de nombre de form. acad. 2 

Otra formacion (Nombre) 2 

institucion 2 

Clave de la institucion 2 

Otra institucion 2 

Afio de inicio 2 

Afio de terminacién 2 

Terminado 2 

Titulado 2 
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HPROF 
  

Campo 

FOLIOC 

EMPR1 

GIRO1 

TELEMP1 

PTOINI1 

PTOFIN1 

FINGRE1 

FSAL1 

ACT11 

ACT21 

EMPR2 

GIRO2 

TELEMP2 

PTOINI2 

PTOFIN2 

FINGRE2 

FSAL2 

ACT12 

ACT22 

CANDID 

Campo 

FOLIOC 

APELLPAT 

APELLMAT 

NOM 

Nombre 

Numero de folio (Candidato) 

Emoresa 1 

Giro 1 

Teléfono empresa 1 

Puesto inicial 1 

Puesto final 1 

Fecha de ingreso 1 

Fecha de salida 1 

Actividad 1 

Actividad 2 

Empresa 2 

Giro 2 

Teléfono empresa 2 

Puesto inicial 2 

Puesto final 2 

Fecha de ingreso 2 

Fecha de salida 2 

Actividad 2 

Actividad 2 

Nombre 

Numero de folio (Candidato) 

Apellido paterno 

Apellido materno 

Nombre(s) 
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Longitud 
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30 
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40 

40 

40 

40 

50 

30 

15 

40 

40 

40 

40 
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25 

25 
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SOLICIT 

Campo 

NEMPL 

CCIASOL 

NOMSOL 

CDIRASOL 

CCTSOL 

CPTOSOL 

PUESTO 

Campo 

CPTO 

NOMPTO 

ENTREV 

Campo 

FOLIOC 

FECHAENT 

CTIPENT 

CENTAPLI 

CRENT 

OBSERV1 

OBSERV2 

TIPENT 

Campo 

CTIPENT 

TIPENT 

Nombre 

Numero de empleado dei solicitante 

Clave de compania del solicit. 

Nombre del solicitante 

Clave de Direccién de Area del Solicit. 

Clave del centro de trabajo del solic. 

Clave det Puesto del solicitante 

Nombre 

Clave dei puesto solicitado 

Nombre de! puesto 

Nombre 

Num. folio candidato 

Fecha de entrevista 

Clave de tipo de entrevista 

Clave del entrevistador 

Clave del resultado de a entrevista 

Observaciones 1 

Observaciones 2 

Nombre 

Clave de tipo de entrevista 

Tipo de entrevista 
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RENT 

Campo 

CRENT. 

RENT 

ENTAPLI 

Campo 

CENTAPLI 

APENTR 

PRUEBAS 

Campo 

FOLIOS 

FECHAPRU 

CTIPPRU 

CENTAPLI 

CRAPLIC 

OBSERV1 

OBSERV2 

TIPPRU 
  

Campo 

CTIPPRU 

TIPPRU 

Nombre 

Clave del resultado de entrevista 

Resultado de fa entrevista 

Nombre 

Clave del entrevistadar/aplicador 

Entrevistador/Aplicador 

Nombre 

Num. folio candidato 

Fecha de la prueba 

Clave de tipa de prueba 

Clave del aplicador 

Clave del resultado de la prueba 

Observaciones 1 

Observaciones 2 

Nombre 

Clave de tipo de prueba 

Tipo de prueba 
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25 
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RAPLIC 

Campo 

CRAPLIC 

RAPLIC 

EVALPSIC 

Campo 

FOLIOC 

FECHAEV 

CTIPEVP 

CENTAPLI 

CREVALP 

OBSERV1 

OBSERV2 

TIPEVALP 

Campo 

CTIPEVP 

TIPEVALP 

REVALP 

Campo 

CREVALP 

REVALP 

Nombre 

Clave del resultado de la prueba 

Resultado de la apticacién 

Nombre 

Num. folio candidato 

Fecha de la evaluacién 

Clave del estudio psic. aplicado 

Clave del aplicador 

Clave del resultado del estudio 

Observaciones 1 

Observaciones 2 

Nombre 

Clave del estudio psic. aplicado 

Estudio psicométrico aplicado 

Nombre 

Clave del resultado del estudio 

Resultado de la evaluacién 
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EVALMED 

Campo 

FOLIOC 

FECHAEV 

CINST 

CREVME 

OBSERV1 

OBSERV2 

INSTMED 

Campo 

CINST 

INST 

SEGCAND 

Campo 

FOLIOC 

FECHAPROC 

NOMPTO 

CPROCESO 

FECHACONT 

COMENT 

COMENT2 

Nombre 

Num. folio candidato 

Fecha de la evaluacién 

Clave de la institucién 

Clave de! resultado de la eval. médica 

Observaciones 1 

Observaciones 2 

Nombre 

Clave de fa institucién 

Institucién que realizo la eval. médica 

Nombre 

Num. folio candidato 

Fecha del proceso 

Nombre del puesto 

Clave del proceso 

Fecha de contratacion 

Comentario 

Comentario 
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SEGREQ 

Campo 

FOLIOR 

INDSTRE 

COMENT 

COMENT2 

NEMP 

CIASOL 

Campo 

CCIASOL 

CIASOL 

DIRASOL 

Campo 

CDIRASOL 

DIRASOL 

ECIVIL 

Campo 

CECIVIL 

ECIVIL 

Nombre 

Nim folio requisicién 

Indicador de Status de requisicién 

Comentario 

Comentario 

No. de empleado 

Nombre 

Clave de la compatiia del solicitante 

Companiia del solicitante 

Nombre 

Clave de la Dir. De area del solicitante 

Direccién de area del solicitante 

Nombre 

Clave de Estado Civil 

Estado civil 

Tipo 
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0
 

9
0
0
 

Tipo 

Tipo 

Tipo 

Longitud 

15 

30 

30 
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25 
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20 
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EDAD 

Campo 

CEDAD 

EDAD 

EQUIOF 

Campo 

CEQUIOF 

EQUIOF 

EQUIAD 

Campo 

CEQUIAD 

EQUIAD 

FORM 

Campo 

CFORM 

FORM 

Nombre 

Clave de Edad 

Edad 

Nombre 

Clave de equipo de oficina 

Equipo de oficina 

Nombre 

Clave de equipo adicional 

Equipo adicional 

Nombre 

Clave de Tipa de Form. Académica 

Tipo de Formacion Académica 
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Longitud 
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20 
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20 
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INGLES 

Campo 

CINGLES 

INGLES 

INST 

Campo 

CINST 

INST 

MEDIOR 

Campo 

CMEDIOR 

MEDIOR 

NFORM 

Campo 

CNFORM 

NFORM 

SEXO 

Campo 

CSEX 

SEX 

Nombre 

Clave de Inglés 

Inglés 

Nombre 

Clave de Instituto Académico 

Instituto Académico 

Nombre 

Clave de Medio de Reclutamiento 

Medio de Reclutamiento 

Nombre 

Clave de Formacién Académica 

Formacién Académica 

Nombre 

Clave de Sexo 

Sexo 
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3.4 DISENO DE LOS COMPONENTES 

ENTRADA: 

+ Entrada en linea de la solicitud de empleo 

* Entrada en linea de la requisicién de personal 

* Entrada en linea de la evaluacidn psicométrica del candidato 

@ Entrada en linea de la evaluacién de la entrevista realizada al candidato 

* Entrada en linea de fa evaluacién técnica realizada al candidato 

+ Entrada en linea de la evaluacién médica realizada al candidato 

¢ Seguimiento al candidato 

¢ Actualizacion de la requisicién (Seguimiento de vacantes, contrataciones y promociones internas) 

MODELOS: 

« Modelo de base de datos relacional 

¢ Sistema a operar en red 

BASES DE DATOS: 

Bases de datos maestras: 

+ Requisiciones 

« Solicitudes de empleo 

¢ = Pertites de puestos 

Bases de datos secundarias: 

¢ Entrevistas 

¢ Pruebas 

¢ Evaluaciones psicomeétricas 

+ Evaluaciones médicas 

@ Seguimiento al candidato 
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¢ Seguimiento de la requisicion 

@ Puestos 

Reporte de Requisiciones 

Reporte de Contrataciones 

Reporte de vacantes 

+ 

+ 

+ 

@ Reporte de promociones internas 

+ Candidatos que cubren perfil determinado (Analisis de candidatos) 

# Paquete de compensaciones 

# Reportes <ad-hoc> 

¢ Consuitas 

TECNOLOGIA: 

@ Cada area cuenta con computadoras personales conectadas en red 

+ Los candidatos registraran sus solicitudes de empleo en PC’s operando en red 

+ La informacion sobre candidatos y el andlisis estara restringida a los demas departamentos. Sdlo el 

area de Recursos Humanos tiene acceso a este mdédulo. El administrador del sistema sera el 

responsable de ia seguridad del sistema. 

CONTROLES: 

¢ Control del acceso al sistema 

¢ Respaldo continuo en medios de almacenamiento magnético 

Con la definicién de las bases de datos, identificando atributos y relaciones, asi como el disefio de los 

componentes basicos del sistema, se ha finalizado el Disefio de nuestro sistema. 

El siguiente capitulo sera dedicado a desarrollar la fase de programacién del mismo, en el que seran 

elaboradas las entradas y salidas del sistema, asi como la interfaz - usuario del mismo. 
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CAPITULO 4 

DESARROLLO DEL SISTEMA 

En este capitulo se realizara todo el proceso de programacién del Sistema a través del Software 

seleccionado previamente, desde la creacién de bases de datos y desarrollo de médulos de 

programaci6n que realizaran todas las funciones requendas, hasta ja elaboracién de Ia interfaz 

usuario-sistema. 

44 NIVELES DE USUARIO 

En el capitulo anterior se disefid cada una de las bases de datos que conformarian el Sistema. 

FoxPro bajo Windows es una aplicacién que nos permite crearlas facilmente Una vez que se 

han dado de alta, creamos todas las pantallas de entrada de datos del Sistema. 

El Sistema tendraé varias interfaces usuario-sistema para cada uno de los usuarios que 

accesaran al mismo 

4. Usuario Candidato. Este usuario requerira que el Sistema sea muy amigable para que 

pueda registrar facilmente su Solicitud de Empleo, ya que el nivel de domimo de una 

computadora y en general de los sistemas, es muy variable. Por Jo anterior, se disefara una 

serie de pantallas para el ingreso de informacion del candidato. 

Usuario Area Solicitante. Este usuario tiene un nivel de manejo de la computadora y 

dominio de los Sistemas medio-alto, por to que el acceso no significara un problema para él. 

Por otro lado, el tipo de Interfaz Usuario sera similar al empleado en otros sistemas 

existentes en la organizacién. 

Usuario Recursos Humanos. Este usuario tiene un nivel de dominio medio-atto en to que a 

Software se refiere, sin embargo, debido a que el Sistema significara una herramienta de 

apoyo diario en sus actividades, sera necesario crear una interfaz amigable pero muy 

funcional para el procesamiento de Ia informacion. 

Usuario (Administrador). Este usuario tiene un dominio y control total del Sisterna. Es el 

encargado y responsable del mantenimiento de las bases de datos, de la seguridad, y de la 

validaci6n de informaci6n si se crearan nuevas tablas y se diera de alta informacion nueva. 
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4.2 MODULOS Y PROGRAMAS DEL SISTEMA 

La programacion del sistema sera estructurada, es decir. que estara organizado jerarquicamente. 

En primer lugar se crearaé el programa principa! o raiz, el cual transferira el control a nuevos 

modulos o programas. Este programa dara el acceso a los usuarios al Sistema y generara las 

opciones 0 médulos principales. Estos médulos u opciones son: 

* Médulo del Candidato 

« Moédulo de Procesamiento de Recursos Humanos 

« Modduio de Requisiciones (Areas Solicitantes) 

» Médulo de Configuracién y Mantenimiento 

Dependiendo del tipo de usuario, se dara o negara e! acceso a las diferentes opciones del 

sistema. 

Asi mismo, es necesario crear los archivos indice para recuperar la informacion Tapidamenite y 

ordenar los registros con la informacion deseada. Al mismo tiempo se estara ahorrando espacio 

en disco 

Todos los programas creados bajo FoxPro tienen la extensién “.PRG”. Para accesar a cada uno 

de ellos y verificar su contenido, se ha anexado al final de este libro un Disco 3.5” con 

todos fos programas que integran ef Sistema. 

Los programas incluidos tienen la siguiente extension: 

* Programas .PRG 

e Programa ejecutable EXE 

* Indices requeridos .IDX /.CDX 

* Query’s .QPR 

e Programa excel .XLS 

El programa ejecutable se ha denominado “SARS” (Sistema de Apoyo para el 

Recliutamiento y Seleccién de personal). 

Para accesar a él, es necesario contar con el software (FoxPro para Windows). Una vez 

que se ha accesado, el Sistema solicita un usuario y un password. Teclear el usuario: 

US601 y el password: MKL. 
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Esta clave de usuario asi como el password se han definido de manera espontanea para el 

acceso con el disco que se ha anexado y sélo con éste nombre de usuario se podran abrir todos 

los médulos del sistema La asignacion de usuarios y alta de passwords definitivos se realizara 

en el momento de fa instalacion. 

La pantaila inicial es la siguiente. Cada usuario tendra asignado un nombre de usuario y un 

password de acceso al sistema. 

  

PROGRAMAS: MENUP1, MENUP, MENUP1, CUALUSU, NOUSUA, NOACCESO 

INDICES: USUA, USUARIOS 

MODULO DEL CANDIDATO (SOLICITUD DE EMPLEO) 

El Candidato no tecleara ningtin password de acceso, ya que vera en primer lugar, una 

pantalla inicial de bienvenida para posteriormente iniciar con las pantallas de captura. Las 

pantallas de captura conforman su solicitud de Empleo y estan estructuradas de la siguiente 

manera. 

¢ Informacién general (Paginas 1 y 2) 

¢ Historia Laboral (Pagina 3) 

e Historia Académica (Pagina 4) 
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La captura de los datos para el candidato sera muy facil ya que cada campo esta validado de 

acuerdo al tipo de informacion que se ingrese, por ejemplo: 

e Envio de mensaje de error en caso de ingresar un campo en un 

formato incorrecto. 

« Conversién de minusculas a maytsculas para estandarizar !os 

textos. 

* Salto automatico de un campo a otro en caso de que el texto ocupe 

la longitud del primer campo. 

« Leyendas o textos explicativos 

* Disefo de un minimo de botones u opciones para facilitar la captura 

y evitar confusiones. 

Por otro lado. se elaborara un manual o guia de usuario para el candidato a fin de facilitar el 

registro de su solicitud de empleo. Esta guia sera explicada en el siguiente capitulo. 

Una vez que el candidato haya finalizado su captura (pagina 4), podra grabar su solicitud 

mediante un boton de <Grabar y Salir>. Pulsando este botén se graba Ja solicitud y se regresa a 

la pantalla inicial de bienvenida. De esta manera, el candidato nunca ingresara clave para el 

acceso ni vera los médulos restantes de! Sistema 

Al final de la captura de la solicitud y una vez que el candidato ha pulsado e/ botén de grabar, 

aparecera una ventana con un mensaje de agradecimiento y despedida. Automaticamente el 

sistema regresara a la pantalla inicial. 
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Los programas desarrollados para la creacién del médulo de Candidatos son los siguientes: 

MENSSE, SOLEMP, SOLEMP2., HACADEM, HLABOR, FIN.PRG, PASALIR2, PASALIR3 

PREGRESA, SALNOGRA 

INDICES: SOLEMP, SOLEMP2, SOLEMPLE, HACAD 

1 

MODULO DE REQUISICIONES (Areas Solicitantes) 

El segundo médulo o programa generado del programa principal es el médulo de requisiciones 

para las Areas Solicitantes. Cada usuario se le asignara una clave de acceso para ingresar al 

médulo. La pantalla inicial que vera sera la siguiente. 

(ic t= ee 
reer re 

  

Este médulo contempla todo el registro, visualizacion y modificacién de requisiciones de personal 

elaboradas por las Areas Solicitantes de la empresa. 

La requisicién consta de tres paginas, y contiene !a informacion solicitada en el Formato actual 

(impreso) mas informacién adicional. 

Para crear una requisicion de personal, el Sistema asigna por default un numero de requisicion o 

folio. El solicitante debera accesar su numero de empleado, con lo cual, el sistema regresa su 

informacion organizacional (puesto, sociedad, centro de costos, etc.). Es indispensable que Ilene 

toda fa informacién solicitada, para que Recursos Humanos inicie sin problema el proceso de 

reclutamiento. Al final de ta captura, el usuario debera grabar su requisicion. 
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El sistema cuenta con otras opciones que se encuentran al accesar a este médulo: 

e = [mprimir Requisicién 

e §=©Visualizar Requisicién 

e Modificar Requisicion 

Para poder visualizar o modificar una requisici6n es necesario dar el folio y la fecha de 

elaboracion. 

Este médulo tiene una opcién de Ayuda para el usuario. 

PROGRAMAS: REQUI, REQUI2. REQUIS, REQUIM, REQUIM2, REQUIMS3, IMPREQ, IMPREQ1 

REQUIV, IMPFIN, REQUIV2, REQUIV3, SALIREQ, SALIREQ1, VREQMAL, PASALIR, NOREQ. 

NOEMPL, MENSAREQ, GRABAREQ, GRABYSAL 

INDICES: REQUISIC1, REQUISIC, SOLICIT, SOLICIT1 

MODULO DE RECURSOS HUMANOS (PROCESAMIENTO) 

E! siguiente modulo es el que corresponde a Recursos Humanos en el cual, se procesara toda la 

informacién de candidatos, perfiles de candidatos Vs. perfiles de puestos, requisiciones, 

vacantes, documentos en caso de oferta de trabajo, etc. 

Este modulo es e] mas importante del Sistema y solo tiene acceso el personal de R.H. 

PROGRAMA: MENURH 

Para procesar toda la informacién, se cred un Ment que se ha llamado “Mend de Procesamiento 

de Recursos Humanos”. Dicho ment tiene las siguientes opciones: 

1. Solicitud de Empleo 

e = Accesar 

e = Eliminar 

= Rangos Folios 

«  Individuales 

2. Requisiciones 

* Modificar Status 

3. Puestos 

« Alta de Puestos 

¢ ©6Perfiles de Puestos 

4. Candidatos 

e Evaluacién de Candidatos 
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«  Entrevistas 

= Pruebas 

=  Evaluacion Psicométrica 

=  Evaluacioén Médica 

® Seguimiento 

« Analisis de Candidatos 

5. Reportes 

° Consultas 

e informes Preestabiecidos 

«  Requisiciones 

» Vacantes Vigentes 

"  Vacantes Cubiertas 

s Promociones Internas 

6. Oferta de Trabajo 

« Carta Bienvenida 

e Requisitos de Ingreso 

e Paquete de Compensaciones 

7. Ayuda 

8. Salir 

1. Solicitud de Empleo. Esta opcion tiene un submenu: 

Accesar: A través de esta opcidon, el usuario puede visualizar el contenido de una Solicitud de 

empleo y la informacién de un candidato a través del folio o del nombre del candidato. Asi 

mismo, puede imprimirse “el expediente de un candidato” el cual, muestra de manera 

general, su curriculum vitae 

PROGRAMAS: SOLEMPV, SOLEMPV2, SOLEMPV3, SOLEMPV4,  IMPEXP, 

WBUSCA.PRG, BUSCAND, LISTA, NOCAND. 

Eliminar: Mediante esta opcién se pueden borrar solicitudes de empleo que no sean validas 

por la organizacion. Se puede realizar el borrado proporcionando un folio o un rango de ellos. 

PROGRAMAS: BORRAFO, BORRAFO1 

2._Requisiciones. Con esta opcién se actualiza el status de las requisiciones creadas en el 

Sistema, dando seguimiento al Proceso de Reclutamiento y Seleccién. A través de este 

114



médulo registramos si un candidato fué contratado (se captura fecha de contratacién), si la 

vacante se cubrid con un candidato interno (se registra el nombre del empleado y fecha dei 

Movimiento interno) o si todavia esta vacante. En este ultimo caso, se registra el proceso en 

el cual se encuentra el candidato: Entrevistas, Evaluacién, etc. 

PROGRAMAS: NOACREQ, SEGREG 

__Puestos. Para tener un reporte de ios candidatos que puedan cubrir un perfil, es necesario 

contar con la informacion de cada uno de los puestos existentes en la organizacion. A través 

de esta opcion, se da de alta un puesto (Alfa de puestos) y se registra el perfil del puesto 

(Perfiles de puestos). 

Alta de Puestos: Este mdédulo tiene dos opciones, en la primera, sélo se da de alta al puesto 

con una clave y un nombre. La clave que tendra el puesto se dara de acuerdo al 4rea a la 

que pertenece. La clave consta de seis caracteres Los dos primeros identifican el area y los 

tres siguientes es un numero consecutivo. 

Perfiles de Puestos: A través de esta opcion se registra el perfil de puesto Se busca en el 

catalogo el puesto requerido y se registran las caracteristicas del perfil: Areas de experiencia 

requerida, Estudios académicos, dominio de idioma, manejo de equipo, edad, sexo y otros 

requerimientos. Esta informacién es organizada en dos pantallas y se relaciona totalmente 

con informacién que se le solicita al candidato. 

PROGRAMAS: PERFPTO, PERFPTO1, PUESTOS, NOPERFIL, OPCIONES, BUSPERFI, 

CATALOGP, IMPCATAL, LISTA, LISTA2, IMPPERFIL 

. Candidatos. Esta opcion se divide en: 

Evaluacién de candidatos. Mediante esta opcion se registran todas y cada una de Jas 

evaluaciones que la empresa realiza al candidato. Entrevistas, Pruebas técnicas, 

Evaluaciones Psicometricas y Médica. Asi mismo, se da seguimiento individual al proceso en 

el cual esta participando el candidato. 

En cada una de estas opciones se puede accesar a una pantalla de captura en la cual se 

busca al candidato en el catalogo y se registra la evaiuacion que obtuvo en cada una de las 

entrevistas realizadas, en las pruebas aplicadas técnicas y psicométricas 0 en su valoracién 

médica. Cada vez que el candidato sea evaluado debera accesar a este mddulo en la opcién 

correspondiente. 
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PROGRAMAS: ENTREV, EVALMED, EVALP, PRUEB, SEGCAN 

Andlisis de candidatos: Esta opcién es quiza la mas importante del sistema, ya que a través 

de ella, se obtiene un reporte de aquélles candidatos viabi eS para cubrir un determinado 

puesto. El sistema compara el perfil del puesto Vs. el perfil del candidato (de acuerdo a la 

informacién que registro en su solicitud de empleo) y obtiene Jos datos de los candidatos que 

cubren las siguientes caracteristicas: 

*  Candidatos que cubren 100% del perfil buscado. 

= Candidatos que cubren edad, experiencia y nivel académico del 

perfil buscado 

*  Candidatos que cubren nivel académico, dominio de idioma, y edad 

del perfil buscado. 

" Candidatos que cubren experiencia, manejo de equipo, edad y 

daminio de idioma det perfil buscado. 

En esta opcion se busca en el catalogo el perfil del puesto solicitado y el sistema obtiene una 

relaci6n en pantalla de los candidatos que cubren el perfil de acuerdo a los criterios 

mencionados anteriormente. 

PROGRAMAS: ANALCAND, CRITCAND, RESULCA1, RESULCA2, RESULCA3, 

CATALPER, GRABADO, GRABDCAN 

5. _Reportes. Esta opcion permite obtener informacién del sistema a través de <Consultas> “ad 

hoc’ y a través de informes preestablecidos. 

Consultas: A través de esta opcion, es posible crear nuestras propias consultas y poderlas 

imprimir o traspasarias a una aplicacion, por ejemplo a Excel. Es necesario indicar la base de 

datos a la cual hacemos referencia y los campos que contendra nuestro reporte. Asi mismo, 

si se requiere informacién de varias bases de datos, relacionarlas. Por otro lado, se puede 

realizar cualquier tipo de consulta proporcionande fittros o criterios de seleccion a través de 

los conectores AND, OR, NOT, etc. 

Informes Preestablecido: 

Estos ultimos se disefiaron de acuerdo a fa solicitud de los usuarios de Recursos Humanos, 

ya que contar rapida y facilmente con estos reportes permite determinar e! desemperio de 

ciertos procesos en Recursos Humanos. Los reportes disefiados son los siguientes: 

Requisiciones. Permite obtener informacion de las requisiciones creadas en el sistema. 
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Vacantes vigentes. Permite conocer las vacantes a la fecha. 

Vacantes cubiertas. Se obtiene informacién de las vacantes que han sido cubiertas ya sea 

por candidatos internos o externos. 

Promociones Internas. Permite determinar la movilidad interna en la empresa. 

PROGRAMAS: CONSULTA, CONSULTA, PROMO, PROMO1. REQUITO1, REQUITOT, 

VACANCUB, VACANVIG, VACUB. VACVIG, REP1, REP2, REP3, REP4 

&, Oferta de Trabajo. A través de esta opcién se obtiene de manera impresa fa Carta 

Bienvenida a la empresa para el candidato que sera un nuevo empleado en ta organizacion. 

Asi mismo, se obtiene el documento en el que se indican los Requisitos de ingreso 

(documentos) para que se dé de alta al nuevo empleado. Finalmente a través de Ja opcion 

<Paquete de compensaciones>, se puede hacer una oferta de trabajo al candidato, ya que 

se obtiene un documento en ei que se detallan cada uno de los ingresos y deducciones que 

tendra el candidato. Este documento se obtiene a través de una Hoja de Calculo en Excel, 

en la cual, a través de calculos (basandose en las compensaciones, prestaciones y 

beneficios de la empresa) obtiene el monto de percepciones y deducciones, asi camo los 

Ingresas netos. 

PROGRAMAS: IMPBIEN, IMPRING, PAQCOMP2.XLS 

7. Ayuda. El modulo de Recursos Humanos cuenta con una opcién de ayuda en el que se da 

una explicacion general de cada una de las opciones del sistema. 

PROGRAMAS AYUDA, AYUDCAN, AYUDOF, AYUDPU, AYUDRE, AYUDSE 

8. Salir. Con esta opcidn salimos del sistema. 

PROGRAMA: SALMENU 

El ultimo médulo del Sistema esta dedicado al administrador. A través de este médulo se 

realizaran procesos de mantenimiento a las bases de datos y nuevas configuraciones a las 

tablas si es necesario. Mediante este médulo se pueden realizar funciones de borrado, 

modificacion a la estructura de cada tabla, reindexar, etc. Es de suma importancia que el 

administrador tenga perfecto contral sobre las bases de datos del sistema. 

PROGRAMAS: MENUADMISALADMI 

Los <archivos indice> generados para el Médulo de Recursos Humanos son los siguientes: 

Acad, aexp1, aexp2, aexp3, areaexp, caexp1, caexp2, caexp3, candid, cedad, cform1, cform2, 

ciasol, cing, cingles, cnform1, cnform2, csex, ctipeqad, ctipeqof, ctpto, dirasol, ecivil, edad, 
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edad‘, ent, entapli, entrev, equipad, equiad1, equiof, equiof1, evalmed, evalpsic, folioc, form, 

form1, form11, form2, inst, inst1, instmed, medior, motosol, nform11, nform, nform1, pruebas, 

pues2, puestt, puest2, puesto, revalp, segcand, segr. sexo, sexo1, solemp3, sdlemple, tipevai, 

uppru. 

Como se ha indicado anteriormente, toda la programaci6n que conforman el Sistema se anexa al 

final de este trabajo en un disco. 

Los programas se han creado para ser probados en una PC. Toda la funcionalidad para trabajar 

en red no ha sido incluida en tos programas. Las utilidades que brinda FoxPro para trabajar en 

red, se explican a continuacion. 

43 UTILERIAS DEL SOFTWARE PARA TRABAJO EN RED 

¥ SET EXCLUSIVE ONJOFF 

Una tabla abierta en una red con SET EXCLUSIVE ON esta solo disponible para el usuario que 

abrié esa tabla y no es accesible para otros usuarios de ia red. Esta funcion previene a todos los 

demas usuarios de tener acceso de “solo lectura” y que el archivo no pueda ser modificado por 

otros. 

Si una tabla es abierla en una red con SET EXCLUSIVE OFF, ésta puede ser compartida y 

modificada por cualquier usuario en la red. 

vy USE FILE [EXCLUSIVE] [SHARED] 

EXCLUSIVE: Abre una tabla para uso exclusivo en una red. 

SHARED: Abre una tabla para uso compartido en una red, aunque < EXCLUSIVE> esté puesto 

en ON 

Y¥ FLOCKY 

Intenta bloquear la tabla actuai o especificada. Esta funcién regresa “True” si la tabla es 

bloqueada exitosamente, y "F” sila tabla o un registro en ella es bloqueada por otro usuario. 

Cuando una tabla es bloqueada, esta disponible tanto para acceso de lectura como de escritura 

por otro usuario quien coloca el “bloqueo”. Otros usuarios en fa red tienen solo acceso de lectura 

a la tabla, y permanecera bioqueada hasta que sea desbloqueada por el usuario que colocd e} 

bloqueo 
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Por default, esta funcion intenta bloquear una tabla una vez. Puede usarse SET REPROCESS 

para reintentar automaticamente bloquear la tabla si el primer intento falla Esta funcion 

determina el numero de intentos de bloquear. 

Cuando se establecen relaciones entre una o mas tablas y se coloca un bloqueo en la tabla, éste 

no se coloca en las demas tablas relacionadas. 

yY LOCK) 

Intenta bioquear uno o mas registros en la tabla actual o especificada. Si el bloqueo es colocado 

exitosamente por un usuario, fos registros bloqueados estan disponibles para él tanto para 

fectura como escritura, y seran de acceso a <sdlo lectura> para los demas usuarios. Con SET 

MULTILOCKS se determina si se pueden bloquear multiples registros en una tabla. 

¥ SET REFRESH 

Determina si la pantalla despliega 0 no, cambios realizados en los registros por otros usuarios en 

fa red. 

¥ UNLOCK() 

Libera un registro, multiples registros o un archivo bloqueados pertenecientes a la tabla actual o 

especificada. También puede liberar tados los registros y archivos bloqueados pertenecientes a 

todas las tablas abiertas. 

Una vez que el Sistema se someta a diferentes pruebas y que se inicie la fase de planeacién de 

puesta en marcha, toda la funcionalidad para trabajar en red, debera ser incluida en él 

El uitimo capitulo estara dedicado a detallar las pruebas realizadas al Sistema para asegurar que 

el programa funcione y cumpia con ios requerimientos de los usuarios. Asi mismo se examinaran 

fos pracedimientos de implantacién y la fase de capacitacién a fos usuarios. Por ultimo se 

analizara el proceso de conversién del sistema anterior al desarrollado, para que finalmente 

inicie un estado operacional. 
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CAPITULO 5 

PRUEBAS E IMPLANTACION DEL SISTEMA 

A través de este capitulo se desarrollaran los procesos de prueba de programas, entrada y 

salida, bases de datos y controles. Asi mismo, examinar la fase de conversién del sistema 

actualmente utilizado y el sistema nuevo, analizando las tareas de capacitacién y educacién y 

considerando el seguimiento a la implantacion. 

5.1 PRUEBAS 

La prueba de programas proporciona una base para asegurar que el Programa funcione como se’ 

requiere. Esta prueba es Ja ultima tarea para asegurar que se cubran los requerimientos de los 

usuarios. 

5.1.1 NIVELES DE PRUEBA 

Existen varios enfoques para las pruebas, en este caso se utilizaraé el enfoque de Prueba 

incremental en el cual se comienza con un solo médulo sometido a casos de prueba 

apropiados. Una vez que la prueba de este médulo proporciona resultados satisfactorios, se 

introduce un segundo médulo y se aplican mas casos de prueba. El proceso continua hasta que 

todos lo médulos quedan integrades en un programa completo. 

Creacién de casos de prueba 

Se realizaran diferentes casos de prueba en los cuales se elaboraré una matriz de prueba 

conteniendo cuatro secciones. 

1. Objetivo de la prueba 

Resultados esperados 

Caso de prueba 

a 
O
N
 

Resultados reales 
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RESULTADOS ESPERADOS 

Objetivo de | Rechazar Exhibir Obtener Disefio de | Resultados 

la prueba mensaje de | informacién de | casos de } reales 

error candidatos prueba 

Oeterminar si se | X x Introducir Rechazados  y 

verifica la validez Claves de | se exhibe 

de los usuarios usuarios mensajes = de 

{acceso al incorrectes error 

sistema) 

Determinar si] X x Intraducir Rechazados  y 

verifica la validez numeros de | se exhibe 

de numeros de empleados no | mensaje de 

empleado existentes en | error 

(requisiciones) la empresa 

Determinar st] X x Introducir Rechazados  y 

verifica la validez nombres de} se exhibe 

de folios de candidatos no | mensaje de 

candidatos dados de alta | error 

Determinar si] Xx x Intraducir un | Rechazados y 

verifica la validez tango de folios | se exhibe 

de fos folios de ° folios | mensaje de 

candidatos en el individuales no } error 

proceso de existentes 

eliminacion 

Verificar el) status | X x Intraduein Rechazados  y 

de las numeros de | se exhibe 

fequisiciones requisiciones mensaje de 

con status | error 

“contratado” 

Verificar que se x Dar de alta] En algunos, 

obtenga la candidatos casos el 

informacién de con perfiles | sistema no 

candidates de diversos y | obtuve la 

acuerdg @ un Probar caso informacion 

perfil especitico correcta       
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RESULTADOS ESPERADOS 

Objetivo de | Rechazar Exhibir Obtener Disefio de | Resultados 

la prueba mensaje de | informaci6n dei casos de! reales 

errorlaviso candidatos prueba 

Verificar si el x Salir de sesi6n | Exhibe un 

sistema valida la sin terminar la | mensaje de 

salida de sesidn captura aviso para 

fepentina en la completa de la | capturar la 

captura de la solicitud solicitud 

Solicitud de completa 

empleo 

Determinar si se [ X Xx Intentar Rechazados  y 

verifica la accesar af se exhibe 

seguridad .de los todas los | mensaje de 

usuarios médulos con | error 

diferentes 

usuarios           
  

Ei caso de prueba 6 sirvié para verificar que el sistema no estaba obteniendo la informacion 

correcta. Se verifico la programacién y se hicieron nuevas pruebas hasta obtener fa informacion 

buscada. 

5.1.2. PRUEBAS DE ENTRADA, SALIDA, BASES DE DATOS Y CONTROLES 

Prueba de la entrada 

En este caso se verificd junto can el Area de Recursos Humanos el disefio de las pantallas para 

el registro de las solicitudes de empleo. La informacién que debia capturarse a través del 

Sistema se revisd para verificar que no se solicitara informacion no valida para la empresa. Sin 

embargo, la solicitud debia requerir de datos que el area de Recursos Humanos considera 

indispensables para determinar si un candidato es viable para cubrir un puesto. Asi mismo, se 

hicieron pruebas de captura con personas externas a la compafifa Estas personas reunian 

caracteristicas diferentes en cuanto a: 
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EDAD 

SEXO 

NIVEL ACADEMICO 

NIVEL SOCIO-ECONOMICO 

HISTORIA LABORAL S
N
K
 

K
S
 

En total se realizo esta prueba con 20 personas. Cabe sefialar que a todas las personas se les 

proporcions una Guia de Usuario (Apéndice A) la cual se ha disefiado para todos los candidatos 

que lleguen a ja compafiia y deseen ocupar un puesto en la organizacion. Este manual es un 

documento que guia al candidato durante toda la sesién, para que capture su solicitud de empleo 

facil y correctamente. Esta disefiado para llevar paso a paso por cada pantalla de captura hasta 

“grabar’ la solicitud en el Sistema. 

Por otro lado, se verifico {a entrada de datos para el registro de las requisiciones de personal 

junto con Recursos Humanos y responsables de fas areas solicitantes. El disefio y la entrada de 

datos debian cumplir los estandares de Ja empresa y la informacion solicitada tendria que ser la 

minima solicitada a través del formato de “Requisicidn de Personal’. 

Prueba de la salida 

En primer lugar se revisé la “Requisicidn de Personal” generada por el Sistema una vez que se 

ha capturado Ja informacion solicitada E! disefio del documento cumplié con los estandares de la 

empresa y la informacién impresa estuvo totalmente requisitada. 

Asi mismo, se verificé con el area de Recursos Humanos, el “Expediente del Candidato” que 

genera el Sistema, satisfaciendo en cuanto a informacion y disefo, los requerimientos del area. 

Los documentos proporcionados ai candidato para una oferta de trabajo debian mantenerse 

iguales - en cuanto a texto y disefio - a los anteriores; verificandose sdio estos lineamientos. 

Se verificé con Recursos Humanos la informacion generada de !os reportes. El drea solicité que 

se tuviera la funcionalidad dentro del Sistema para transportar los informes a Excel. Se cumplié 

con este requerimiento y tanto las consultas generadas por el usuario como los informes 

preestablecides pueden pasarse a dicha aplicacion. 
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La informacion que obtiene el Sistema sobre los candidatos que cubren un perfil de puesto sdlo 

se visualiza en pantalla, sin embargo, cubre los requerimientos del area. 

rueba de la base de datos 

Generalmente cuando se realiza la prueba de salida se determina si los contenidos de las bases 

de datos satisfacen los requerimientos de los usuarios. Sin embargo, se pueden realizar pruebas 

adicionales para verificar la estructura de las tablas y la consistencia y concurrencia de los datos. 

En este caso también se verificd la consistencia de los archivos indices y la funcionalidad de las 

bases de datos relacionadas. 

Prueba de los controles 

Esta prueba sirve para recalcar la forma en que se introducen los procesos o transacciones. Las 

pruebas llevadas a cabo fueron las siguientes. 

¥ Accesar a un modulo o transaccién con una clave de acceso sin la autorizacién 

¥ Verificar en las pantallas de captura, la validez de caracteres numéricos, alfabéticos y 

especiales. Introducir datos con formatos erréneos. 

vy Realizar verificaciones de validez en campos clave de datos. Por ejempio, introducir un 

numero de empleado no existente o incorrecto. Introducir un folio de requisici6én o de 

candidato incorrecto 0 no existente. Introducir ei folio correcto con la fecha de registro 

incorrecta, etc. 

v Tratar de leer o escribir en un archivo incorrecto. 

Por atro lado debera comprobarse ia funcionalidad del Sistema trabajando en red en los accesos 

para procesos de iectura y escritura a los registros 

5.2 CAPACITACION A LOS USUARIOS 

Cuando se va a implantar un Sistema de Informacién, es necesario crear conciencia de las 

responsabilidades que tendran los usuarios que trabajaran con él y de todo fo que el Sistema les 

proporciona. 
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La capacitacién al personal requiere enfocarse principalmente a: 

e Personal Ejecutivo de Recursos Humanos 

e Personal de Reclutamiento y Seleccién 

« Personal de las Areas Funcionales 

e Personal dei area de Recepcién 

« Administrador y responsable dei Manienimiento del Sistema (Area de Sistemas) 

Personal Ejecutivo de Recursos Humanos 

Es de suma importancia que se realice una presentacion a la Direccion de Recursos Humanos 

de] nuevo sistema, ya que ellos son los que a su vez lo daran a conacer al personal ejecutivo de 

las demas areas funcionales Esta presentacion debera mostrar las caracteristicas y beneficios 

del nuevo sistema comparandolo con el sistema anterior (actual). Asi mismo, se llevara a cabo 

una presentacion sobre la funcionalidad general del sistema. 

Lo anterior ofrecera grandes ventajas ya que el comité efecutivo de esta area “venderan’” el 

sistema a través de las Juntas de Comité Ejecutivo, Comité Funcional, Regional, etc. 

Personal del area de Reclutamiento y Seleccién 

Se pianea un taller de capacitacién de dos dias para que estos usuarios conozcan el manejo del 

Sistema. Se Je ensefiara el proceso de registro de una Solicitud de empleo. Asi misma deberan 

aprender el manejo y procesamiento de una requisicién de personal: Creacion, Visualizacion, 

Modificacién, Impresion, etc. 

Por otro lado se les capacitara para que puedan obtener cualquier tipo de consulta y/o reporte, y 

sé les ensefiara a registrar y dar seguimiento a la informacion de los candidates 

Personal de Jas Areas Funcionales 
  

Se planea realizar sesiones de capacitacion en grupo dentro de las instalaciones y horario de 

trabajo de la empresa (3 hrs. maxirno) a los usuarios de as areas funcionales. Podran asistir 

hasta 10 usuarios maximo, debido a la capacidad y disponibilidad de las salas de juntas Habra 

sesiones por la mafiana y por la tarde. 
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La sesion de capacitacion tendra como objetivo ensefiar el manejo del Sistema con el modulo de 

Requisiciones, sin embargo, ef reto principal sera mostrar las ventajas de! Sistema para el 

seguimiento de una requisicién y de la optimizacién del Proceso de Reclutamiento y Seleccién 

de candidatos para las Areas. 

Los temas que comprendera seran los siguientes. 

¥ Procedimiento Actual 

Y  Beneficios del nuevo Sistema 

¥ Acceso y funcionalidad del Sistema 

v¥  Requisiciones: 

v Creacién 

v Visualizacion 

¥ Modificacion 

v impresion 

Personal del Area de Recepcién 

Aunque este personal no tiene acceso o inherencia directa con el Sistema, es de suma 

importancia para ja empresa que esté facultado apara apoyar a los candidatos en el registro de 

la Solicitud de empleo y en general del proceso de reclutamiento de candidatos. Aunque el 

candidato se ie proporcione una guia de usuario para la captura de su solicitud, esto no quiere 

decir que no se le dara ayuda en el momento que lo solicite. Por lo anterior, se dara una 

Capacitacion personalizada a: 

* La recepcionista (Recursos Humanos) 

+ Responsable de seguridad det piso 

Responsable del Mantenimiento del Sistema (Area de Sistemas) 

Se pianea una capacitacién personalizada para ofrecerle un conocimiento total del Sistema, 

desde la estructura y disefio de bases de datos, archivos y programas hasta la funcionalidad y 

mantenimiento del sistema. 

5.3 SEGUIMIENTO A LA INSTALACION 

El Sistema sera instalado en cada una de las computadoras de los usuarios. La instalacién se 

llevara de acuerdo a los siguientes lineamientos: 
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« El personal de Sistemas sera e! responsable de ja correcta instalacién de! Sistema en las 

computadoras de los usuarios. 

e Se realizaran pruebas constantes para revisar que los bloqueos y accesos a los Tegistros en 

la operacion estén funcionando correctamente. 

e I Sistema sera instalado al personal de Reclutamiento y Seleccién en Recursos Humanos. 

Estos usuarios son los tunicos que tendran acceso a todos los mdodulos de! Sistema a 

excepcién del Madulo de “Configuracién y Mantenimiento”. 

© Se asignara el manejo y administracion del Médulo de “Configuracién y Mantenimiento” a un 

usuario del area de Sistermas que actualmente da servicio a Recursos Humanos. Sera a! 

responsable de realizar cambios a las tablas y/o archivos indice y de mantener Ia 

funcionalidad del Sistema. Asi mismo, sera el responsable de la asignacién de usuarios y 

passwords. 

° Se asignaran dos computadoras “dedicadas” para el registro de Solicitudes de empleo por 

los Candidatos. Estaran colocadas en la Recepcién del area de Recursos Humanos. 

« El Sistema para las areas funcionales sera instalado sdélo para el personal que tiene 

colaboradores a su cargo, y sdlo tendran acceso al Médulo de Requisiciones (Areas 

Solicitantes) 

« Se asignara una clave para cada usuario y el password sera proporcionado por ellos 

mismos, el cual sé dara de alta en el Sistema. 

La instalacion se llevara a cabo en una semana, una vez que se haya autorizado. 

Simultaneamente se estara capacitando a todos los usuarios tanto de Recursos Humanos como 

de las areas funcionales. Se tiene planeado realizar toda la capacitacion de dos a tres semanas 

dependiendo de la flexibilidad de fos usuarios para asistir a los diferentes horarios de 

capacitacién propuestos. 

5.4 CONVERSION DEL SISTEMA 

La implantacion del nuevo sistema requerira que sea implantado de forma paralela en algunos 

procesos, y de manera directa en otros. 

El Modulo de procesamiento de Recursos Humanos se utilizara de forma inmediata una vez que 

sea instalado. Asi mismo, el proceso de Solicitud de Empleo via sistema. sera implantando de 

forma inmediata, eliminandose los formatos de Solicitud de Empleo y presolicitudes. 
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Para realizar el proceso de Requisiciones de personal, es necesario que atin teniendo ya 

instalada la aplicacion en cada una de las computadoras de los usuarios y haber capacitado, et 

personal de Reclutamiento y Seleccidn pueda seguir recibiendo los formatos de requis 

  

que se han estado utilizando. Se espera que este proceso Ileve poco tiempo, para dar al usuario 

tiempo en familiarizarse con el nuevo sistema. Sin embargo, Recursos Humanos de acuerdo al 

seguimiento y andlisis de este proceso, dara una fecha de inicio para utilizar en forma definitiva 

el nuevo sistema, con la consecuencia de invalidar todo aquél procedimiento que salga de los 

nuevos lineamientos. 

MESA DE AYUDA 

Se formara una mesa de ayuda cuya funcién sera de orientar a jos usuarios de las areas 

funcionales para que realicen correctamente su proceso de requisicién de personal en el 

sistema. Ademas de apoyarios en el manejo del sistema, se les ayudara si existen dudas en 

alguin punto dentro de este proceso. 

5.5 NUEVO ENFOQUE DE TRABAJO EN RECURSOS HUMANOS 

A continuacion se presenta en forma grafica la nueva forma de trabajar que conlleva la 

implantacion de un nuevo sistema. 

NUEVO PROCESO DE RECLUTAMIENTO 
Y¥ SELECCION DE PERSONAL    

   

  

SE GENERA UNA VACANTE 
EN EL AREA. EL USUARIO 
SOLICITANTE GENERA UNA 

SISTEMA DE APOYO PARA EL REQUISICION DE PERSONAL 
RECLUTAMIENTO Y SELECCION A TRAVES DEL SISTEMA 

DE PERSONAL 

  

RECURSOS HUMANOS 
IDENTIFICA CANDIDATOS, 
REALIZA LAS 
EVALUACIONES QUE SE 
REGISTRAN EN EL SISTEMA RECURSOS HUMANOS 
Y OBTIENE CANDIDATOS PROPORCIONA AL AREA 
VIABLES PARA CUBRIR EL CANDIDATOS POTENCIALES 
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Se sabe que durante la puesta en marcha del sistema, se tendran sugerencias por parte de los 

usuarios y propuesta de “mejora”. Asi mismo, es necesario distinguir éstas de los problemas 

reales que puedan presentarse. Las sugerencias para mejoras al sistema seran bienvenidas, sin 

embargo, Se evaiuaran y luego, si son apropiadas, se desarrollaran sdlo después de completar la 

fase de implantacién. 

5.6 PROYECCION A FUTURO 

Se planea integrar este Sistema como un modulo al Sistema de Recursos Humanos, de tal 

manera que se pueda tener ef control de todos los procesos de gestién de personal a través de 

un solo Sistema, en el cual este proyecto seria el modulo base eé inicial para llevar a cabo el 

objetivo 

A través de este Sistema Integral se iniciaria con la informacién de los candidatos viables a 

cubrir un puesto. Con el sistema que se ha desarrollado en este trabajo, se obtendrian 

candidatos potenciales y se llevaria un contro! total de ellos, seleccionando al candidato final que 

ocuparia la vacante. 

Mediante una interfase la informacion del candidate que ingresaria a la organizacién pasaria al 

modulo de Administracion de Personal para darse de alta como empleado de la empresa 

ecupande un puesto en ella. Asi mismo, se controlaria en este médulo su informacion 

organizacional, personal, académica y salarial. Esta Ultima informacién seria base para el 

proceso de némina y tramitacion de su sueldo, controlados a través del Médulo de Nomina. 

Simultaneamente se inicia una fase de administracion de su capacitacién, controlada a través de 

un Médulo de Capacitacion o Entrenamiento, y que, como su nombre lo indica, se tendra 

registrado y controlado toda la capacitacién interna y externa 

Tanto la capacitacion como el desempefio de la gente deben ser registrados a través de una 

herramienta que permita medir y dar seguimiento a las acciones o proyectos que realizan los 

empleados para dar cumplimiento a sus metas y objetivos. Esto se logra a través de un 

programa del Médulo de Evaluacion de Desempefio. 

129



Una vez que se conoce el desempefio de la gente, es necesario comparar su perfil con el perfil 

del puesto que desempefia, de tal manera que se pueda obtener informacion que permita 

realizar un proceso de promocidn y equidad interna. 
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CONCLUSIONES 

El fogro de los abjetivos de una empresa se basa fundamentaimente en los colaboradores que 

€sta tenga para cumplirlos, y es de esta manera que muchas organizaciones descuidan sus 

procesos de seleccion y piensan que con capacitacion se puede remediar practicamente todo. El 

ser humano es Capaz de aprender, pero ésio lo demuestra en sus experiencias de vida. 

Un hombre de éxito no solo se manifiesta por su experiencia en el trabajo, o por el nivel de 

estudios o manejo de idiomas que posea; su actitud ante la vida es irrefutable en e! éxito en el 

trabajo lo que Ilevara a contar con una amplia capacidad y compromiso. La actitud es una 

caracteristica vital para ésia organizacién y sdlo puede ser vista por el especialista de Recursos 

Humanos. 

Los procesos descoordinados de seleccién suelen enviar mensajes incorrectos. alejan a los 

posibles candidatos y generan estereotipos inadecuados. Las malas practicas de esios procesos 

dificultan la posterior utilizaci6n de los recursos humanos. 

Es por lo anterior. que un proceso adecuado de seleccién llevara a cualquier empresa a 

enfrentar los requerimientos que el mercado, la economia y en general, el mundo actual le 

demanda: y si agregamos que este proceso estd soportado por un Sistema tecnolégico mediante 

el cual el especialista de Recursos Humanos podra apoyarse para optimizar y hacer mas efectivo 

su trabajo, entonces estaremos proporcionando elementos para mantener a la empresa en un 

esquema de competitividad. 

£1 desarrotlo de un “Sisierna de Apoyo para el Reclutamiento y Seleccion de personal” es como 

su nombre {o indica una herramienta de apoyo para llevar a cabo de una manera optima y 

efectiva estos procesos, otorgandole al area elementos de medicién, administracién y contro! que 

determinen una adecuada seleccién de candidatos potenciales para cubrir una vacante dentro de 

la organizacién. 

Por otro lado se puede concluir que ni el Sistema que se ha desarroliado ni ning&n otro sistema 

de informaci6n en ej Ambito de Recursos Humanos, jamas podran sustituir la labor del 

Tesponsable de reclutamiento y seleccién. ya que la decisién sobre la potencialidad y 

productividad de un candidato nunca podria estar a cargo de una computadora o sistema 

tecnolégico. Ef ser humano siempre sera labor del ser humano. 
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Sin embargo, aunque este sistema jamas superara la visién del hombre, si podra proporcionar a 

la empresa informacién para la toma de decisiones en el 4rea de Recursos Humanos. Este punto 

es de vital importancia ya que contar con indicadores como: Vacantes. Promociones Internas y/o 

Movilidad Interna, Contrataciones, etc.. bien pueden determinar el desempefi del area ante la 

misma organizacion y de ésta ultima ante el mercado y la competencia; dandoles elementos que 

determinen tendencias y desviaciones en [os procesos. 

Aunque ef Sistema es especifico para ja empresa y es referido al Ambito industrial o de ja 

construcci6n, se puede describir como un sistema perfectamente adaptable a otras 

organizaciones de cualquier giro donde la busqueda y mantenimiento de talento sea una 

estrategia para buscar la competitividad. Su ambito de operacién también puede aplicarse a 

cualquier institucién educativa en la que exista un sistema de “Bolsa de trabajo” para los 

estudiantes egresados. A través de esta herramienta, se puede contar con toda ta informacién 

que una empresa requiere en un proceso de seleccién. 

Es importante mencionar que la seleccién de recursos humanos que ahora estara apoyada con 

el Sistema de informacién que se ha desarrollado, debe a su vez, armonizar con un sistema de 

induccion, un sistema de compensacién justo y una buena planeacién de carrera para que el 

elemento humano encuentre un pleno desarrollo profesional y personal, que lleve a la empresa a 

una alta productividad y competitividad en el mercado. 
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APENDICE A 

LOGOTIPO 
DELA 
EMPRESA 

REGISTRO DE SOLICITUD DE EMPLEO EN 
SISTEMA 

(GUIA DE USUARIO PARA EL CANDIDATO) 

RECURSOS HUMANOS 

133



Obietivo 

Este manual tiene como objetivo guiarte para que registres correctamente tu 

Solicitud de Empleo en nuestro Sistema, por lo que es importante que leas 

cuidadosamente {fas notas y sigas perfectamente cada paso en esta guia 

durante toda Ja sesién. 

Nota: Si tienes alguna duda no dudes en solicitar el apoyo del personal de 

Recepci6n de Recursos Humanos. Ellos con gusto podran aclararte 

cualquier duda y te apoyaran si es necesario, en el registro de tu Solicitud 

en el Sistema. 

COMENZAMOS... 

= Pantalla de Bienvenida 

Esta pantalla te brinda un mensaje de bienvenida y te indica las tres secciones 
en jas que se divide la Solicitud de empleo de acuerdo a la informacion 
solicitada: Informacién General, Historia Académica e Historia Laboral. 

Para iniciar con el registro de tu solicitud debes pulsar el Boton de <Aceptar> 

con el boton izquierdo del mouse o pulsar la tecla de <Enter>. 

Pasaras a la primera pantalla de captura: “Solicitud de Empleo (Pag. 1)” 

=~ Pantalla de Solicitud de Empleo (Pag. 1) 

EI primer campo que aparece es el Folio. ej cual ya tiene asignado un numero y 

el cual no puedes modificar. 

El siguiente campo es Fecha de elaboraci6n. el cual tiene asignado la fecha en 

la que estas ingresando tus datos y la cual no podra modificar. 

La informacién que debes capturar: 

Importante: Una vez tecleado el dato solicitado deberas pulsar <Enter> 

para pasar af siguiente campo. 
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1. Nombre: Teclea tu nombre completo empezando por Apellido paterno 

<Enter>, Apeilido Materno <Enter> y Nombre(s) <Enter>. 

2. Domicilio: 

s Calle <Enter> 

> No. <Enter> 

% Int. <Enter> 

Ciudad <Enter> 

3. Nacionalidad. Por favor teciea tu nacionalidad compieta. Ejemplo: Mexicana, 

Suiza, Francesa, etc. <Enter> 

4. Sexo. Este campo tiene asignado una lista con diferentes opciones a2 

seleccionar. Para desplegar o abrir esta lista, deberds pulsar con el botén 

derecho del mouse, Ia flecha hacia abajo del cuadro. 

Pulsa aqui para desplegar 

SS (con el bot6n derecho) 

  

Una vez que se despliega la lista, selecciona con el mouse (botén derecho) la 

opcion que te corresponda. Automaticamente pasara al siguiente campo. 

5. Teléfono Casa. Teciea tu numero telefénico completo incluyendo lada 

<Enter>. 

6. Teléfono Recados. Teclea un numero de teléfono donde se pueda dejar un 

mensaje para ti. 

7. Edad. Deberas desplegar la lista y seleccionar el rango de edad que te 
corresponde. 

8. Lugar de Nacimiento. Teclear el! lugar donde naciste <Enter>. 

9. Fecha de Nacimiento. Teclear la fecha de tu nacimiento en formato 

(dd/mm/yyyy). Automaticamente pasas al siguiente campo. 

10. Edo. Civil. Despliega la lista y selecciona tu estado civil. Automaticamente 

pasas ai siguiente campo. 

11. No. AfilLIMSS. Teclea tu numero de afiliaci6n IMSS (completo) <Enter>. 

12. RFC. Teclea tu Registro Federal de Contribuyentes <Enter>. 

13. No. Hijos. Marca el numero de hijos que tengas. En caso de no tener hijos, 

teclea 0. 

Es muy importante que después de teclear en este campo pulses <Enter>. 

Automaticamente pasaras a la Pagina 2. 
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14. Area o puesto que deseas desempefiar?. Teclea el area o puesto que estés 
solicitando (con tus propias palabras). pulsa aqui 

15. Equipo de Oficina que maneja 

  

Se desplegara una lista en la que podrds seleccionar una opcién. 

16. Equipo Adicional que maneja. En este caso también deberds seleccionar 

una opcion de la lista. . 

17. Dominio de Inglés. Selecciona ef rango (%) en el cual se encuentra tu 

dominio en el idioma. 

18. Disponibilidad para viajar?. Esta pregunta solo tiene dos opciones: S! o NO. 
Sdlo puedes seleccionar un botén. Pasaras inmediatamente al siguiente campo. 

&* st 

NO 

19. Disponibilidad para cambio de residencia?. Igual al anterior. 

20. Porqué medio |iegd a esta compafia?. En este campo existe una lista 

desplegable. Selecciona una opcién. 

21. Estudia actualmente? . Sdio tienes también dos opciones (SI/NO). 

22. Qué estudios realiza? Escribe en este campo fos estudios que estas 

realizando actualmente, si es que pulsaste el botén de ‘SI’ en el campo anterior 

y luego pulsa <Enter>. Si pulsaste “NO”. deja éste campo en blanco y pulsa 

<Enter>. Pasaras a la siguiente pantalla. 

=~ Pantalla de Historia Laboral 

La siguiente pantalla corresponde a tu “Historia Laboral’. La informacion que 

solicita es la siguiente: 

Nota: Es muy importante que inicies la captura con la informacion de tu empleo 

actual o ultimo. 

23. Empresa. Escribe ¢] nombre de ja empresa. 

24. Giro. Escribe el giro de 'a empresa (A qué se dedica). 

25. Teléfona. Anota ef teléfono de la empresa.



26. Puesto inicial. Anota el primer puesto que tuviste en ja empresa. 
27. Puesto Final. Anota cual fué tu ultimo puesto en la empresa. 
28. Fecha de Ingreso a la empresa. Registra la fecha de ingreso a la empresa 
con 8 digitos en formato (dd/mm/aaaa). 

29. Fecha de salida de la empresa. Registra la fecha de salida de la empresa 
con 8 digitos en formato (ad/mm/aaaa). 

30. Actividades. Anota las actividades que desempefaste en la empresa. 
Tendras opcion a registrar informacién sélo de las uUltimas dos empresas en las 
que laboraste. 

En esta pantalla deberas pulsar la tecla de <Pag. 4> con el mouse para 
pasar a la siguiente pantalla. 

= Pantalla de Historia Académica 

La ultima pantalla corresponde a tu “Historia Académica’. 

Nota: Es muy importante que captures tu informacién iniciando con tu Ultimo 
grado escolar o formacién académica. Solo deberds registrar grados escolares 
(Primaria, Secundaria o Técnica, Preparatoria, Vocacional o Bachillerato, 

Profesional), Posgrados, Maestrias o Doctorados. Los Diplomados o cursos que 
hallas tomado no deberas registrarlos. 

Recuerda que solo puedes ingresar informacién de tus dos ultimos grados 
académicos. Si estas cursando actualmente alguno, registralo. 

La informacién que solicita el Sistema es la siguiente: 

31. Tipo de Formacién. En este campo deberas abrir fa lista de opciones y 
seleccionar una. Este dato se refiere al nivel de formacién académica. 
32. Formacién. Este campo también contiene una lista de opciones. Deberds 
selecciona una opcion. Este dato se refiere especificamente al nombre de fa 
formacion académica de acuerdo al tipo o nivel que seleccionaste en el campo 
anterior. Ejemplo: Si seleccionaste en <Tipo de Formacién>: Basica, entonces 
deberas seleccionar en este campo “Primaria”. Si seleccionaste en el campo 
anterior “Maestria’, entonces busca el nombre de tu Maestria en la lista. 
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En caso de que no encuentres en la lista la formaci6n académica que tu tienes, 

andtala en el campo que dice: <Otra>. 

33. Institucién. Busca en la lista el nombre de la Escuela o Institucién donde 
cursasie el grado académico. Si no se encuentra en la lista, escribe el nombre 

e! campo que dice <Otra>. 

34. Afto de inicio. Escribe sdlo el afio en que iniciaste ef grado académico. (En 4 

digitos) 

35. Afio de Terminacién. Escribe el afio en que terminaste. Si lo estas todavia 

cursando, escribe el afo en que terminaras. 

36. Terminado? Coniesta SON. 

37. Titulado? Contesia S o N. Este campo sélo aplica para el caso de nivel 

Profesional hacia adelanie. 

Una vez que termines con la informacién de tu ultimo o actual grado 

académico, inicia con el registro del segundo. Los datos solicitados son los 

mismos. 

Al terminar la captura, pulsa el botén de <Grabar y Salir> para que quede 

grabada tu solicitud en el Sistema y des fin a la sesién. 

Finalmente aparecera un Mensaje de despedida. Automaticamente el Sistema 

regresara a la pantalla inicial para que se capture una nueva Solicitud de 

Empleo. 

GRACIAS POR CONSULTAR ESTE MANUAL!! 
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