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INTRODUCCION 

Uno de los problemas a los que se enfrentan los -
grupos de empresas grandes es la integracidn de toda la 
informacidn de Recursos Humanos para tener el mismo co~ 
trol sobre esta, 

Partiendo de esta perspectiva, podemos entrever -
la imperiosa necesidad de implementar sistemas de trab~ 

jo que permitan operar con la máxima eficiencia y efic~ 

cia en los grupos de empresas, El desenvolvimiento del 
profesionista y de una manera especial del administra-
dor, juega un papel trascendental en el desarrollo inte 
gral de nuestro pa!s. 

Los profesionistas en este campo, son en parte, -
los responsables y encargados de controlar y adecuarse_ 
dentro de sus respectivos medios, a los cambios que d!a 
a d!a se producen como consecuencia del crecimiento y -

del desarrollo econdmico, social y político al que hace 
frente nuestro pa!s, El administrador, es por lo tan-
to, un" factor de cambio", en la medida que aplique sus_ 
capacidades, conocimientos y criterio profesional, y se 
mantenga actualizado profesionalmente, para hacer fren
te y solucionar los problemas originados por el cambio_ 
cont!nuo y permanente en el medio ambiente que nos ro-
dea, 

En tanto se mantenga actualizado en los conoci- -
mientes de la administracidn moderna, podrá determinar_ 
y utilizar aquellas técnicas y herramientas que consid~ 
re más apropiadas para el dptimo funcionamiento de sus_ 
actividades en las que se desenvuelve profesionalmente, 
A lo largo de este trabajo, se presenta una de estas --
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técnicas y herramientas de la administraci6n moderna, -
como son la teor!a de los sistemas y el procesamiento -
electr6nico de datos. 

El enfoque que se le dá a este trabajo, es básic~ 
mente, para describir una metodolog!a de sistemas para_ 
lograr el análisis, diseño e implementaci6n de un sist~ 
ma de Recursos Humanos que optimizará las operaciones -
de Recursos Humanos para un grupo de empresas, mediante 
la utilizaci6n de las técnicas de sistemas y procesa- -
miento electr6nico de datos. Se pretende describir la_ 
conjunci6n de la teor!a de los sistemas mencionada, con 
la aplicaci6n práctica de ésta para su utilizaci6n en -
un grupo de empresas. Considero que la importanci& de_ 
este tipo de estudios, o bien la trascendencia que pue
dan tener, estriba en la metodolog!a y etapas por se- -
guir que son fundamentales y aplicables en un determin~ 
do momento para diferentes circunstancias y desarrollo_ 
de proijectos similares. 

Hay que aclarar que no se intenta profundizar en_ 
el aspecto técnico de la computaci6n, sino que al con-
trario, solamente se describirán los conceptos básicos. 

En cambio se involucra en grado mayor el aspecto_ 
administrativo y las técnicas administrativas requeri-
das para el correcto funcionamiento y desarrollo del 
sistema. 

La aplicaci6n de las modernas herramientas de la_ 
administraci6n son por lo tanto, contribuciones que de
bemos utilizar y con mayor raz6n para un grupo de empr2 
sas que disponen de los recursos necesarios. 



3 

Mediante el desarrollo de este proyecto pr~ctico, 
para la obtenci6n del t!tulo de Licenciado en Adminis-
tracidn a trav~s del manejo de sistemas, en el campo -
profesional, 



CAPITULO I 
PLANEACION DE LA INVESTIGACION 

l. OBJETIVOS. 
Los objetivos serán los siguientes: 
- Aplicar la teor1a de sistemas como técnica y he

rramienta de la administración. 

- Estudiar la necesidad de implantar un sistema in
tegral de Recursos Humanos para un grupo de empresas que -
manejan gran cantidad de personal. 

. - Aprovechamiento racional de los recursos del gru-
po. 

-Integración de las funciones de Recursos Humanos -
para poder analizar y diseñar un sistema con el cual poda
mos manejar grandes cantidades y mucha variedad de inform~ 
ción. 

-Agilidad en la información y en el manejo de los -
tr&mites administrativos referentes a Recursos Humanos. 

- Integración de la información en un archivo único. 

- Optimización de los servicios que da Recursos Hu-
manos a las diferentes áreas, 

- Determinación de objetivos y pol!ticas por escri-
to. 

2. ENUNCIADO DEL PROBLEMA. 
En el caso espec!fico se analiza un grupo de empre

sas del ramo de la construcción el cual cuenta con m4s de 
5,000 gentes lo que hace que se maneje gran cantidad de in 
formación de Recursos Humanos y se enfrenta a una serie de 
problemas y obstáculos por este motivo. 

Entre los problemas que podemos citar estan los si-
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guientes: 
- Deficiencia en la informaci6n y lentitud en los -

tr&mites administrativos. 
- Deficiente aprovechamiento de los recursos t~cni

cos con los que cuenta el grupo. 

- Duplicidad de funciones del personal de la empre-
sa, 

- Deficiente control de los movimientos de personal 
de las distintas empresas que maneja el grupo. 

- Duplicidad de archivos de las diferéntes obras -
que realiza el grupo. 

- Falta de objetivos y políticas determinadas formal 
mente en lo referente a Recursos Humanos. 

En base a todo lo anteriormente expuesto podemos ver 

la conveniencia de que exista una sistematizaci6n de las -

funciones de Recursos Humanos, auxiliados por la computa

ci6n electr6nica. 

J. METODOLOGIA Y TECNICAS. 
Para el desarrollo de este trabajo primeramente se -

recopilar& la informaci6n documental referente a sistemas y 
al manejo de las funciones de Recursos Humanos. 

Posteriormente, por medio de la investigaci6n de ca~ 
po en el grupo analizado y con las técnicas del an&lisis de 
sistemas que sirven de apoyo, podremos combinar los aspec

tos te6ricos con las actividades pr&cticas para lograr de
terminar un sistema adecuado y que logre los objetivos de -
Recursos Humanos. 

Cabe mencionar que Qnicamente un sistema de este ti

po es redituable cuando se manejan grandes cantidades de -

personal. 

4. ESTRUCTURA DEL TRABAJO. 

Dada la amplitud a que se presta el tema tratado y -

para no perder de vista la objetividad, el estudio se divi

dir& en las siguientes partes consideradas indispensables -
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para lograr un correcto diseño e implantaci6n del sistema. 

Existen en el trabajo cinco cap1tulos que deben ci
tarse aqu1: CAPITULO UNO, es donde determinamos nuestros 

objetivos, la explicaci6n de la metodolog1a y técnicas y -
estructura del trabajo. 

CAPITULO DOS, es una breve explicaci6n del conteni
do de las unidades de procesamiento de datos; éste segundo 

cap1tulo se compone de referencias y citas bibliográficas 

de diferentes autores en los respectivos temas, señalados -
de una manera 16gica en secuencia y con el fin de presentar 
un antecedente y punto de partida para lograr comprender la 

importancia de los sistemas, su funcionamiento y las venta
jas del procesamiento electr6nico de datos como herramienta 

en la administraci6n y en nuestro proyecto. 

El CAPITULO TRES hace referencia a las funciones de 
Recursos Humanos en términos generales. Este cap1tulo mue~ 
tra y analiza algunos procedimientos de Recursos Humanos, -
tratando de explicar lo más importante de éstos y su compl~ 
jo manejo. Aqu1 se destaca la cantidad de formas, solicitu

des y papeleo en general que se necesita para el manejo del 
Area de Recursos Humanos. Toda esta informaci6n es levanta
da a nivel de una empresa. 

El CAPITULO CUATRO nos dá una explicaci6n de la for
ma en que realizaremos el análisis y diseño del sistema in

tegrando cada uno de los requerimientos a nivel grupo. Po~ 

teriormente, una breve explicaci6n de la parte técnica del 
diseño para terminar con los pasos necesarios para la im

plantaci6n. 

Y, finalmente, se incluye el QUINTO CAPITULO refe

rente a las conclusiones y recomendaciones obtenidas y re
copiladas a lo largo del trabajo. 



CAPITULO II 

TEORIA DE SISTEMAS 

l, EL ENFOQUE DE SISTEMAS 

Uno de los puntos rn4s importantes que debernos de 
tratar se refiere a la Teoría de Sistemas. 

"El enfoque de sistema proporciona el proceso para 

reconciliar las complejidades de la empresa moderna". 

(Murdick1 1975:24). Y es de gran validez esta afi1'1lla.

ci6n, ya que el enfoque de sistemas suministra las téc

nicas y métodos para la planeaci6n, la organizaci6n, la 

integraci6n, la direcci6n y el control de las operacio

nes empresariales en forma rn4s efectiva, 

Si desearnos diseñar un sistema, debernos de desa

rrollar la ciencia de los sistemas¡ es decir, examinar 

lo que constituye un sistema, cu4!es son las caracter!! 

ticas de los sistemas, qué es lo que distingue las cla

ses de sistemas y qué es lo que comprende el enfoque de 

sistemas, Para hablar de sistemas hemos de definir lo 
que constituye primeramente un sistema. 

De acuerdo a A.C. Hopkins, un sistema "es una se

rie de elementos que forman una actividad o un procedi

miento, que buscan una meta o metas comunes mediante la 

rnanipulaci6n de datos, energía o materia en una refere~ 

cia de tiempo para proporcionar inforrnaci6n, energía o 

materia" (Murdick¡ 1975:27), 

Mediante esta definici6n aparecen varias caracte

rísticas que podernos considerar corno v4lidos para todos 

los sistemas, nos aporta los elementos necesarios que -

se localizan en cualquier tipo de sistema, pese a que -
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éstos pueden variar en cuanto a, aspecto, volumen, atr! 
butos y métodos b&sicos, 

De tal forma, utilizando la definici6n presenta-
da, podemos explicar el sistema de Recursos Humanos que 
se va a desarrollar: 

Un grupo de gente, una serie de manuales y un --
equipo de c6mputo (serie de elementos), que almacenan -
reciben y procesan datos, (manipulaci6n de datos y mat~ 

ria), para incrementar la eficiencia en el grupo (bds-
queda de una meta comdn), mediante el procesamiento 
electrdnico y la rapidez de entrega de informaci6n de -
Recursos Humanos, 

Esencialmente, el enfoque de sistemas para la ad
rninistraci6n, se diseña para utilizar el an&lisis cien
tífico en las organizaciones con el fin de: 

a) Desarrollar y administrar los sistemas de ope
raci6n (tal es el caso del sistema de Recursos Humanos), 

b) Diseñar sistemas de informaci6n para la toma -
de decisiones. (Murdick¡ 1975:29), 

Un concepto fundamental del enfoque de· sistemas -
para la organizaci6n y la administraci6n e~ la relaci6n 
recíproca de las partes o subsistemas de la organiza- -
ci6n. Pero en nuestro estudio centraremos la atencidn_ 
en la parte correspondiente al sistema integral de Re-
cursos Humanos. 

Veamos ahora cu&les son las características del -

enfoque de sistemas: 

- Organizado.- Es un medio para resolver grandes 



problemas cuyas soluciones requieren la aplicación de -
grandes cantidades de recursos en forma organizada, 

- Creador.- Ya que los problemas son complejos,_ 
no existe una solución dnica por lo tanto siempre se r~ 
quiere de mucha imaginación para darle una estructura -
al problema. 

- Teórico.- La ciencia suministra estructura te~ 
ricas con las que podemos construir soluciones prácti-
cas de los problemas, 

- Emp!rica.- La bdsqueda de datos emp!ricos es -
una parte indispensable, pero siempre hay que distin- -
guir los datos pertinentes, 

- Pragm.itico,- suministra resultados orientados_ 
a la acción, el sistema debe de ser capaz de producirse 
y ser posible de funcionar. 

Por otra parte las técnicas de la ciencia admini! 
trativa est4n estrechamente relacionados con las deci-
siones programadas y las reglas de decisiones, 

2) FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES DE PROCESAMIENTO -

DE DATOS, 

A pesar que este proyecto pr~ctico supone la exi! 
tencia de una computadora, la cual les proporciona ser
vicio a las empresas del grupo y que será la que les d~ 
rá servicio a éstas, para sistematizar su planeaci6n y_ 
control de Recursos Humanos, Se ha integrado este terña 
como un punto preliminar a tratar, con el objeto de co~ 
tar con una serie de datos previos al análisis, diseño_ 
e implantación del sistema; referentes al funcionamien
to general alcances, importancia y partes de las unida-



des centrales del procesamiento de datos y que nos per

mitan comprender algunos puntos que posteriormente se -
tratarán dentro del análisis, diseño, y la implantación 

del sistema. 

En la actualidad las computadoras pueden contro-
lar un sinFÚmero de trabajos de muy diversas áreas y e! 
pecialidades. Existen plantas complejas manejadas to-

talmente por cómputo electrónico, diagnósticos médicos_ 
son dados con rapidez extraordinaria, y todas las inst! 
tuciones bancarias controlan sus movimientos diarios 

por medio de máquinas electrónicas, (Rubio 1976:4). 

Lo que podemos asegurar es que se obtienen mayo-

res ventajas que desventajas en la aplicación de siste
mas computarizados, y as! es, como cada empresa deberá_ 
determinar cuál es su máxima optimización en sus recur

sos y as1 decidir la conveniencia o inconveniencia de -
la instalación de una computadora. 

Aunque con frecuencia se describe a las computad~ 
ras como máquinas capaces de pensar, ésto se encuentra_ 
un tanto alejado de la realidad, ya que al igual que 
otras máquinas, las computadoras deben ser operadas y -
controladas por personas. Por lo tanto las computado-
ras dejan de ser de utilidad si no reciben las instruc
ciones adecuadas. 

La expresión "Procesamiento de Datos" ya forma -
parte del vocabulario diario de los sistemas administra 
tivos. Aunque la mayor1a de las personas aplican este_ 
término sólo cuando intervienen equipos mecánicos o 

electrónicos, en realidad, un procesamiento de datos es 
todo aquel proceso que tiene por objeto producir infor

mación significativa a través de registro de documentos, 
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bien sea en forma manual o con ayuda de equipo, 

Por lo tanto se puede concluir que el procesamie~ 
to de datos b!sicamente consiste en buscar medios m!s -
eficientes para integrar, almacenar y manejar un ndmero 
cada vez mayor de datos, En base a ésto podemos decir_ 
que las computadoras electr6nicas han tenido gran impa~ 
to en el procesamiento de datos ya que han atra1do a 
gran cantidad de individuos sumamente calificados, este 
hecho ha producido un constante flujo de nuevos enfo- -
ques e ideas en la forma de c6mo optimizar el manejo y_ 
la utilizaci6n de la informaci6n realizando as1 nuevos_ 
usos para la misma, 

En nuestro estudio nos referiremos a sistemas de_ 
procesamiento electr6nico de datos, un sistema de este 
tipo se vale de una estructura de circuitos electr6ni-
cos integrados y acoplados a mecanismos de entrada y s~ 
lida y de instrucciones programadas en base a algorit-
mos, loe cuales son depositados en una !rea reservada -
para éstas llamada memoria, 

veamos ahora en qué consiste un sistema electr6n! 
co de procesamiento de datos, este sistema est! formado 
por una computadora central y equipo periférico que in
cluye máquinas de conversi6n que transfieren la infor~ 
ci6n a cintas magnéticas¡ m!quinas lectoras que hacen -
que las instrucciones de las cintas sean de utilidad p~ 
ra la computadora central y m!quinas impresoras que re
gistran en papel los resultados en forma que puedan ser 

leidos. 

Analizando el párrafo, anterior podemos ver que -
contiene los mismos elementos generales que nos propone 
Murdick para los sistemas manuales, En un sistema ma--
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nual los seres humanos son los que ejecutan las funcio
nes b!sicas mientras que en un sistema basado en compu
tadoras las operaciones se ejecutan mediante el equipo_ 
correspondiente; (ver pllgina siguiente), 

1.- Introducci6n de los datos al sistema; por lo_ 
general la entrada es a través de tarjetas perforadas,_ 
cintas de papel, cinta magnética, documentos de papel y 

entradas directas por medio de los teclados, es decir -
los dispositivos de entrada son aquellos que transfie-
ren informaci6n hacia la memoria principal. 

2.- Procesamiento de los datos; es el componente_ 
rn4s significativo de la computadora, consta de una sec
ci6n de control que coordina los componentes del siste
ma y de la unidad aritmética y 16gica (estas operacio-
nes ser4n de sumar, restar, dividir, multiplicar, cornp~ 

rar, cambiar, mover y almacenar) y ejecuta estas tareas 
con precisi6n y velocidad. 

La secci6n de control de la unidad central de pr~ 
ceso, dirige y coordina todas las operaciones requeri-
das por las instrucciones dadas al sistema. 

3.- Almacenamiento; Este almacenamiento puede ser 
de dos tipos, interno y externo: el almacenamiento in-
terno llamado memoria, permite que la computadora alma
cene en forma electr6nica los datos de los mecanismos -
de entrada, ast corno una larga serie de instrucciones -
llamados programas, que son los que le dicen a la rn!qui 
na ·qué hacer. El almacenamiento externo está compuesto 
de registros y archivos, datos de referencia y otros 
programas. 

4.- Desarrollo de procedimientos que indiquen la 
forma de utilizaci6n de los datos, ast corno el estable-
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cimiento de rutinas para el procesamiento; son el con-
junto de instrucciones que se necesitan para llevar a -
cabo una tarea determinada, éstos serán almacenados en_ 
la memoria principal de la computadora as! como también 
los datos con los que se operará. 

5,- Salida; los mecanismos de salida producen los 
resultados finales del procesamiento de datos. Regis-
tran la inforrnaci6n procedente de la computadora en una 
variedad de medios, tales como tarjetas, cintas de pa-
pel y cintas magnéticas desde donde imprimen la inforlll!!. 
ci6n en papel. En su· mayor parte, las aplicaciones b4-
sicas de tipos de negocios tienen la forma de salida en 
un documento impreso, 

Una vez analizados estos puntos referentes a los_ 
sistemas operativos, y al funcionamiento del procesa- -
miento electr6nico, en los que se ha tratado de incluir 
el menor ndmero posible de datos técnicos ya que ésto -
no nos corresponde sino cubrir los aspectos administra
tivos del sistema, podremos iniciar nuestro an4lisis. 



CAPITULO III 

LEVANTAMIENTO Y ANALISIS DE LA INFOR"IACION DE RECURSOS 

HUMANOS A NIVEL EMPRESA, 

l, RECLUTAMIENTO ~ SELECCION 

La administraci6n de recursos humanos tiene como -

una de sus tareas proporcionar las capacidades humanas -
requeridas por una orqanización y desarrollar habilida

des y aptitudes del individuo para hacerlo m~s satisfac

torio a s! mismo y a la colectividad en que se desenvuel 

ve. No se debe olvidar que las organizaciones dependen, 

para su funcionamiento y su evolución, primordialmente -
del elemento humano con que cuenta. Puede decirs, sin 

exageración, que una organizaci6n es el retrato de sus -

miembros (Fernando Arias Galicia; 1973: 256) por esto de 

bemos de darle mucha importancia en lo que respecta a la 

parte de reclutamiento y selección, ya que para que una 

organizaci6n pueda funcionar 6ptimamente es necesario t~ 
ner fuentes de reclutamiento y tener un procedimiento de 

selección correcto para encontrar al hombre que cubra el 

puesto adecuado, a un costo adecuado, 

Es importante hacer notar lo que Arias Galicia nos 

dice en cuanto a que "una organización es el retrato de 

sus miembros", y esto es cierto ya que para que una org~ 

nización funcione bien necesita contar con el personal -
idóneo para su crecimiento y por esto es necesario el re 

clutamiento y la selección. 

Nos referimos a estos dos puntos da la Administra

ción de Recursos Humanos, primero empezando con el recl~ 

tamiento y despu~s con la selecci6n, pero debemos de to

mar en cuenta que uno va de la mano del otro. 
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l. RECLUTAfllEN'l'O Y.SELECaION 

1.1 CONCEPTOS BASICOS DEL RECLUTAMIENTO 

La integraci6n de una persona extraña a un grupo ya 
constitu!do que tiene sus costumbres, normas y finalida
des, significa gran gasto de esfuerzo y energ!a por par

te no s6lo del responsable de la vacante a cubrir, sino_ 
también del grupo para entender y aceptar a este nuevo -

miembro; pero este esfuerzo es bilateral, es decir, tam
bién requiere esfuerzo de este nuevo miembro, por lo que 

es necesario otorgarle prirner!sirna importancia a esta--, 
funci6n ya que constituye el pilar a donde se van a sos
tener todas las demás funciones de Recursos Humanos. 

Es necesario que el responsable de la vacante cono! 

ca con exactitud los siguientes factores: 

a) Actividades y responsabilidades del puesto a cu
brir (Análisis de Puesto) 

b) Requisitos rn!nirnos indispensables para cubrir 

con éxito las actividades y responsabilidades an
teriores (Especif icaci6n del Puesto) 

c) Ndrnero de puestos autorizados y existentes en la 
Organizaci6n (Plantilla de Personal) 

Los conceptos antes mencionados juntos conforman lo 

que conocernos corno "Requisici6n de Personal", que es el_ 
pilar para iniciar exitosamente tanto el Reclutamiento -

corno la Selecci6n de Personal. 

El concepto a) no se tratará muy afondo en virtud -
de ser una técnica que es objeto de un estudio mucho -

más amplio, sin embargo, esbozaremos algunos conceptos -
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' posteriormente. 

1.2. RECLUTAMIENTO Y SUS ELEMENTOS 

Existen varias definiciones al respecto, sin emba~ 
go, podemos indicar una que es clara y sencilla: 

''Reclutar es buscar, comunicarse y atraer elementos 

id6neos para ocupar puestos previamente establecidos den

tro de una organizaci6n". 

Analicemos los elementos de la definici6n: 

Buscar - Se deben localizar dentro de lo que se co
noce como "Mercado de Trabajo", que es un mecanismo de -
contrataci6n entre la oferta y la demanda de trabajo. E~ 

te mercado se puede comparar con lo que es una "fuente", 
ea decir, lugar de donde est~ brotando agua. En nuestro 
caso, en lugar de este l!quido brotan elementos humanos. 

El tipo de fuentes que existen son de dos tipos: 

a) Externos: Escuelas, Universidades, Institutos, -
Bolsas de Trabajo, Agencias de Reclutamiento, grupos de -
responsables de la funci6n, etc, 

b) Internos: Personal que labora en la empresa, am! 

gos o familiares del personal a través del Tablero de Av! 

sos. 

Cada una de estas fuentes se manejar! de acuerdo a 

los requerimientos que nos sean solicitados en la "Requi
sici6n de Personal". 

Comunicarae - Ea el medio de comunicaciOn que se -
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establece entre la organizaci6n y el mercado de trabajo, 

Existen varios medios, señalaremos algunos de ellos: 

a) Anuncios 
b) Carteles 

c) Folletos 
d) Puerta de la calle 
e) Radio, televisi6n 
f) Revistas especializadas 

As! como en el caso de las fuentes, se usar!n de -
acuerdo a los requerimientos solictados. 

Atraer elementos id6neos - Este factor es precisame~ 
te el objeto del reclutamiento ya que nos sirve para bus
car y comunicarse, si no contamos con natos que hagan -

atractivo al candidato el proseguir su proceso de selec
ci6n, 

Los datos que nos ayuden a hacer eficaz esta funci6n 
de Reclutamiento estar!n contenidos en los documentos que 
señalamos al principio de este capitulo y que analizamos a 
continuaci6n, el cual forma parte de la 

l,J, REQUISICION DE PERSONAL 

Es el documento base y trascendental que nos guiar! 

y llevar! a obtener el o los candidatos id6neos para de
sempeñar las actividades y responsabilidades dentro de un 
puesto de la organizaci6n. 

Este documento contiene tres partes fundamentales -
que son: 
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Breve descripci6n del puesto 
Especificación del puesto 
Autorizaciones y control 

Veamos cada una de ellas, 

l,3,lDESCRIPCION DEL PUESTO 

Es en s! una técnica muy amplia que d!a a d!a ha t~ 
nido un avance vertiginoso; sin embargo, para efectos de 
este estudio no se profundizará en lo que es la técnica_ 
en s!, sino en los conceptos básicos que contiene y que_ 
son los que deben ir anotados dentro de la requisición -
de personal. 

Las descripciones de puesto normalmente se usan para 
mdltiples propósitos; veamos algunos de ellos: 

Reclutamiento y Selección 
Administración de Sueldos y Salarios 
Capacitación y desarrollo de personal 
Planeaci6n de la Organización 
Inducción 
Promociones de Personal 

Veamos ahora las principales secciones genéricas en 
que comunmente se divide: 

Identificación del puesto. Consiste en ubicar el -
puesto dentro de la organización, y contiene: 

Nombre del puesto 
N1Imero de personas en el puesto (que efectdan labo

res. idénticasl 
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Nombre del ~rea a la que pertenece el puesto 
Nombre del Departamento al que pertenece el puesto 
Nombre y puesto del Jefe inmediato superior 
Nombre y puestos de las personas que dependen de él 

directamente 
Nombre y puesto de las personas que dependen de él_ 

indirectamente 
Nombre del empleado 
Fecha del An4lisis 
Nombre del Analista 
Fecha de aprobaci6n del puesto 
Nombre y puesto de la persona que lo aprob6 

Funci6n. Es conocida como objetivo del puesto, de~ 
cripci6n genérica. Consiste en un resdmen de las funcio
nes que realiza el puesto as! como de sus responsabilid~ 
des; en forma muy condensada, debe darnos una clara vi-
si6n de lo que es, permitiendo a la persona que lo lee,_ 
familiarizarse con la organizaci6n, en nuestro caso el -
o los responsables de la funci6n de reclutamiento. 

Deberes y/o responsabilidades espec!ficas. Consiste 
en proporcionar una descripci6n detallada de las opera-
cienes que integran cada una de las funciones generales; 
el orden m~s comdn es dividir esto en: 

funciones de l!nea y asesor!a 
funciones de planeaci6n, organizaci6n, integraci6n_ 

y control 
actividades funcionales, tales como responsabilidad 

en manejo de personal, materiales, finanzas, etc, 

Autoridad. Aqu! se establecen los rangos dentro de_ 
los cuales el puesto toma decisiones; se especifica la -
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extensión exacta del poder o autoridad de la persona que 
desempeña el puesto. Esta sección debe tener gran coor
dinación con el organigrama de la empresa. 

Relaciones. Aqu1 se describen las relaciones VITA
LES que pueden ser internas o externas y que tiene el oc~ 
pante del puesto, Son relaciones en el propio l!,OVel del 

que desempeña el puesto, con sus superiores, con aquellos 
que colaboran con ~l, y con personas ajenas a la organiz~ 
ción, y que pueden ser clientes, proveedores, funciona
rios del gobierno, competencia, asociaciones de todo tipo, 

etc. 

l,J,2, ESPECIFICACION DE PERSONAL 

Hemos visto en el punto anterior que la descripción 
es un registro por escrito de las obligaciones y respon
sabilidades de un trabajo en particular; pasemos ahora a 
ver el registro por escrito de los requisitos m1nimos que 

debe tener una persona para ocupar un puesto determinado 
y que se conoce como: "ESPECIFICACION". 

La descripción nos dice, por ejemplo, que el Geren
te de Ventas dirige y controla todas las·actividades de·

ventas dentro de la empresa y nos dice la manera precisa 
en que debe llevarlas a cabo; la especificación establece 

que para poder llevarla a cabo con eficacia debe tener -
"por lo menos cinco años de experiencia como Gerente de -
Ventas en otra de giro similar": un t1tulo que lo acredi
te como Licenciado en Administración otorgado por la Uni
versidad acreditada. A menos que el candidato satisfaga 
o exceda las especificaciones anteriores, no podrS ejecu
tar satisfactoriamente las actividades señaladas en la -
descripción de puestos. 
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Veamos ahora algunos de los factores que forman la_ 
especificaci6n del puesto: 

DATOS PERSONALES 

Edad 
Sexo 
Estado Civil 
Nivel Socio-econ6mico 
Presentaci6n 

ENTRENAMIENTO Y EXPERIENCIA 

Escolaridad 
Cursos Especiale~ 
Idiomas 
Experiencia en el Puesto 
Experiencia en otras actividades que tienen relaci6n 

con el puesto 

APTITUDES 

Para planear y organizar 
Para toma de decisiones 
Para relaciones humanas 
Para resoluci6n de problemas 

RELACIONES 

Se relaciona con: 
Direcci6n 
Gerentes 
Jefes 
Compañeros de trabajo 



22 

Personal externo 

SUPERVISION 

Ndmero de personas que supervisa directamente 
Ndmero de personas que supervisa indirectamente 
Tipo de personal 
Grado de capacidad para: 
orientar 
Guiar 
Entrenar 
Capacitar 
Desarrollar 

Como se puede apreciar, este factor es de gran im-
portancia y amplitud, por lo que se recomienda formular_ 
estas especificaciones en una forma adecuada y para cada 
una de las descripciones de puesto, para tener éxito es_ 
necesario adaptarlo a las necesidades y f ilosof !a de la 
empresa en particular. 

1.3.3 PLANTILLA DE PERSONAL 

En las empresas se presentan situaciones tales como 
rotaci6n de personal, disociaci6n de puestos/personas, -
carencia de control adecuado de plazas, puestos y movi-
mientos de personal, por lo que para llevar a cabo un -
control eficaz sobre el ndmero de puestos vacantes y su_ 
cubrimiento, se hace necesaria la implementaci6n de un -
sistema que nos facilite la detecci6n y el control de t~ 
da variaci6n real o potencial en cuanto a la estructura_ 
org~nica y personal integrante de la empresa en cada una 
de sus &reas y puestos. 
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OBJETIVOS 

Obtener un sistema que permita: 

Controlar las plazas comprendidas en la estructura_ 
organizacional de la empresa, por área y puesto, 

Obtener la informaci6n necesaria, correcta y oport~ 

na, que nos permita conocer y controlar todos los movi
mientos de personal que se susciten en cualesquiera de -
las 4reas que integran la empresa, 

Para poder unificar criterios y consecuentemente -
formular con eficacia la "Plantilla de Personal", defin_!; 
ré los siguientes conceptos: 

Puesto: es la unidad de trabajo espec!fica e imper
sonal, que obedece a estructuras orgánicas, 

Plaza: Nl1mero de unidades de trabajo derivadas de -
un puesto dentro de una estructura orgánica. 

Ni:tmero de Personal: es el total de personas adscri
tas a una 4rea, departamento, secci6n, sujetas a un Con
trato Individual de Trabajo, 

Alta: Es el incremento en el ndmero de personal en_ 
una área, departamento, secci6n. 

A) Contrataci6n - Es el ingreso de una persona suj~ 
ta a un Contrato Individual o Colectivo de Trabajo con -
la empresa, con las siguientes variables: 

- Por sustituci6n 
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Es la contratación de una persona para cubrir una -
plaza que ha quedado vacante. 

- Por Plaza Nueva 
Es la contratación de una persona para cubrir una -

plaza de nueva creación. 

B) Altas por transferencia - Es el incremento por -
los cambios de personal que se realizan entre Sreas, de
partamentos, secciones, o dentro de las mismas cuando -
cambia la línea de dependencia. 

Baja: Es el decremento en el n'1mero de personal en_ 
una 4rea, departamento o sección. 

A) Renuncia - Es la separación voluntaria de un tr! 
bajador de la empresa 

B) Despido - Es la rescisi6n por parte de la empre
sa del contrato de trabajo 

C) Transferencia - Es el dec¡.r.mento en el ndmero de_ 
personal por los cambios que se realizan en las áreas, -
departamentos y empresas del grupo. 

Vacante: Es la plaza sin titular, se origina por: 

A) Vacante por sutituir - Es la originada por la r~ 
nuncia, despido o transferencia de un empleado. 

B) Vacante por Plaza Nueva - Es la originada por la 
autorización de una creaci6n de plaza. 

Período Tipo: Es el lapso comprendido del d!a lo. -
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al d!a dltimo del mes. La relaci6n que guarda este docu
mento con la Requisici6n es muy importante en virtud de 
que antes de proceder a realizar gastos econ6micos y hu
manos, es indispensable contar con las "AUTORIZACIONES"_ 

respectivas para proceder a iniciar el Reclutamiento de_ 
Personal. 

En la siguiente p4gina me permito dar un ejemplo de 

una forma de "Plantilla de Personal", y a continuaci6n,_ 
su explicaci6n. 

NUMERO DE 
IDENTIFICACION 
EN LA FORMA 

2 

3 

4 

CONCEPTO 

Regi6n 

A rea 

Fecha 

Nombre 

DATOS QUE SE 
DEBERAN ANOTAR 

Se anotar4 el nom-
bre de la regi6n co 
rrespondiente Nores 
te, Norte, Sur, oc= 
cidente 

Se anotar4 el nom-
bre (de acuerdo al -
organigrama) del 
Area, gerencia o de 
partamento corres-= 
pendiente 

Se anotar4 la fecha 
del período al que 
corresponde en el = 
orden de d!a, mes y 
año 

Se anotar4 el nom~
bre de todos y cada 
uno de los trabaja
dores integrantes -
del Area en el or-
den de apellido pa
terno, materno, nom 
bre 
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NUMERO DE 
IDENT IFICl\C ION 
Ell LJ\ FO RMl\ 

5 

6 

7 

8 

10 

11 
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CONCEPTO DATOS QUE SE 
DEBERAN l\NOTl\R 

Namero de empleado Se anotará el namero 
de identificaci6n -
del empleado en el -
sistema de n6mina. 

Fecha de inqreso Se anotará la fecha 
de contrataci6n (d1a, 
mes, año) de todos y 
cada uno de los inte
qrantes del área. 

Puesto Se anotará la nomen
clatura de todos los 
trabajadores integran 
tes del !rea (de a- -
cuerdo al organigra
ma). 

Sueldo Se anotarli la canti
dad correspondiente 
al sueldo mensual de 
cada uno de los inte 
qrantes del área, -

Ultimo aumento Se anotarli la fecha 
(d!a, mes, año) de -
la altima modifica
ciOn del sueldo men
sual de los trabaja
dores que correspon
da. 

Tabulador Este espacio se deja 
rá en blanco para -
ser llenado por Re
cursos Humanos. 

Reporta a (Puesto) Se anotará la nomen
clatura del puesto -
al cual reporte li
nealmente cada uno -
de los trabajadores 
del área, 



NUMERO DE 
IDENTIFICACION CONCEPTO 
EN LA FORMA 

12 Vacantes (plazas 
autorizadas) 

13 Total de plazas 
por puestos 

14 Total de personal 
actual 

15 Total de puestos 

16 To ta 1 de sueldos 

l 7 Total de vacantes 

18 Total de plazas 
por Area 

DATOS QUE SE 
DEBERAN ANOTAR 

Se deber& anotar el 
n11mero de vacantes 
(dnicamente plazas
autorizadas) en el
rengl6n que corres= 
panda al puesto en 
el que existe la va 
cante -

Se deber& anotar el 
n11mero de plazas 
(ocupadas m4s vacan 
tes) por cada pues= 
to 

Se deber4 anotar el 
ndmero total de per 
sonal del área a la 
fecha de elabora--
ci6n de la plantilla 

Se anotar« el n11me
ro total de puestos 
del &rea (exclusiva 
mente puestos, sin
considerar n11mero = 
de plazas) 

Se anotar« la canti 
dad correspondiente 
al resultado de la 
suma de todos los = 
sueldos 

Se anotar« la canti 
dad correspondiente 
al resultado de la 
suma de las vacantes 
existentes 

Se anotar4 la canti 
dad resultante de = 
la suma del total -
de plazas por pues
to 
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Pas.s:emos ahora a mostrar un ejemplo de la forma de1 

l. 3 .4 "ESPECIFICACION DE PERSONAL" 

EMPRESA "XII Fecha: 

CARACTERISTICAS DE LA PERSONA QUE REQUIERE EL PUESTO DE1 

Esta forma tiene por objetivo conocer los requisi-
tos que son necesarios para que determinado trabajador -
cubra satisfactoriamente un puesto, 

Debe usted leer con atenci6n cada una de las carac

ter!sticas ennurneradas, en raz6n de que marque con la m~ 
yor exactitud posible, el grado en que es necesario para 
que el trabajador desarrolle con eficiencia el trabajo -
encomendado. 

l.- DATOS PERSONALES 

EDAD: 
SEXO: 

ESTADO CIVIL: 

M!nima 
Masculino __ _ 

Femenino 
Indifere!!. 
te para -
el puesto __ _ 

Soltero: 
Casado: ___ _ 

Indifere.!!_ 
te para -
el puesto ___ _ 

M.ixima 
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NIVEL SOCIO - ECONOMICO: 
Bajo: 
Medio bajo: ~~ 
Medio: 
Medio alto: 
Alto: 

PRESENTACION: Inferior: 
Media inferior: 
Media: 
Media superior: 

2,- ENTRENAMIENTO Y EXPERIENCIA 

Primaria 
Secundaria 6 prevocacional 
Preparatoria 6 Vocacional 
Profesional Pasante Titulado 

Carrera de: ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
T6cnico: 
carrera de: 
Post Grado: 

cursos especiales sobre: 

Absolutamente necesario: 
Deseable: 

Idiomas: 
Qu6 idiorna(s): 
y en que porcentaje: 
Hablado 

Escrito ~~~~~~~~ 
Traducido ~~~~~~~ 

(100% 1 7St, SO\) 

(100%, 75%, 50%) 

(100%, 75%, 50%) 

(100%, 75%, 50%) 



Experiencia: 
m!nima 
Enr 

3,- APTITUDES 
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años 

PLANEAR Y ORGANIZAR 

máxima 

Actda conforme a instrucciones detalladas 

años 

Actda conforme a procedimientos sencillos e instruct! 

vos espec!f icos ~~~~-
Su actuaci6n se basa en procedimientos y normas gene

rales de trabajo ~~~~ 
Actda libremente de acuerdo con la funci6n encomenda

da 
su actuaci6n es libre y usa su iniciativa ampliando -
su campo de acci6n y responsabilidades 

TOMA DE DECISIONES 
Plantea objetivos por orden de importancia ~~~~~~~~ 

Plantea objetivos, selecciona alternativas y dispone_ 
acciones a seguir 
Plantea objetivos, selecciona alternativas, dispone -
acciones a seguir y las lleva a su cabal realizaci6n_ 

RELACIONES HUMANAS 
Requiere buen trato y efectividad aceptable para tra
bajar con los demás 
Requiere tener interés en conocer, comprender y cola

borar con otros ~~~~~~~-
Requiere tener habilidad especial para conocer, ente~ 
der y desarrollar gente 

RESOLUCION DE PROBLEMAS 
Aborda problemas sencillos y en forma superficial 
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Aborda problemas complejos, los analiza e identif! 
ca la causa de los mismos y toma decisiones ~~~ 
Analiza problemas complejos, encuentra su causa, -
toma decisiones y los relaciona con situaciones de 
mayor alcance 

4.- HABILIDAD DE SUPERVISION 
Ntlrnero de personas que supervisa directamente: 
Puesto Nllmero 

Ntlrnero de personas que supervisa indirectamente: 
Puesto Ntlrnero 

5,- RELACIONES 

se relaciona con: 
DirecciOn 
Gerentes 
Jefes 
Compañeros de trabajo 
Personal externo 

AUTORIZACIONES 

Fdrmulo Aprobd 
Jefe de Departamento Gerente 

P.eeur~ns Humar1oe · vo. Bo. 
RevisO 

de Area 

Dlreccidn General 
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1.3.S REQUISICION DE PERSONAL 

I.- ENCABEZADO 
FECHA 

DEPARTAMENTO SOLICITANTE ------------

AREA ------------
REG ION O LOCALIDAD --------------

II.- INFORMACION RELATIVA AL PUESTO 

PUESTO NUMERO DE PLAZAS ----
LUGAR DE TRABAJ01 

MOTIVO DE LA REQUISICION1 

PUESTO VACANTE 

MOTIV01 

MOTIV01 

PUESTO NUEVO 

PUESTO TEMPORAL 

PUESTO EVENTUAL 

ALTA 

BAJA 
TRANSFERENCIA 

PUESTO POR TIEMPO FIJO 

PUESTO POR OBRA DETERMINADA 

PUESTO POR TEMPORADA 

MOTIV01 

FECHA EN QUE SE REQUIEREN COMIENCEN A LABORAR: 

HORARIO DE TRABAJ01 

SUELDO ASIGNAD01 ---------------
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III,- ENTREVISTAS 

LOS candidatos serán entrevistados por: 

Nombre Puesto -------
Nombre 
Nombre 

Puesto ------
Puesto -------

IV,- REQUERIMIENTOS DE MOBILIARIO, EQUIPO Y HERRAMIENTAS 

Escritorio: 
Ejecutivo 1 

Estandard 1 

Secretarial; 

Archivero: 
EQUIPO 

Sillón: 
Ejecutivo 
Estandard 
Secretarial: 

Mesa para máquinas __ _ 

Credenza: Sumadora: 
Calculadora: Máquina de escribir: __ 

Dispone de espacio suficiente: SI NO 
Uniformes 
Herramientas: 

V.- AUTORIZACIONES 

Caja de Herramientasr 
Locker: 

Fecha en que se origina la vacante: 
Firma del Supervisor: 
Fecha en que se autoriza cobertura: 
Firma autorizada: 
Fecha en que se autoriza puesto nuevo, temporal, -
eventual, tiempo fijo, obra determinada, temporada 

Firma autorizada: 
Indispensable anexar: 
Descripción de puesto autorizado: 
Especificación de puesto autorizado: 
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VI,- CONTROL 

Fecha en que Recursos Humanos recibe la requisi

ci6n: 
Fecha en que se cubre: 

Candidato(s) seleccionados: 

Fecha en que comienzan a laborar: 

Medio o fuente empleado: 
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1.4 CONCEPTOS BASICOS DE LA SELECCION DE PERSONAL 

El seleccionar basado en función de ensayo-error, 
disminuye a pasos acelerados en virtud de que lo que se 
necesita es ahorrar costos y gastos, existe interés en 
evitar la rotación de personal, se buscan una serie de_ 
técnicas que ayuden a integrar a las organizaciones las 
gentes m!s adecuadas para los puestos determinados; es
te proceso es muy complejo, se necesitan de conocimien
tos de sicolog!a, conocer los requerimientos de trabajo 
existentes en la organización, relacionar las aptitudes 
y actitudes de los candidatos con los requeridos por la 
organización. 

Este proceso es el que surte y d! vitalidad a la -
organización, Sin él, las estructuras se ven fuertemen
te debilitadas y pueden sufrir serios trastornos. 

En el punto anterior, se vieron una serie de técn! 
cae y formas que constituyen los cimientos para que es
te proceso se apoye en bases firmes, ahora vamos a ana
lizar qué técnicas y formas se emplean para lograr que 
aquellos candidatos que hemos logrado atraer a la orga
nización, puedan convertirse en miembros eficaces de la 
misma. 

1,4.1 SOLICITUD DE EMPLEO 

El candidato se convierte en solicitante en el mo
mento en que nos llega a ver. Se pueden dar en este mo
mento dos instrumentos; la hoja de solicitud o la entr~ 
vista previa, 
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La hoja de solicitud es el primer documento que nos 
proporciona el candidato y consecuentemente, requiere -
que dicho documento contenga datos que nos ayuden a con~ 
cerlo en forma gen~rica y nos sirva de apoyo para otros_ 
instrumentos de la selecci6n. Se recomienda que este do
cumento sea breve y facil de formular. 

Los principales capítulos que debe contener una ho
ja de solicitud, son: 

I.- DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE 

n.- ESCOLARIDAD 
III.- EXPERIENCIA 
IV.- DATOS FAMILIARES 
v.- DOCUMENTACION 
VI.- VARIOS 

En las tres hojas siguientes, encontraremos un mo
delo tipo conteniendo los datos anteriores. 

La solicitud de empleo busca como objetivo lo si-
9uiente1 

a) ser el primer instrumento de comunicaci6n efi-
caz entre el candidato y la empresa 

b) Ser uno de los instrumentos de la selecci6n de_ 
personal, y no el rtnico 

c) Ayudar a hacer mas eficaz el proceso de selec--

ci6n 

Analizaremos brevemente cada uno de estos objetivos. 

al La solicitud debe ser "presentable" es decir, -
que la imagen que presente el candidato sea de una empr~ 
sa seria, no debe tener faltas de ortografía, debe estar 
elaborada en un papel de buena calidad, de ser posible -
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con el nombre y logotipo de la empresa y contener sufi
ciente espacio para poder escribir adecuadamente la in
formación que se requiere. 

b) Este punto es vital, ya que en la mayor!a de -
las ocasiones se exagera el uso de la hoja de solicitud, 
se hacen preguntas en forma exhaustiva, ambiguas y sin_ 
ninguna relación entre las mismas. Lo anterior ocasiona 
que el candidato no la formule totalmente y convirtien
do al entrevistador en un solicitante en virtud de que_ 
ser& ~l el que debe complementarla, perdi~ndose tiempo_ 
y eficacia en la entrevista. 

c) La solicitud nos debe proporcionar en una sola_ 
leída, la identificación eficaz del candidato y lograr_ 
en forma muy breve si dicho candidato tiene impedimen-
tos o no, para ocupar el puesto vacante, as! como para_ 
decidir si sigue o no los dem4s pasos de la selección, 

1.4.2 ENTREVISTA 

Una vez estructurada perfectamente la hoja de sol! 
citud, procederemos a tener el primer contacto personal 
con ~l y que ser4 la ENTREVISTA. Veamos algo sobre este 
concepto. 

La entrevista es una forma estructurada de comuni
cación interpersonal, que tiene por objetivo obtener -
cierta información, la cual nos permitir& tomar decisi~ 
nes. En nuestro caso, decidiremos mediante este instru
mento, quienes son los candidatos m~s idóneos para ocu
par los puestos vacantes. 

En cada caso, el entrevistador es quien determina_ 



42 

de antemano el objetivo de la entrevista planea su pro
cedimiento y conduce la entrevista; esto constituye un 

verdadero arte, una técnica que se mejora y perfecciona 
a través de una práctica continua. 

Nosotros no proporcionaremos toda la técnica y -
procedimientos de la entrevista, sino que solamente una 

serie de guias que ayudan, sobre todo a los mandos in
termedios y gerenciales, a lograr eficacia en el manejo 
de la misma. 

1.4.!.1. ENTREVISTA PREVIA 

Persigue básicamente dos objetivos: 

a) Comprobar, ampliar y rectificar los datos asen 
tados en la solicitud de empleo. 

b) Anotar cuales son las áreas de importancia en 
las cuales se deberá profundizar en las entre
vistas posteriores. 

Esta entrevista tiene dos facetas: 

Dirigida.- Se hace en funci6n de la hoja de soli
citud y en funci6n de una guia especial. 

Libre.- Consiste en hacer que el candidato nos ha
ble sobre determinados temas y nosotros ampliar el o los 
puntos en donde nos parezca conveniente hacerlo. 

Lo más recomendable es que esta entrevista sea di

rigida, en vitud de que el candidato hablará mucho sobre 
el tema que él conoce, pudiendo distraer al entrevista
dor de los verdaderos objetivos que pretende alcanzar. 

Esta entrevista es recomendable que la lleve a ca-
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bo el departamento de Recursos Humanos, en virtud de que 

a través de sus conocimientos y experiencias, as1 como -

de ser una parte de sus responsabilidades, puede filtrar 

y por lo tanto, presentar a los mandos intermedios y ge

renciales, candidatos viables para ocupar el puesto y de 
esta manera, evitar pérdidas de tiempo al personal men

cionado. 

A continuaci6n nos perMiti~oR presentar un formul! 
tia tipo dé gu!a de entreviSta· inicial. 

1,4,2,2, GUIA DE ENTREVISTA INICIAL, 

I, ESCOLARIDAD. 

¿La escolaridad es la adecuada para desempeñar el 

puesto? 

¿Encontrar~n uso y utilidas las especialidades ad
quiridas por el candidato? 

¿Posee cultura general para desempeñar con éxito -

sus funciones? 

La forma en que se expresa, su gramática y su voc! 
bulario, ¿son adecuados para poder desempeñar el puesto? 

II. EXPERIENCIA, 

¿Tiene suficiente experiencia para desempeñar el -

puesto? 
¿Es su experiencia mayor de la que requiere el pue! 

to? 

¿Está suficientemente entrenado y tiene los conoci 

mientas y destreza para las funciones de que se trata? 

¿Es su experiencia anterior rttil para el puesto de 

que se trata? 
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III.- ANTECEDENTES FAMILIARES 

¿Su c6nyuge est4 interesado(a) en el empleo que 
est4 solicitando? 

lEl lugar donde est4 situada la empresa est4 de 
acuerdo con sus preferencias e intereses y las de su 
c6nyuge? 

¿Su familia est4 vinculada en alguna forma a la e~ 
presa? (¿Tiene parientes, amigos?) 

IV.- FINANZAS 

¿Son sus aspiraciones de salario razonables? 
¿Les satisfacen el salario y los beneficios que le 

ofrece el puesto? 
¿Es su principal raz6n para emplearse que se le e! 

t4n agotando sus reservas financieras? 

V.- VARIOS 

¿Actrta con desenvoltura y control durante la entr~ 
vista? 

¿son sus opiniones objetivas y razonables? 

1.4.2.JENTREVISTA DE EMPLEO 

Esta entrevista se caracteriza por no tener ni la_ 
rigidez ni la generalidad de la entrevista previa, aqu! 
se debe interiorizar en las diversas !reas que constit~ 
yen la especificaci6n del puesto. 

No existen reglas fijas para llevarla a cabo, pero 
se recomienda dejar que el entrevistado se sienta en 
confianza y que hable, pero cuidando que no se salga 
del terna de que se est6 tratando ni se pierdan los obj~ 
tivos previamente trazados. 
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A continuación, nos permitimos dar una serie de l! 

neamientos para lograr llevar a cabo con eficacia este -

tipo de entrevista: 
a) Conocer las funciones y responsabilidades del -

puesto 
b) Conocer la especificación del puesto 

c) Preparar con la debida anticipación la entrevi! 
ta, para lo que es necesario haber leido con detenimien
to la solicitud de empleo 

d) Dedicar el tiempo suficiente 
e) Evitar interrupciones 

f) Permitir que el candidato hable y ESCUCHAR con 
atención y detenimiento 

g) Evitar hacer preguntas que ya est~n contestadas 
en la Solicitud de Empleo 

h) Evitar presionar y crear en el entrevistado ne~ 
viosismo, convirtiendo la entrevista en interrogatorio. 

Como este tipo de entrevista ya es realizada por -
los mandos intermedios y qerenciales, es indispensable -
proporcionarles un instrumento que les ayude a realizar
la con la mayor eficacia posible, 

Este instrumento se conoce como GUIA. 

1.4.3. FORMAS DE REFERENCIA 

D1a a dia se hace más necesario implementar un si! 
tema que nos permita checar con exactitud la veracidad -
de los datos que nos fueron proporcionados en el proceso 
de selección; en este caso, formulamos una serie de con
ceptos para obtener el capitulo de antecedentes labora

les de una manera rápida y siguiendo un criterio unifor
me, 
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INFORME SOBRE EMPLEOS ANTERIORES 

Informe confidencial que proporciona el Sr. 

~~~~~~~~~~~- en relación al trabajo desarr~ 
Hado por el Sr. 

que ocup6 como Oltimo puesto ~~~~~~~~~~~~

en la compañ!a ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

1.- Ful! el Sr. 
Empleado de la compañ!a S! No 

2.- En qui! fecha trabaj6 para ustedes de 

a ~~~~~~~~~~-

3.- Ultimo puesto que ocup6 ~~~~~~~~~~~~~ 

4.- Ultimo salario que recibi6 

5.- ¿Realiz6 labores de supervisi6n? S! No 

6.- Ntlmero de personas que supervis6 directamente: 
Puesto Ntlmero 

7.- Ntlmero de personas que supervis6 indirectamente: 
Puesto Ntlmero 

a.- ¿A quil!n reportaba directamente? 

Puesto Nombre 
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9,- ¿Cómo se llevaba con sus compañeros de trabajo? 

¿Con sus colaboradores? 

¿Con su Jefe inmediato? 

10.- ¿Cómo fué su puntualidad y asistencia? 

11.- Describa en forma breve sus funciones y responsabi-

lidades ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

12.- Logros significativos que obtuvo durante su perrna-
nencia en la compañía 

13,- Causa o causas que lo motivaron a dejar de prestar_ 

sus servicios con ustedes 

14.- ¿to volverían a contratar? 

SÍ 

Motivo(s): 
No 

15.- En resumen, ¿cu41es fueron sus puntos fuertes? 

¿Cu!les fueron sus puntos débiles? 
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Nombre de la persona que obtuvo la informaci6n: 
Puesto 
Fecha 
Firma 

Nombre de la persona que aprob6 la informaci6n: 

Puesto ~~~~~~~~~~~~ 
Fecha 
Firma 



2, CONTRATACION 

2 , l CONTRATOS 

En los puntos anteriores hemos visto la técnica y -
formas para atraer candidatos a la empresa y escoger el_ 
6 los más id6neos. 

Una vez tomada la decisi6n de los candidatos adecu~ 
dos para ocupar los puestos vacantes, se procede a inte
grarlos a la empresa, como miembros activos de la misma. 

Esta integraci6n consta de varios pasos, siendo el 
primero de ellos establecer una relaci6n formal de trab~ 
jo entre el empleado y la empresa; esta relaci6n se lle
va a cabo mediante un instrumento legal administrativo -
denominado "CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO; veamos algo_ 
sobre este documento. 

su definici6n está claramente asentada en el T!tulo 
Segundo, Capitulo I, de la Ley Federal del Trabajo, que_ 
a la letra nos dice: 

Arttculo 20.- Se entiende por relaci6n de trabajo, 
cualquiera que sea el acto que le dé origen, la presta-
ci6n de un trabajo subordinado a una persona, mediante -
el pago de un salario. 

Contrato Individual de Trabajo, cualquiera que sea 
su forma o denominaci6n es aquel por virtud del cual --
una persona se obliga a prestar a otra un trabajo perso
nal subordinado, mediante el pago de un salario. 

La prestaci6n de un trabajo a que se refiere el p4-
rrafo primero y el contrato celebrado, producen los mis
mos efectos. 
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Como se puede observar, puede o no haber contrato -
individual de trabajo, y los derechos del trabajador se
guir4n siendo los mismos, en virtud de que la Ley otorga 
los mismos efectos jur1dicos a la relaci6n de trabajo -
que al contrato individual, sin embargo es "TOTALMENTE -
CONVENIENTE" para ambas partes, no omitir este instrume!)_ 
to por lo siguiente: 

Para el empleado: 
Le brinda conocimientos sobre: 
a) Lugar, tiempo y modo de la prestaci6n del servi

cio. 
b) Lo que va a recibir por su trabajo: salario, de! 

cansos, vacaciones, prima de vacaciones, prima -
de antigüedad, etc. 

c} Actividades y responsabilidades que va a desarr~ 
llar. 

d} Duraci6n de la relaci6n de trabajo. 

Para la empresa: 

a) Le facilita en cualquier momento exigir al em- -
pleado el cumplimiento de sus obligaciones y re! 
ponsabil ida des, 

b) Resuelve cualquier duda entre ambas partes en r~ 
laci6n al trabajo a desarrollar. 

c) Instrumento indispensable como prueba en caso de 
un conflicto laboral, 

Por otro lado, nuestra legislaci6n también marca -
los requisitos "MINIMOS" que debe contener y que est4n -
señalados en el Art1culo 25 de la Ley Federal del Traba
jo. 

Art1culo 25.- El escrito en que consten las condi-
ciones de trabajo deber! contener: 
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I.- Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil 
y domicilio del trabajador y del patrdn. 

II.- Si la relacidn de trabajo es para obra o tiem
po determinado o tiempo indeterminado. 

III.- El servicio o servicios que deban prestarse, -
los que se determinarán con la mayor precisidn 
posible. 

IV.- El lugar o los lugares donde deba prestarse el 
trabajo. 

V.- La duracidn de la jornada. 
VI,- La forma y el monto del salario. 

VII.- El d!a y el lugar de pago del salario. 
VIII.- La indicacidn de que el trabajador ser! capaci 

tado o adiestrado en los t~rminos de los pla-
nes y programas establecidos o que se estable~ 
can en la empresa, conforme a lo dispuesto en_ 
esta Ley, y 

Ix.- Otras condiciones de trabajo tales corno d!as -
de descanso, vacaciones y dern!s que convengan_ 
el trabajador y el patrdn. 

Corno se puede observar, para formularlo correcta-
mente es necesario obtener del empleado una serie de d! 
tos y documentos que originen que su formulacidn sea v~ 
raz y eficaz¡ vernos cdrno obtenerlos: 

Su obtencidn se har! a trav~s de una forma que se_ 
entrega al empleado para que bajo esa gu!a nos la haga_ 
llegar. 

Presentarnos un ejemplo: 
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DOCUMENTACION DE INGRESO 

Sr. 
Empresa "X, S.A.º, le da la más cordial bienvenida y se 
complace en tenerlo como uno de sus colaboradores. 
Agradecemos fuera tan amable de proporcionarnos los do
cumentos que se enlistan a continuaciOn, y estén marca
dos con una cruz, en virtud de proceder a integrar su -
expediente personal. 

Original y copia fotostática del Acta de Nacimiento~~ 
Original y copia fotostática tlltimo Certificado de 
Estudios 
Original y copia fotostática Cédula Profesional 
Tres fotograf!as de frente tamaño infantil 
Original y copia fotostática Registro Federal de 

Causantes ~~~~~~~~ 
Original y copia fotostática AfiliaciOn al IMSS 
Original y copia fotostática Cartilla Servicio 
Militar 
Original y copia fotost4tica Acta de Matrimonio 
Original y copia fotosUtica Forma Migratoria 
Original y copia fotosUtica de cartas de recomenda- -
ciOn de empleo (tlltimos cinco años) 
Original y copia fotostática de dos cartas de recomend~ 
ci6n (personal que no ha laborado anteriormentel 
Credencial de identificaci6n vigente 

A t e n t a m e n t e , 

RECURSOS HUMANOS 

Procederemos a analizar la forna anterior: 
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ORIGINAL Y COPIAS FOTOSTATICAS 
El pedirlas tiene los siguientes objetivos: 
a) Cotejar datos en virtud de que en la copia fo-

tost!tica f!cilmente se pueden hacer alteraciones, ade
m!s, que muchas veces la copia fotost4tica puede venir_ 
poco legible. 

b) El costo para la empresa al tener que obtener -
las copias fotost!ticas de cada uno de los originales, 
es elevado, por lo que se aconseja que sea el propio s~ 
licitante quien presente las copias, 

no. 

ACTA DE NACIMIENTO 
Documento fuente parar 
a) Identificarlo plenamente como ciudadano mexica-

b) Formular correctamente documentos tales comor -
alta al IMSS, inscripción enel Registro Federal de Cau
santes, Seguro de Vida, Seguro de Gastos M~dicos Mayo-
res, Contrato Individual de Trabajo, etc. 

c) Constatar la edad laboral de acuerdo a lo esta
blecido en el T!tulo Quinto Bis, Articulas 173 a 180 de 
la Ley Federal del Trabajo. 

CERTIFICADO DE ESTUDIOS Y CEDULA PROFESIONAL 
Documento fuente para: 
a) Constatar con documentos lo especificado en la_ 

Requisición de Personal. 
b) En caso de necesitarse C~dula Profesional para_ 

el ejercicio del puesto, ejemplo: Apoderado Legal, M~d! 
ca de la compañ!a, Enfermera, etc. 

FOTOGRAFIAS 
Documento fuente parar 
a) Identificar f!cilmente al empleado en el expe-

diente, 
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b) FormulaciOn de la Credencial de IdentificaciOn_ 
(ahorro en costo). 

REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES 
Documento fuente para: 
a) Pago de salario (retenciOn de impuesto) 
b) FormulaciOn de la declaraciOn anual de la empr~ 

sa. 
c) AportaciOn al Infonavit. 
d) Constancia de percepciones y retenciones. 

AFILIACION AL IMSS 
Documento fuente para: 
a) Alta ante el IMSS, 
b) FormulaciOn de la declaraciOn bimestral. 
c) FormulaciOn de Tarjeta de Viajero. 
d) FormulaciOn de cartas ante el IMSS. 

CARTILLA SERVICIO MILITAR NACIONAL 
Documento fuente para: 
a) Constatar el cumplimiento de una obligaciOn 

clvica. 
b) Constatar datos del Acta de Nacimiento. 
c) IdentificaciOn. 

ACTA DE MATRIMONIO 
Documento fuente para: 
a) Constatar lo exigido en la RequisiciOn de Per· 

sonal. 
b) Constar su constituciOn familiar. 
c) Formular eficazmente alta al lMSS (nuevo ingre

so), Seguro de Vida, Seguro de Gastos M6dicos -
Mayores. 
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FORMA MIGRATORIA 
a) Cumplir con las disposiciones legales que nos -

marca la Ley General de Poblaci6n, 

CARTAS DE RECOMENDACION 
(EMPLEOS ANTERIORES) 

Documento fuente para: 
a) Checar en forma escrita, la informaci6n que ob

tendremos a través de la forma "Informe sobre Empleos -
Anteriores" la cual ya fué vista anteriormente. 

CARTAS DE RECOMENDACION 
Documento fuente para: 
a) Constatar por escrito su conducta y honorabili

dad. 
NOTA: Esta constancia debe ser expedida por Insti

tuciones (Colegios, Universidades, etc. y por parte de 
amigos que sean propietarios de comercios, despachos, -
negocios, etc.). 

IDENTIFICACION VIGENTE 
a) Nos permite estar completamente seguros que el 

empleado al que hemos contratado queda totalmente iden
tificado, 

NOTA: Se recomienda que esta identificaci6n sea 
una Credencial expedida por una Instituci6n conocida y 
que tenga un máximo de un año de antigüedad. 

J, INDUCCION 

con posterioridad a la contrataci6n de un trabaja
dor, la empresa cuenta con que a la brevedad este nuevo 
miembro empiece a proporcionar los resultados que est&n 
especificados para su puesto, motivo por el cual se le 
incorpor6 a la misma. Sin embargo, la integraci6n al a~ 
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biente de trabajo no es una cosa fácil¡ los primeros -
d!as en el trabajo son críticos, ya que se pueden tener 
dudas, temores, se siente entre caras desconocidas y se 
enfrenta a situaciones inusitadas. Hay que recordar que 
las primeras impresiones tienden a ser duraderas y que
dar grabadas en el nuevo trabajador¡ cuando no se pre-
santa y prepara adecuadamente al nuevo trabajador, se -
pueden minar y hasta destruir sus ambiciones, su creati 
vidad, etc., llegándose al extremo de perder todo inte
rgs y separarse de la empresa; para evitar lo anterior, 
se hace totalmente indispensable que la empresa esta- -
blezca, de acuerdo a sus posibilidades y filosof!a, un 
plan y programa para orientar y ubicar al nuevo emplea
do y que es conocido como INDUCCION. 

El establecimiento de este programa busca los si-
guientes objetivos: 

a) Ayudar al nuevo empleado a que se ajuste al am
biente de trabajo. 

b) Informarle de las políticas, reglamentos, suel
dos, beneficios de la compañ!a. 

c) Crear una actitud favorable hacia la compañ!a -
y sus objetivos. 

d) Ahorrarle tiempo, trabajo y costo a la empresa, 
puesto que si no está bien informado y orientado, cons
tantemente estará preguntando las dudas que tenga al sg 
pervisor y compañeros de trabajo. 

e) Evitar costos por errores (Productividad). 

LISrA CHECABLE DE INDOCrRINACION 

Nombre del trabajador ~~~~~~~~~~~~~~~~ 
Fecha de ingreso 

Departamento ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-
Area ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-
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El objetivo de esta forma es proporcionar los da-
tos, oportunidades e información necesaria a todos los_ 
nuevos trabajadores a fin de ayudarles a iniciar lo me
jor posible su trabajo, estimulando la identificación -
con sus compañeros, Jefe inmediato y directivos de la -
compañía, creando un sentido de pertenencia a la empre
sa. 

PRIMERA PARTE: 
I.- ORGANIZACION 

Palabras de bienvenida 
Lugar que ocupa el trabajador dentro de 
la organización 
Nacimiento de la organización 
La organización en la actualidad 
Compañías subsidiarias en el mundo 
Sucursales dentro de la RepQblica Mexicana 
Fechas significativas para la Organización 
Historia de la organización en M6xico 
Sus objetivos y filosofía 

2.- REMUNERACION 

Horario de trabajo 
D!as de pago 
Pr6stamos y anticipos de salario 
Descuentos al salario 
Tarjetas de asistencia 
Participación de utilidades 
Aguinaldo anual 
Prima de vacaciones 
Premios 
Permisos por ausencia 
Administración de sueldos 
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J,- BENEFICIOS 

Seguro de Vida 
Seguro de Gastos Médicos Mayores 
Fondo de Ahorro 
Plan de Previsi6n social Maltiple 

Becas 

Jubilaci6n 

Vacaciones 
D!as Festivos 

Club Deportivo 
Despensa 

Ayuda en caso de enfermedad 
Ayuda en caso de Defunci6n 
Comedor 

4.- VARIOS 

Sindicato (si tiene) 
Servicio Médico 
Venta de productos al personal 
Actividades deportivas 
Actividades culturales 
Actividades sociales 
Facilidades de estacionamiento 
Tablero de Avisos 
Entrada y salida de paquetes 
Ob~tivos perdidos o encontrados 
Cambio de domicilio o teléfono 
Reporte en caso de enfermedad 
Revista interna 
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La informaci6n anterior fue proporcionada por: 

~~~~~~~~~~~~~~ Puesto: 
Fecha: Firma: 
y para ratificarla y ampliarla le fue proporcionada al 
nuevo empleado lo siguiente: 

Manual de Bienvenida 
Reglamento Interior de Trabajo 
Contrato Colectivo de Trabajo (si existe) 
Pel1cula de Inducci6n 
Audiovisual de Inducci6n 
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4. SUELDOS Y SALARIOS 

Una vez contratado y habiendo recibido la orienta

ci6n y ubicaci6n en la empresa, el empleado se dispondrá 

a desarrollar las funciones y responsabilidades para las 

cuales ha sido contratado; a cambio de lo anterior, la -

empresa le tendrá que pagar una determinada cantidad co

mo retribuci6n, por lo cual se utilizará un programa de 

sueldos y salarios. Y ya que tocamos este punto debemos 

estar conscientes de que la administración de sueldos se 

hace más compleja d1a tras d1a debido al creciente n11me

ro y diversidad de puestos, la creciente tecnolog1a rel~ 

cionada con ellos, los ingresos que tienden a elevarse -

consistentemente, las diferentes formas de compensación 

y otros factores que hacen que el tiempo y los costos i!!)_ 

plicados en ~sta aumenten en forma exponencial, 

Lo que hace necesario tener o crear algGn programa 

de administraci6n de sueldos y salarios; esto debe de -

ser para poder determinar el precio justo por los servi

cios de los empleados y teniendo en cuenta a ~ste como -

uno de los costos de la empresa, 

Para que este programa se pueda invertir juiciosa

mente y obtener dividendos de su costo deberá contar, -

por lo menos, con los objetivos siguientes: 

Ayudar a atraer y retener al namero y tipo de e!!)_ 

pleados necesarios para operar la empresa. 

Ganar la aceptación del empleado para las pol1t~ 

cas y prácticas de compensaci6n de la empresa, lo cual -

es necesario si se quiere que estos trabajen efectivamen 

te. 
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• Tener un papel positivo en la rnotivaci6n de los_ 
empleados. 

Dar oportunidad a los empleados de cualquier ni
vel de poder alcanzar sus aspiraciones razonables en un 
marco de equidad, imparcialidad y raz6n • 

• Mantener a la empresa en una posici6n competiti
va en el mercado. 

Debernos de tornar en cuenta que para que podamos 12 
grar una exitosa adrninistraci6n de sueldos y salarios, 
primero tendremos que hacer un examen cuidadoso de los_ 
objetivos1 en segundo lugar desarrollaremos pol!ticas -
adecuadas de cornpensaci6n de la empresa, para conseguir 
los objetivos y en tercer luqar la utilizaci6n de los -
métodos y técnicas adecuadas, para esto hay que elegir_ 
entre varias alternativas y escoger aquellas que mejor_ 
se adapten a la empresa. En particular, teniendo una 

pol!tica adecuada y un grupo de técnicas y métodos -
dir!arnos que el cuarto punto de una adrninistraciOn, co~ 
veniente de compensaciones ser!a la excelencia de la -
ejecuci6n, es decir, que esta contenga la planeaci6n, -
decisi6n, adrninistraci6n y explicaci6n de las acciones_ 
compensatorias. 

Ahora veamos en forma general los elementos que d~ 
berá contener un programa formal de sueldos y salarios: 

1) Análisis de puestos, que consta de una deterrni
naci6n de los hechos del puesto, al referirnos a los h~ 
chas del puesto querernos decir todo aquello que hace 
una persona o un grupo de personas para las cuales las_ 
tareas son las mismas o diferentes. Veamos ahora una -
forma de análisis de puestos para levantar inforrnaci6n: 



· l. IDENT!FICAC!Orl: 
Puesto Útual: 
Puesto Propuesto: 

R_tporta ·a: 
Nombre: 
Pues to: 

Fuestos. sutordinados 
que 1 e r.:portan: 

FUNCIONES PR lt:C !PALES o: 
QUE 

·rechJ: 

Diaria 

co:1,o 

Fcr.::A DE p¡":..:s~s 

ll. UDICAC!ON 
D ·¡vis iJn: 
Er.1prcsa: 
Dt1 1:iart~r.1cnto o Sección: 
Localización: 

s: Semanal M:. Mensual E: Event~al 

I· . PARA QUE _, 

' 
- . 

1 

1 

1 

·1 

FREC~;s::c :~ 
1 

i 

1 

_J 

¡ 
' 1 

"' "' 



FUNCIONES PRINCIPALES· 

QÍJE COMO .. PARA QUE FRECUENC !A 

"' w 



ANAL!SIS PARA FACTORES 

·!. ESCOLARIDAD 

Conocimientos Teóricos requeridos Pan Qué 

. 

Idioma Adicional Para qué Acti~illad en lo que 

' ' 

' 
.~ 

lo requiere 

r 
-i 

1 

'~ 1 

1 

frecuencia¡ 

1 

==t 
¡ 



.ll. EXPERIENCIA 
2.1. Previa 

En qué Puestos Previos T i e m p o Por qué 

. 

·1 

z:z. Para ~esarrollarlo adecuadamente. 
¡ 

Actividades que requieren de 
algún tiempo para desarrollarlo Por qué Tiempo r.iínir:;o para do~inarlo fer qd 

1 

1 



¡¡l. TOMA DE DECISIONES 

Deci s Iones Tlplcas Frecuencia Impacto de una mala decisión en e 1 plla:;-
to, en ar depto, en la Cía. en la Div i - -
sión, en e 1 Grupo; cuál y de que mar.era • 

. 

-

¡ 
¡ 

.. i 

J 
1 
1 

1 

! -

,) 

¡ 
i 
! 



IV. MANEJO DE TARE;o.s· Y/O' PROYECIOS. 

Tareas o Proyecto Técnica que Cesar.rolla 

. 

,. 

····· 
.. 

.. ... 

. -

Frecuencia Disciplina Necesaria 

-·. 

__j 

·r 

1 
1 
i 
! 

i 
1 

! 
1 

1 
1 ¡ 
1 

"' ...¡ 



V. SUPERVISION 

PUESTOS SUPERVISADOS ACT!V!DAOES SUPERV 1 SAOAS PERSONAL 
Directamente 

(Número) 

. 

. 

.. 

SUPERVIDAOO 
Atra•1es da un 

Subordinado 
(Número) 

~ 
====3 

! 
1 

"' ., 



VI, RESPOtlSASILIDAO EJECUTIVA 

Actividades de: A C.T l V l DAD ES 
Planeación o Ejecuci6n y/o Control Propias De Subordinados 

---- -------

Para qué 

"' "' 



VI l. RELACIONES INTERNAS 

PARA QUE 

;·· 

Frecuencia (Prom •. Hrs.' a la $e;:.an;)I 

_, 
o 



mt: RELACJON~S _EXT.E~NAS. 

PUESTO Empresa o Institución 

1 

1 ! 
1 
1 

1 

1 

1 

.. 

1 
1 

1 

1 

Para qué f R E C U 

- .. 

E N C l A 

1 

.... ... 



X. EFECTO DE, 'rsROSES aeERAT !VOS 

TIPO DE ERROR. DETECCION CUllSECUENCIAS • Frecuencia a la Exposici6n 

---·------

.., 
"' 



X. CONDICIONES DE TRABAJO 

10.1. Grado de Exposfción a Peligros 

10.2. Inconvenientes del Ambiente 

TI PO DE LES IONtS 

...¡ .... 



10,3. Viajes al ano· Duración Promedio 

10.4. Esfuerzo Ffsico 

Raz6n del Viaje 

.... .. 
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2) DescripciOp,de puestos: Como lo habíamos visto 
dentro del punto 1.3,l no profundizaremos en la técni 
ca en s!, sino en los conceptos básicos los cuales ya -
vimos. Pero en términos generales la descripciOn de - -
puestos es el registro de las actividades del puesto. 

3) ValuaciOn de puestos: Es determinar el valor r~ 
lativo de un puesto y esto es a través del análisis de_ 
puestos que es registrado en las descripciones de estos 
mismos, 

Existen varias técnicas en s!, pero para efectos -
de este estudio no se profundizará en ellas sino que s2 
lamente las enumeraremos en tres áreas: 

a) En base a aquello que miden. 

bl La forma en que pesan los puestos, 

c) La forma en que miden los puestos. 

4) ValoraciOn del puesto: Es el traducir la valua
ciOn de puestos en una estructura de sueldos, es decir, 
traducir el valor relativo de los puestos en valores pe
sos. 

5) Planes de incentivos: Recompensar a los emplea
dos por un rendimiento más eficiente. 

61 Beneficios adicionales: Proporcionar seguridad_ 
econOmica y compensaciones extras. 

7) Comunicaciones: Brindar a los supervisores la -
informaciOn requerida, a fin de llevar a cabo el progr~ 
ma y obtener la aceptaciOn de él. 

8) Procedimiento y prácticas administrativas: Re--
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solver los problemas individuales, mantener el programa 
actualizado y operando eficientemente, y proporcionar_ 
orientación general a los directivos. 

9} Participación del sindicato: Cubrir los requi
sitos del contrato colectivo si existe. 

10} controles: Asegurar la aplicación razonablemen 
te consistente y correcta del programa de sueldos y sa
larios y mantener el control de costos. 

Pasemos ahora a ver la forma en que se d4 de Alta_ 
el trabajador para que le sea pagado su sueldo, para -
ello, presentamos una muestra. 

4, 1 ALTA A NOMINA 

Nt1mero de Folio ___ Empresa ----------
NOmero de Empleado Fecha 

NOrnbre del Empleado ----------------
Compañía --------

Registro Federal de causantes 
NOmero de Afiliación IMSS 
Salario Diario 
Salario Diario Integrado 
Compensación Fija 
Departamento 

Código del Puesto 
Fecha Alta 
Tipo de Nómina 
Checa Tarjeta 
Paga con cheque 

Area NOmero Sección 



Tipo de Contrato 
Temporal 
Obra determinada 
Tiempo determinado 
Eventual 
Temporada 
Indeterminado 

Formul6 
Nombre y Firma 
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Aprob6 
Nombre y Firma 

La forma anterior es un documento básico para la -
realizaci6n eficaz de la n6mina. 

~.2 DOCUMENTOS FUENTE PARA LA NOMINA 

a) Listas de Asistencia.- El comprobante de que el 
trabajador ha asistido a laborar todos los días corres
pondientes al período de pago que se va a realizar, se 
obtiene a trav~s de una Tarjeta que diariamente se che
ca en un reloj marcador. Esta tarjeta deberá contener -
como mínimo los siguientes datos: 

Raz6n Social de la Empresa 
Período que cubre 
Nombre del trabajador 
Departamento donde labora 
puesto que ocupa 
Espacio para registrar las horas de entrada, sali

da, comida y trabajo en tiempo extraordinario 
Una leyenda tipo: Hago constar que la presente taE 

jeta ha sido marcada personalmente por mí a las horas -
de entrada, salida, comida y trabajo en tiempo extraor
dinario y consecuentemente, corresponde al r~cord de mi 
asistencia y puntualidad 
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Debe ser firmada por el interesado y de conformi

dad por el Supervisor inmediato. 

No debe llevar ninguna enmendadura ni tachadura. 

En varias compañías, sobre todo en oficinas, al -

personal no sindicalizado se tiene la costumbre de que -

no cheque tarjeta; sin embarqo, recomendamos que tanto -

desde el punto de vista administrativo como legal, se r~ 

gistre su asistencia en una hoja, cuyo formato presenta

rnos. 

b) Excepciones a la nómina. Al formular una nómi

na, se toman exclusivamente cualquier tipo de movimien

tos que altere el pago normal que debiera hacerse¡ como 

ejemplo: podemos citar faltas injustificadas, tiempo ex

traordinario, faltas justificadas, permisos con goce de 

salario, compensaciones, comisiones, etc. 

c) Resumen de movimientos aplicados a la Nómina. 

De forma de poder llevar un control qlobal adecuado de -

los conceptos que constituyen la nómina,se hace necesa

rio contar con un formato al respecto, 

d) Kardex y control de movimientos de personal y -

cambios de salario, 

Este documento consiste, por una parte, en una hi! 

toria detallada de su asistencia y puntualidad a la em

presa, as1 como de los d1as trabajados por bimestre y el 

monto de la aportación al INFONAVIT, y por la otra, sus 

movimientos ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, 

sus cambios de salario, cambios de departamento, las cu~ 

tas retenidas del IMSS, sus vacaciones, el paqo de su -

prima de vacaciones, sus créditos del INFONAVIT, crédi

tos del FONACOT, as1 como un detalle de su baja de la em 
presa, 
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5) CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

5.1 PANORAMA GENERAL.-
En razón del considerable avance que ha tenido la_ 

industria, el empresario considera que el problema de -
desarrollo de los recursos humanos con que cuenta, ya -
no solo es una obligación legal y contractual, sino que 
pa llegado a verla corno una necesidad de tipo social. 

Ha llegado a comprender que el éxito de su empresa 
estar! basado en la preparación que tenga el personal -
que colabora en ella, preparación que se obtiene tanto_ 
en las aulas escolares corno en la empresa misma. 

En México contarnos con una gran ventaja y que es -
que la calidad de los Recursos Humanos es susceptible -
de mejora, pues tiene reconocidas cualidades de inteli
gencia, inventiva y de una admirable facilidad para as! 
rnilar las técnicas que se le proporcionan. 

El esfuerzo que realizan Universidades, Tecnológi
cos y Centros de Capacitación, preparando técnicos y -
profesionales en todas las especialidades es laudable y 
reconocido¡ sin embargo, se necesita una serie de cono
cimientos y experiencias adicionales que son espec!fi-
cos en cada empresa y trabajo a realizar para asumir 
con eficiencia y responsabilidad las labores que les -
sean encomendadas. 

5.2. OBJETIVOS GENERALES DEL DESARROLLO.-
a) Proporcionar a la empresa un inventario del el~ 

. mento humano con que se cuenta. 
b) Determinar con base en el inventario anterior, 

cu4les son las necesidades que se tienen en materia de 
desarrollo de personal. 
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c) Evaluar y jerarquizar cada una de las necesida

des anteriores, 

d) Planear, programar y formular un programa de d~ 

sarrollo basado en los resultados del análisis del pun~o 
anterior. 

e) Establecer medios de control que permitan eva
luar con eficacia el resultado de los programas elabora
dos, 

~n el caso del punto a), presento la siguiente fer 
ma que se denomina "DETECCION DE NECESIDADES DE DESARRO
LLO", Como se podrá observar, esta forma es sumamente -
sencilla en virtud de que el personal es renuente a con
testar los formularios que se le presentan, asimismo, -
contiene una carátula de tipo motivacional y se usa un -
lenguaje sencillo que puede ser comprendido por todos -
los niveles de la organizaci6n. (Ver páginas siguientes), 

Respecto al punto e) presento dos tipos de forma¡ 
una dirigida a evaluar lo más objetivamente posible, lo 
aprendido por el individuo que particip6 en el curso y -

la otra, evaluar al instructor que imparti6 dicho curso, 

Este tipo de formas tienen como objetivo que los -
directivos de una compañia puedan tomar decisiones que -

permitan que la capacitaci6n y el desarrollo del perso

nal se hagan en forma eficaz, evitándose gastos inneces~ 
rios y sin ningún resultado. 
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ESTIMADO COMPAflERO DE TRABAJO 1 

El presente cuestionario, tiene como objetivo que conoz
camos tus gustos e inclinaciones en materia personal, -
laboral y profesional, y consecuentemente se orienten -
tus intereses adecuadamente y puedas lograr el cumpli- -
miento de los objetivos que te has trazado. 

Mucho agradeceremos que este cuestionario sea llenado a 
la brevedad posible, ya que tu ayuda y cooperaci6n redi
tuar4 en beneficio tuyo y de tus compañeros. 



I. DATOS GENERALES 

Nombre: 
Apellido paterno 

Departamento: 
Puesto: 

Jefe Inmediato: 

II. ESCOLARIDAD 

Primaria: 
Secundaria: 

Preparatoria 
o Vocacional! 

Estudios Universitarios 
o TecnolOgicos: 
Estudios comerciales: 

Otros estudios: 

Estudia actualmente: 
Clase de estudios: 

Escuela: 
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Apellido materno ·Nombre 

Años completos 
cursados Titulado Año termino 

III. CURSOS O SEMINARIOS EXTERNOS 

Nombre Impartidos por Instituto, DuraciOn Año en que 
AsociaciOn, Empresa, etc, lo tomO 



88 

IV.- NECESIDADES PERSONALES DE DESARROLLO 

Conocimientos de Taquigraf !a 

1\mplios Regulares ~~~~-

Taquigraf!a que conoce1 
Gregg 

Alfab6tica ~~~~-

Tiempo de practicar la Taquigraf!a1 

Menos de un año 
Dos años 

Ninguno ~~~~~ 

Pitman 
Otra 
(In:lique cual) 

un año 
cinco años 

Grado de necesidad de la Taquigraf!a para el desempeño -
de sus labores 1 

Grande Regular ~~~~~ Ninguno 

De la lista de materias que aparece a continuaci6n, s!rvase_ 
seleccionar 1 que a su juicio necesite conocer mejor para -
obtener una superaci6n de tipo personal y profesional, y uti 
lizando los n6meros l al 1 para señalar el orden de importan 
cia que usted le concede a cada una de las materias selecci2 
nadas, para el prop6sito indicado, 

1.- PrSctica Secretarial 

A.- OrtograUa 
B.- Archive 
c.- Relaciones Humanas 

2.- Procesamientos Electr6nica de Datos 

A.- Grabadorista 
B, - Analista 
c.- Programador 
D.- Operaci6n de estruc

turas de Trabajo 



89 

3.- Contabilidad 

A.- Elemental 
B. - Intermedia 
c.- Avanzada 

4.- Producción 

A.- Diseño gr!fico 
B.- Corrección editorial 
c.- Tipograf1a Computarizada 
o.- Elaboración de Indices 

s.- Técnicas de Ventas 

A.- Investigación de Mercado 
B.- Servicio y Atención a clientes 
c.- Conocimiento del producto 
o.- Din!mica de la Venta 

6.- Administración 
A.- Crédito y Cobranzas 
B.- Administradores de Almacenes 
c.- La función de Compras 
o.- Motivación 

Otras materias que juzgue importantes y que no se hubi~ 
ran mencionado. 

Firma del Empleado ~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
Lugar 

Firma del Jefe Inmediato ~~~~~~~~~~~~~~~ 
Nombre 
Firma 
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Departamento de Capacitaci6n 

EVALUACION DEL CURSO DE CAPACITACION 

RELACIONES INTERPERSONALES 

(Post - curso) 

para fines de evaluar el curso de Capacitaci6n en el que 
participaste, te solicitamos nos contestes el siguiente_ 
cuestionario. Con la inforrnaci6n que nos proporciones, -
podremos hacer una comparaci6n entre tus conocimientos -
antes y después del curso. 

1.- Qué son las Relaciones Interpersonales? 

2.- Explica brevemente qué es el hombre? 

3.- Qué es motivaci6n? 
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4,- Qué es comunicación? 

5.- Por qué es importante la comunicación en las Rela
ciones Interpersonales? 

6.- Cómo escuchas? 

7.- Qué entiendes por Actitud? 

a.- Qué es para ti una empresa? 
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9.- Quá es para ti un Supervisor? 

10.- Por quá crees que es importante el trabajo en 
equipo? 
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EVALUACION DEL CURSO DE CAPACITACION 

Para fines de evaluar el evento de Capacitaci6n en que -
participaste, te solicitamos nos contestes el siguiente_ 
cuestionario. Con la informaci6n que nos proporciones, 
tendremos una idea de la val!a del evento y de la forma_ 
de resolver problemas de Capacitaci6n en la Empresa. 

NOMBRE DEL PARTICIPANTE1 
DEPARTAMENTO : 
NOMBRE DEL CURSO: 
REALIZADO EN: 
INSTRUCTORES 1 

I.- EVALUACION GENERAL 

Marca con una "x" el paréntesis que indique tu manera de 
pensar sobre el evento: 

1.- Considero 
Muy bueno 
Bueno 
Regular 
Malo 
Muy Malo 

que el evento en general fué: 
Util 
Posiblemente rttil 
Inrttil 

2.- Los materiales que me proporcionaron fueron: 

EN CANTIDAD 
Muchos 
suficientes 
Pocos 

Nulas 

EN CALIDAD 
Muy explicativos 
y rttiles 
Explicativos 

Regulares 
Confusos pero 
rttiles 
Inrttiles 
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3,- El Instructor que conduje el curso fua: 
Muy bueno Malo 
Bueno 
Regular 

Muy malo 

4,- Las instalaciones (aula, muebles) donde se llevó a 
cabo el curso considero que fueron: 
Cómodas Amplias 
Incómodas 
Con buena 
ventilación 
con deficiente 
ventilación 

Reducidas 
Bien iluminadas 
Mal ilU!ninadas 

5,- El interas manifestado por los participantes al cuf 
so fua: 
Bueno Regular 

6.- La duración del curso fua: 

Suficiente 
Regular 
Insuficiente 

II.- EVALUACION AL INSTRUCTOR 

Malo 

Evalrte al instructor de acuerdo a los siguientes puntos: 

a) Estableció los objetivos: 
Claramente 
Regular 

Confusos 
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b) Mantuvo el interés y la amenidad en la sesión1 

Alto 
Regular 
Bajo 

c) Qué tan bueno fué el uso en el manejo del material -
did4ctico y auxiliares visuales? 

Muy bueno 
Bueno 

Regular 
Malo 

d) ¿Se hicieron resQmenes durante la sesión? 

e) 

f) 

st No 

¿Qué tan amistoso y dispuesto 
solución de problemas? 
Muy adecuado 

Adecuado 
Regular 
Inadecuado 

¿Qué 

10 

9 

B 

7 

6 

calificación global dada 

ful! 

al 

s 
4 

2 

para ayudar 

instructor? 

en la 
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III,- CONCLUSION 

A) ¿C6mo piensa aplicar lo aprendido en el evento? 

B) Por favor agradeceremos nos des algrtn otro comenta

rio que consideres apropiado hacer con respecto al_ 

curso: 

1 . 
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CAPITULO IV 

1, ANALISIS DE REQUERIMIENTOS Y DISEílO DEL SISTEMA A 
NIVEL GRUPO. 

En el Cap!utlo III analizamos el proceso y la mayo

r!a de la informaci6n global que es necesaria dentro de Re

cursos Humanos para el buen funcionamiento de una empresa, 
pero el objetivo de este estudio es integrar toda esta in
formaci6n al nivel de un grupo de empresas, para crear un 
sistema que pueda satisfacer las necesidades de Recursos -
Humanos. 

Es importante que el análisis de requerimientos se 
haga en forma piramidal, iniciando esta actividad en la má

xima estructura jerárquica y profundizando en mayor detalle 
en los siguientes niveles hasta llegar al usuario del sist~ 
ma en su Ultima instancia. Para la revisi6n de hechos un -
analista cuenta con diversas fuentes de informaci6n y con -
diversos métodos para mantenerla, tales como: gráficas de -
organizaci6n, pol!ticas y normas de trabajo, formas de ope
raci6n y archivos existentes, manuales de organizaci6n, re
portes, informes y en general toda aquella documentaci6n -
que recopilamos y describimos en el Capitulo III. 

1.1. Explicaci6n de la forma en que se realizará el aná
lisis y el diseño del sistema. 

Ahora pasaremos a dar una explicaci6n de la forma -
en que haremos nuestro análisis de requerimientos, el cual 

tiene la ventaja de que al estar haciendo éste al mismo -
tiempo estamos diseñando el sistema. 

Este análisis y diseño lo haremos por medio de dia

gramas en los cuales iremos profundizando en las funciones 
de Recursos Humanos y en cada una de sus actividades. 

A todo el conjunto de diagramas que llamaremos mo-
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delo de Recursos Humanos o Diseño de Recursos Humanos. 

Primero definiremos en qué consiste un modelo o -
diseño. 

Modelo o diseño: consiste en una actividad y una_ 
descomposici6n de datos, el cual contiene diagramas, 
textos y un glosario, 

Lo que busca esta forma de análisis y diseño es -
identificar y organizar muchos detalles acerca del sis
tema en una forma entendible y haciendo en forma fácil_ 
una referencia jerárquica. 

F!sicamente el modelo consiste de: 

- Diagramas representando las actividades del si! 
tema. 

- Texto; relacionado a los diagramas. 
- Nudo (definido hasta abajo de la hoja del lado_ 

izquierdol el cual sirve para delinear la jerarqu!a es
cogida. 

Los diagramas no s6lo representan informaci6n --
acerca del sistema, sino también documentan la jerar--
qu!a escogida para la organizaci6n de los detalles de -
esta informaci6n. 

La figura en la siguiente página (4,1) presenta -
una vista de la · ;ctividad de un modelo o diseño y c6mo 
los diagramas presentan gradualmente cada vez más a d~ 
talle la informaci6n. 

El diagrama inicial, el cual está contenido en 
una sola caja representa la actividad total del sistema 
modelado o diseñado y sirve para introducirnos en el o~ 
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GráFica de la form• en que se descomponen 

las actividades de un modelo. 
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jetivo del estudio (Ao), 

Este diagrama es detallado enseguida por otros 4_ 
diagramas en este caso, Cada una de estas cajas puede_ 
ser más detallada en los siguientes niveles por nuevos_ 
diagramas. 

El lenguaje de los diagramas estará compuesto por 
cajas y flechas las cuales conectan éstas, enseguida 
describiremos c6mo están formadas individualmente cada_ 
caja, luego en la forma en que se conectan en un diagr! 
ma simple y por dltimo las cajas conectadas a través de 
niveles de descomposici6n. 

Un rectángulo será la forma de cada caja que uti
lizaremos dentro de nuestro modelo o diseño, El nombre 
de cada una de las actividades estará escrita en la si
guiente página del diagrama, se compondrá por un verbo_ 
y será el t!tulo de cada una de las cajas y dentro de -
éstas se pondrá un ndmero para poder llevar un orden de 
cada una de las actividades, 

Las flechas sirven para conectar las cajas en el_ 
diagrama, Los cuatro lados de cada caja tienen asigna
do un significado espec!fico que es delimitado por la -
flecha que entra o sale de cada lado de la caja. En la 
figura (4.2) se define la relaci6n entre caja y flecha, 
N6tese que puede entrar o salir más de una flecha en C! 
da lado, pero lo dibujamos así para que sea entendido -

más fácilmente. 

Las flechas de entrada, salida y control las lla
maremos flechas interfase, las flechas de mecanismo las 
llamaremos flechas de soporte. 

En nuestro modelo o diseño cada flecha en cada 
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una de las cajas ira numerada en base al nrtmero de la_ 
caja para que en la siguiente p4gina al diagrama se es
criba de que se trata cada una de las flechas y se pon
dr4 como título la actividad de cada caja. 

En resumen tenemos 4 categorías de flechas: 

Entrada: Los datos son transformados por la acti
vidad en salidas, 

Salida: Datos creados por la actividañ, 
Control: Usado para controlar el proceso de con-

vertir la entrada en salida, 

Mecanismo: El procesador que lleva a cabo la act! 
vidad (personas, computadora, etc,), 

Hasta este momento solamente hemos considerado a_ 
cada caja individualmen:e y la relaci6n que tienen cada 
una de las flechas, esto con el prop6sito de que el mo
delo sea entendido mas f4cilmente, pero en el modelo -
existen conecciones entre las cajas·, y pasaremos a ex-
plicar esto a continuaci6n. 

Las flechas de entrada, salida y control sirven -
como conecciones para enseñar las interfases que exis-
ten entre las cajas. En la figura 4.3 ilustraremos - -
tres cajas conectadas y la forma en que aparecer4n es-
tructurados nuestros diagramas del modelo. La regla b! 
sica de una conecci6n es que cualquier flecha de salida 
pueda proveer algunas o todas las de entrada, control o 
mecanismo de cualquier otra caja. 

En nuestra figura 4.3 enseñamos c6mo desde la ca
ja se alimenta la entrada a las cajas 2 y 3, ninguna_ 
actividad ya sea la de la caja 2 6 3 puede iniciar has-
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Fi9ura 'f.3 
Interface Multiple 

f: La salid• de la caja t es 11 entrada de la caja 1., 1 

2: la salida de I• caja 2 es el control de la cija 3 

~:La s1lid1 d• la caja 1 reqenera • I• ca;1 1 
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ta que sea alimentada por la l. En el momento que sea -
alimentada la caja 2 por la caja 1 puede iniciar su act! 

vidad, pero la caja 3 no puede iniciar hasta esperar que 
la caja 2 alimente el dato de control corno lo mostrarnos_ 

en la figura 4.3. 

Veamos ahora cuando existen confiquraciones de fl~ 

chas de dos caminos esto quiere decir que representan -
conceptos familiares en el sistema, entre las activida-
des, 

Vamos a llamarlas las flechas de entrada mutua y -

los de control mutuo. Para que sea más fácil entenderlo 

lo ilustraremos en la figura 4.4. 

Pasemos a explicar la figura 4.4, la configuraci6n 

de la flecha de entrada mutua representa un proceso in-
teractivo y la de control mutuo representa una curva de_ 
regeneraci6n. El uso de estos es para que sea más fácil 
la lectura de los diagramas. fiqura 4.4 

D 

~ 
~ [JJ' 

L-.. ____ , _______ _J 

C.01ht.o\.. 11.~WO 
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Los dos niveles están separados por una diagonal -

para indicar el contenido de ida/regreso de la flecha, 

Por Oltimo, antes de pasar al modelo, vamos a dar 

una pequeña guia para que pueda ser leido éste. 

Un modelo como habiamos dicho anteriormente está -

hecho de una serie de diagramas y material asociado, arr~ 

glado en una forma jerárquica de acuerdo a los niveles -

de detalle, Por lo tanto necesitamos proveer al modelo -

de un indice el cual llamaremos nudo, Esto es, una sim

ple lista de los diagramas arreglados en forma jerárquica 

por una letra y un ndmero. Esta letra y este nOmero irán 

escritos en la parte inferior izquierda de la hoja de los 

diagramas. Cualquier diagrama en un modelo puede ser ~ 

identificado utilizando el nudo y la forma en que podemos 

identificar cualquier actividad en el diagrama es1 

a} Determinando que diagrama lo contiene 

b) Identificándolo en el diagrama 

Por ejemplo, la parte de mayor nivel dentro del si! 

tema será A-
0

, es decir, iniciamos nuestra investigación 

de actividades, ahora, si queremos profundizar en la caja 

namero 4, pondremos A- 4 en el siguiente diagrama y si qu~ 

remos continuar profundizando escogeremos, por ejemplo, -

la caja 1 de este diagrama, escribiremos en el siguiente 

dentro del nudo A- 41 y profundizaremos en la caja 1 del -

diagrama A- 4 , y asi sucesivamente. Después de haber dado 

una explicación de la forma en que está realizado nuestro 

análisis y diseño para que pueda ser leido, ahora pasemos 

a ver el modelo o diseño. 
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1.2 An~lisis y Diseño del Sistema 

HUOO 

AO 
A-O 
A-4 
A-41 

A-42 
A-421 
A-43 
A-44 
A-441 
A-442 
A-443 

GLOSARIO 

TITULO 

Dar servicios y administrar Recursos Humanos 
Dar servicios y administrar Recursos Humanos 
Administrar Recursos Humanos 
Planear 
Establecer Relaciones Internas 
Desarrollar Programas de CapacitaciOn y Desarrollo 
Emplear 
Administrar Sueldos y Prestaciones 
Planear Puestos y Personas 
Establecer Sueldos e Incentivos 
Procesar Datos de Individuos 
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NUDO TITULO 

AO Dar servicios y administrar informacidn de 
Recursos Humanos 

CAJA 1 

FLECHAS 

Dar servicios y administrar informacidn de 
Recursos Humanos 

l.l Sistema Computarizado 
1.2 Personal Capacitado 
1,3 Informacidn Adicional 
1.4 Datos del Personal 
1.5 T~cnicas de administracidn de Recursos Humanos 
1.6 Aspectos Externos 
1.7 Pol!ticas de empresa y grupo 
1.8 Reportes 
1.9 Archivos del Sistema 
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A-0 

110. 

TITULO 

Dar servicios y administrar informaci6n de 

Recursos Humanos 

CAJA 1 Desarrollar y actualizar procedimientos 

FLECHAS 
1.1 Personal capacitado 
1.2 Informaci6n revisada sobre Recursos Humanos 
1,3 Procedimientos e instructivos actuales 
1,4 Técnicas de administraciOn de Recursos Humanos 
1.5 Aspectos externos 
1.6 Pol!ticas de empresas y grupo 
1. '7 Pr.ogramas de Recursos Humanos para control y 

des,~i·rollo de personal 
1.8 Procedimientos de chtenciOn y actualizaciOn de 

datos para la administraci~n de Recursos Humanos 

CA.JA 2 Capturar informaciOn 

FLECHAS 
2.1 Sistema Computarizado 
2. 2 Usuario 
2.3 InformaciOn revisada sobre Recursos Humanos 
2.4 InformaciOn adicional existente 
2.s InformaciOn del personal existente 
2.6 Procedimientos de obtenciOn y actualizadi6n de 

datos para la adrninistraciOn de Recursos Humanos 
2.7 Programas de Recursos Humanos para control y -

desarrollo de personal. 

2.8 InformaciOn en archivos/reportes y consultas. 
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CAJA 3 Presentar informaci6n 

FLECHAS 
3,1 Sistema Computarizado 
3.2 Informaci6n en archivos/reportes y consultas 
3,3 Programas de Recursos Humanos para control y 

desarrollo de personas 
3,4 Técnicas de administraci6n de Recursos Humanos 
3.5 Aspectos Externos 
3.6 Políticas de empresa y grupo 
3.7 Reportes y consultas para la administraci6n de 

Recursos Humanos. 

CAJA 4 Administrar Recursos Humanos 

FLECHAS 
4,1 Sistema Computarizado 
4.2 Personal capacitado 
4.3 Datos cualitativos del personal 
4,4 Reportes y consultas para la administraci6n de 

Recursos Humanos 
4,5 Programas de Recursos Humanos para control y 

desarrollo de personal. 
4.6 Procedimientos de obtenci6n y actualizaci6n de 

datos para la administraci6n de Rebursos Huma
nos. 

4.7 Técnicas de administraci6n de Recursos Humanos. 
4.B Aspectos externos. 
4.9 Políticas de empresas y grupo. 
4.10 Programas de Recursos Humanos para control y 

desarrollo de personal. 

4.11 Informaci6n revisada sobre Recursos Humanos, 
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A-4 

CAJA 1 

FLECHAS 
1.1 

1.2 
1.3 

1.4 

1.5 

1.6 
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TITULO 

Administrar Recursos Humanos 

Sistema Computarizado 
corporativo y divisiones 
Inventarios del personal 
Planes revisados 
Procedimientos de planeaci6n 
Técnicas de planeaci6n 

1.7 Aspectos externos 
1.8 Política de empresas y grupo 
1.9 Planes y pron6sticos de desarrollo organizaci~ 

nal/Planes para establecer relaciones internas/ 
Nuevos programas de relaciones internas/Planes 
de empleo/Nuevos programas de empleo/Planes p~ 
ra la administraci6n de sueldos y prestaciones/ 
Servicios y controles de sueldos y prestacio-
nes. 

CAJA 2 Establecer Relaciones Internas 

FLECHAS 
2.1 Sistema Computarizado 
2.2 corporativo y divisiones 
2.3 Inventarios del personal 
2.4 Programas de relaciones internas actuales 
2.5 Planes para establecer relaciones internas/ 

Nuevos programas de relaciones internas. 
2.6 Procedimientos para establecer relaciones in

ternas 
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2.7 T~cnicas adrninistrativas 
2.8 Aspectos externos 

2,9 Pol!ticas de empresas y grupo 
2,10 Nuevos programas de relaciones internas 

2.11 Inforrnaci6n de Recursos Humanos sobre relacio
nes en forma individual y estad!stica. 

CAJA 3 

FLECHAS 

3.1 

3.2 

3.3 

3.4 
3.5 

3.6 

3.7 
3,8 

3,9 

3.10 

3.11 

3.12 

CAJA 4 

FLECHAS 

4.1 

4.2 
4.3 

Sistema Computarizado 
Corporativo y divisiones 
Necesidades de empleo 
Inventarios de todo el personal 
Programas de empleo actuales 

Planes de empleo/nuevos programas de empleo 
Procedimientos de empleo 

T~cnicas administrativas 

Legislaciones externas y mercado 
Pol!ticas de empresa y grupo 
Nuevos programas de empleo 

Información de personal empleado 

Adrninistrar sueldos y prestaciones 

Sistema Computarizado 
corporativo y divisiones 

Planes para adrninistrar sueldos y prestaciones/ 
Servicios y controles de sueldos y prestaciones 

4.4 Programa de sueldos y prestaciones actuales 

4.5 Inventarios de todo el personal 

4.6 Procedimientos de administraci6n de sueldos y 

prestaciones 
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4,7 T~cnicas administrativas 
4.8 Legislaciones externas y mercado 
4.9 Políticas de empresa y grupo 
4.10 Servicios, controles y desarrollo 

4.11 Informaci6n de Recursos Humanos sobre sueldos 
y prestaciones. 
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CAJA 1 

FLECHAS 
1.1 

l. 2 

l. 3 

1.4 

1.5 

1.6 

l. 7 

1.8 

l. 9 

l. 10 

117 

TITULO 

Planear 

Analizar información actual 

Sistema Computarizado 
Corporativo y divisiones 
Planes y pronósticos de desarrollo orqanizacional 

Inventarios de todo el personal 
Requerimientos actuales de Recursos Humanos 
Procedimientos de an~lisis 
Técnicas de análisis 
Aspectos externos 
Pol1ticas de empresa y grupo 

Estudios sobre el comportamiento organizacional 
actual y necesidades. 

CAJA 2 Detectar tendencias organizacionales 

FLECHAS 
2.1 Corporativo y divisiones 
2. 2 Requerimientos futuros de Rocursos Humanos en la 

organización 

2.3 T~cnicas administrativas 
2.4 Aspectos externos 

2.5 Politicas de empresa y grupo 
2.6 Tendencias del comportamiento organizacional y -

necesidades 

Cl\J/\. 3 Elaborar planes 

3.1 Corporativo y divisiones 
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3,2 Tendencias del comportamiento organizacional y 

necesidades 
3.3 Estudios sobre el comportamiento organizacio--

nal actual y necesidades 
3,4 Procedimientos 
3.5 T~cnicas administrativas 
3.6 Aspectos externos 
3.7 Poltticas de empresa y grupo 
3.8 Planes y pron6sticos de desarrollo organizacio

nal 
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A-42 

CAJA 1 

FLECHAS 

1.1 
1.2 

1.3 
1.4 
1.5 
1.6 

1.7 
1.8 

1.9 
1.10 

12a 

TITULO 

establecer Relaciones Internas 

Desarrollar programas de capacitaci6n y desarrollo 

Sistema computarizado 
Corporativo y divisiones 
Planes de capacitaci6n y desarrollo 
Programas de capacitaci6n y desarrollo actuales 
Inventarios de todo el personal 
Procedimientos de capacitaci6n y desarrollo 

Técnicas de capacitaci6n y desarrollo 
Aspectos externos 
Pol!ticas de empresa y grupo 
Informaci6n del personal en cuanto a capacitaci6n 
y desarrollo 

1.11 Programas de capacitaci6n y desarrollo 

CAJA 2 Establecer formas de comunicaci6n 

FLECHAS 
2,1 Sistema Computarizado 
2.2 Corporativo y divisiones 
2.3 Formas de comunicaci6n actual 
2.4 Inventarios de todo el personal 
2,5 Planes sobre formas de comunicaci6n 
2.6 Procedimientos para establecer formas de comuni

caci6n 
2.7 Técnicas administrativas para establecer formas 

de comunicaci6n 

2.8 Pol!ticas de empresa y grupo 
2.9 Formas de comunicaci6n formal e informal. 

2.10 Disposiciones para la aplicaci6n de las formas de 

comunicaci6n, 
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CAJA 3 Establecer formas de disciplina 

FLECHAS 
3.1 Sistema Computarizado 
3.2 Corporativo y divisiones 
3.3 Planes sobre formas de disciplina 
3.4 Procedimientos 
3.5 

3.6 

3.7 

T6cnicas administrativas 
Aspectos externos 
Pol1ticas de empresa y grupo 

3.B Reglamento de trabajo y normas 

CAJA Desarrollar programas de motivación 

FLECHAS 
4.1 Sistema Computarizado 
4.2 Corporativo y divisiones 
4.3 Información actual sobre motivación en el grupo 

y externa 
4,4 Inventarios de todo el personal 
4.5 Procedimientos 
4,6 T6cnicas administrativas 
4.7 Aspectos externos 
4.8 Pol1ticas de empresa y grupo 
4.9 Criterios e instrumentos de motivación 
4.10 Formas de aplicación 



u ~ 

'·"' ~ 
1.• . . 

r u 

r 
_u 

1 

r 
t.1 ~ .u 

rrrr 
r 

zl ''f.I 
1.1 

!.2.~ 

r 
!1.1 

r 
t---:4:.1 
3~ . 

r
lTU~U , 

Desarrollar 0t0arem111 de c1pec:it1c1ón ., denrrollo 

.: r r 
., .....__,,,.;.. 1.1 

...._ _ __..;_, 

t~.'.lt.1 



123 

NUDO TITULO 

A-421 Desarrollar Programas de Capacitación y 

Desarrollo 

CAJA 1 Analizar informaci6n actual 

FLECHAS 
1.1 Sistema Computarizado 
1.2 Corporativo 
1.3 Inventarios de todo el personal, información 

individual y estadística sobre capacitación y 
desarrollo del personal, resultados de evalu! 
cienes de cursos. 

1.4 Requerimientos de capacitaci6n y desarrollo 
1.5 Pr09ramas de capacitación y desarrollo actua

les 
1.6 Procedimientos 
1.7 Necesidades de capacitaci6n y desarrollo. 

CAJA Diseñar programas de capacitaci6n y desarrollo 

FLECHAS 
2.1 Corporativo y divisiones 
2.2 Planes de capacitación y desarrollo 
2.3 Necesidades de capacitaci6n y desarrollo 
2.4 Procedimientos 
2.5 Técnicas administrativas 
2.6 Aspectos externos 
2.7 Política de empresa y grupo 
2.8 Programas de capacitaci6n y desarrollo 
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CAJA 3 Capacitar y desarrollar 

FLECHAS 
3,l Divisiones 
3,2 Informaci6n del personal que requiere capaci-

taci6n y desarrollo 
3,3 Programas de capacitaci6n y desarrollo 
3.4 Procedimientos 
3.5 Pollticas de empresa y grupo 
3,6 Formas de evaluaci6n 
3,7 Personal para ser evaluado 
3,8 Informaci6n individual y estadlstica sobre ca

pacitaci6n y desarrollo del personal 

CAJA 4 Evaluar 

FLECHAS 
4.1 Sistema Computarizado 
4.2 Divisiones 
4.3 Personal para ser evaluado 

4.4 Formas de evaluaci6n 
4.5 Procedimientos 
4.6 Pollticas de empresa y grupo 
4,7 Resultados de evaluaciones de cursos. 
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CAJA 

FLECHAS 
1.1 

1.2 

1.3 
1.4 

l.S 

1.6 
l. 7 
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TITULO 

Reclutar, Seleccionar y Contratar 

Sistema Computarizado 
Corporativo y divisiones 
Planes de reclutamiento, selecci6n y contrataci6n 
Programas actuales de reclutamiento, selecci6n y 

contrataci6n 
Inventarios de todo el personal 
Necesidades de empleo 
Procedimientos para reclutar, seleccionar y con
tratar 

1,8 T4cnicas administrativas 
1.9 Legislaciones externas y mercado 
1.10 Política de empresa y grupo 
1.11 Nuevos programas de reclutamiento, selecci6n y 

contrataci6n 
1,12 Informaci6n del personal en cuanto a reclutamie!!. 

to, selecci6n y contrataci6n 

CAJA 2 

FLECHAS 
2.1 
2.2 
2.3 
2.4 

2.5 
2.6 

Sistema Computarizado 
Corporativo y divisiones 
M4todos de inducci6n actuales 
Inventarios de personal 
Planes de inducci6n 
Informaci6n del personal en cuanto a reclutamie!!. 
to, selecci6n y contrataci6n 
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2.7 Procedimientos de inducción 

2,8 Técnicas administrativas 

2.9 Pol!ticas de empresa y grupo 

2.10 Nuevos métodos de inducción 

2.11 Información del personal inducido 

CAJA Integrar 

FLECHAS 

3,l Sistema Computarizado 

3. 2 Corporativo y divisiones 

3.3 Métodos de integraci611 actuales 

3.4 Inventarios de personül 

3.5 Planes de integración 

3.6 Información del personal inducido 

3.7 Procedimientos de integración 

3.8 Técnicas administrativas 

3.9 Pol!ticas de empresa y grupo 

3.10 Nuevos métodos de integración 

3.11 Información del personal integrado 
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NUDO TITULO 

A-44 Administrar sueldos y Prestaciones 

CAJA Planear puestos y personas 

FLECHAS 

1.1 Autorizaciones Presidencia 
1.2 Empresa y divisiones 
1.3 Datos del personal 
1,4 Entrevistas 
1.5 Estructura de puestos 
1.6 Informaci6n de puestos y plazas 
1.7 Autorizaciones presidencia y corporativo 

Recursos Humanos 
1.8 

1.9 
1.10 
1.11 

1.12 

CAJA 2 

FLECHAS 
2.1 
2.2 

2.3 
2.4 
2.5 
2.6 

2,7 

Mercado, procedimientos, t~cnicas administrati• 
vas y disposiciones legales 

Planes 
Cuestionarios 
Cornparaci6n de puestos por factores 

Cat4logo, perfiles y estructura de puestos. 

Establecer sueldos e incentivos 

Autorizaciones Presidencia 
Empresa y divisiones 
Datos del personal 
Cuestionarios calificados 
Cat4logo, perfiles y estructura de puestos 

Planes 
Mercado, procedimientos, t~cnicas administrati

vas y disposiciones legales 
2.8 Estrategias 
2,9 Tabulador y estadísticas 
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2,10 cuestionarios para calificar 

2,11 Planes de incentivos futuros 

2.12 Listados de sueldos 

CAJA Procesar datos de individuos 

FLECHAS 

3.1 Sistema Computarizado 

J,2 Datos del personal 

3.3 Prenómina 

3.4 Datos de evaluación del desempeño 

3,5 Listados de sueldos 

3,6 Disposiciones legales, procedimientos de regis-

tro, operación y proceso 

3,7 Avisos e incidencias 

3.8 Nómina 

3.9 Archivos y listados 

3.10 Datos del personal 
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A-441 

CAJA l 

FLECHAS 
1.1 
1.2 

1.3 
1.4 
1.5 

1.6 

CAJA 2 

FLECHAS 
2.1 

2.2 
2.3 

2.4 
2.5 

132. 

TITULO 

Planear Puestos y Personas 

Analizar 

Corporativo de Recursos Humanos 
Estructura de puestos 

Cuestionarios 
Entrevistas 

Planes 
Cat4logo, perfiles y estructura de puestos 

Valuar puestos nuevos 

Corporativo de Recursos Humanos 

Cat4logo, perfiles y estructura de puestos 
Planes 
Procedimientos y técnicas administrativas 
Autorizaciones, presidencia, corporativo de 
Recursos Humanos y divisiones 

2.6 Comparaci6n de puestos por factores 
2.7 Estructura de puestos 

CAJA 3 Ubicar 

FLECHAS 
3.1 Empresas y divisiones 
3.2 Corporativo de Recursos Humanos 

3.3 Inventario del personal 

3.4 Estructura de puestos 
3,5 Cat4logo, perfiles y estructura de puestos 
3.6 Informe de puestos y plazas 

3,7 Informaci6n del personal ubicado 
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CAJA l 

FLECHAS 

l.l 
1.2 

1.3 

1.4 

i.s 

1.6 

l. 7 

1,8 

1.9 

CAJA 2 

FLECHAS 
2.1 
2.2 

2.3 

2.4 

2.5 

2.6 

CAJA 3 

FLECHAS 
3.1 

134 

TITULO 

Establecer Sueldos e Incentivos 

Mantener sistema de incentivos 

Autorizaciones presidencia 
Cat!logo de prestaciones e incentivos 
Datos del personal 
Planes para control de incentivos y prestaciones 
Pollticas de grupo, disposiciones legales y mer
cado 
Estructura de puestos 
Planes de incentivos y prestaciones futuros 
Cuestionarios para calificar 
Cat&logo de prestaciones e incentivos 

Establecer tabulador 

Autorizaciones presidencia 
Tabulador 
Estructura de puestos 
Pollticas de grupo, disposiciones legales y mer
cado 
Estrategias de revisi6n de sueldos 
Tabulador 

Calificar Desempeño 

Empresa y divisiones 
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3.2 Cuestionarios calificados de evaluaci6n del 

desempeño 

3.3 Pol!ticas de grupo, disposiciones legales y me! 

cado 

3.4 Estad1sticas 

3,5 Listados de evaluaci6n del desempeño y resulta

dos 

CAJA 4 Asignar sueldos e incentivos 

FLECHAS 

4,1 Autorizaciones presidencia 

4,2 Datos de personal 

4.3 Cat!logo de prestaciones e incentivos 

4,4 Listados de evaluaci6n del desempeño y resulta-

dos 

4.5 Tabulador 

4.6 Estrategias de revisi6n de sueldos 

4.7 Pol!ticas de grupo, disposiciones legales y me! 

cado 
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NUDO TITULO 

A-443 Procesar Datos Individuales 

CAJA 1 Registrar altas, bajas y cambios 

FLECHAS 

1.1 Sistema computarizado 

1.2 Datos e inventario de personal 

1.3 Avisos e incidencias 

1.4 Procedimientos de registro, operaci6n y proceso 

1.5 Altas, bajas y cambios 

CAJA 2 Operar continuo 

FLECHAS 

2.1 Sistema computarizado 

2.2 Inventario de personal 

2.3 Pren6mina 

2.4 Datos de evaluaci6n del desempeño 

2.5 Altas, bajas y cambios 

2.6 Procedimientos de registro, operaci6n y proceso 

2.7 Aspectos legales 

2.8 Archivos e inventario de personal 

CAJA 3 Consultas y listados 

FLECHAS 

3.1• Sistema computarizado 

3.2 Archivos 

3.3 Procedimientos de registro, operaci6n y proceso 

3.4 Listados individuales, evaluaciones del desempeño 

3.5 Inventarios de personal 
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2. DISENO DE ARCHIVOS Y PROGRAMAS ELECTRONICOS 

En este inciso presentamos un esbozo general de -
las actividades requeridas para la elaboración y la ini
ciación del aspecto t~cnico computacional. 

En el análisis de sistemas, este aspecto le corre~ 
ponde realizarlo al analista de sistemas electrónicos, 
junto con los programadores, que son personas especiali
zadas en la cuestión t~cnica computacional. 

Ya que quedar1a fuera del objetivo de este estudio 
un an&lisis minucioso del aspecto t~cnico mencionado, -
nos limitaremos a señalar los puntos básicos necesarios_ 
en estas actividades que son las siguientes: 

2.1 Diseño de la Base de Datos 
2.2 Diseño de los programas 

los cuales a continuación se presentan: 

2.1 Diseño de la Base de Datos 

Todos los sistemas que utilizan datos como mate-
ria prima, tienen una base de datos, o sea información_ 
en base a la cual operan1 y as! no importando que clase 
de sistema sea1 Sistema Manual, Sistema de Procesamien 
to Mec&nico o Sistema Computarizado, o bien una combin!_ 
ción de estos tres. 

La Base de Datos, es la suma total de la informa
ción requerida para alcanzar el objetivo funcional o in 
formacional del sistema y la empresa. 

..¡, 
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Aunque el sueño del especialista, es un sistema -
total de informaciOn gerencial (un archivo con el total 
de datos), las organizaciones, en su vida real aun usan_ 
varios archivos de datos para la construcciOn de su base 
de datos. 

En nuestro caso, le estamos haciendo frente actual 
mente a un sistema que combina el procesamiento manual y 
el procesamiento mecanizado, y con el desarrollo de nue~ 
tro análisis esperamos tener una combinaci6n de ambos, -
al utilizar el procesamiento electrOnico de la informa-
ciOn. 

En este punto se señalan los puntos b&sicos para -
el diseño de la base de datos que alimente a las opera-
ciones procesadas por el sistema. 

Hemos mencionado que será una combinaciOn de estos 
elementos, ya que se seguirán usando los otros tipos de_ 
procesamiento (manual y mecanizado) dado que solo una -
parte de los departamentos de las empresas mecanizarán -
por computaciOn sus operaciones. 

La estructuraciOn de los archivos de una empresa, 
depende de la tecnolog1a que esta pueda enfrentar. 

Por lo general los archivos del personal del grupo, 
se encuentran f1sicamente localizados, en los expedien-
tes personales de cada uno dentro de cada empresa, 

Nuestro inter~s residirá en que dicha informaciOn_ 
se concentra en un solo archivo computarizado, que reuna 
el total de la misma. 

a) Elementos de un Archivo 
Veamos cuales son los elementos que componen a los 

archivos aplicados a nuestro sistema• 
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Archivo: 
Es un grupo de datos similares entre s!, tanto en 

su forma, corno en su objetivo y contenido, 
As! nuestro archivo contendr4 los datos totales -

relativos a cada empleado que compone el grupo. Para l~ 
grar esto inicialmente, ser& necesario darle una clasi
ficaci6n a nuestros archivos por clave numérica de per
sona la que ser& una diferenciaci6n entre unos y otros. 

Registro: 
Es un grupo de hechos consecutivos en relaci6n a_ 

un tema coman; la suma de los registros conforman al ª! 
chivo. 

De esta forma los datos referentes a una sola pe! 
sona, integrar4n nuestros registros, y todos los regis
tros combinados integrar4n nuestro archivo. 

La clave que hemos mencionado anteriormente, ser4 
por lo tanto, la clasificaci6n de registros. 

campo: 
Es el &rea espec!fica de un registro, usada para_ 

una categor!a de inforrnaci6n, 
Nuestros campos contendr&n conceptos tales como: 

Nombre de la persona, direcci6n, registro federal de -
causantes, IMSS, puesto, tipo de contrato, fecha de al
ta y fecha de baja del empleado. 

Car&cter: 
Es una letra, d!gito, sirnbolo, o espacio indivi-

dual dentro de cada campo, tales como los ntlrneros y le
tras del campo de la direcci6n, etc. 

b) Archivo Maestro 
El archivo maestro es la colecci6n de la informa-
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ci6n organizacional b4sica, almacenada en forma comput! 
rizada y Gtil. Este archivo contiene el estado actuali
zado de un tema determinado (Recursos Humanos), y es la 
fuente principal de informaci6n para reportes generados 
electr6nicamente en nuestro sistema. 

En nuestro caso integraremos de esta forma, los -
datos, en un archivo maestro que llamaremos de l\ecursos 
Humanos. En este archivo tendremos el registro completo 
de los datos referentes a cada uno de los empleados, 

Lo realmente importante al diseñar un archivo 
maestro, es conocer y proporcionar todos los datos, que 
se empleen para todos los sistemas de procesamiento 
electr6nico que usar4 este archivo, y nuestro archivo -
le proporcionar4 informaci6n inicialmente a las 4reas -
relacionadas con Recursos Humanos. 

Es casi imposible pensar en todos los datos que -
requerirta el sistema, al diseñar el primer archivo - -
maestro, por lo que conviene dejar espacios disponibles 
en los registros para lo que se desee aumentar posterior 
mente. 

Intentaremos captar en nuestras cintas magn~ticas 

del archivo, solamente la informaci6n constante en el -
sistema con objeto de evitar cierto desperdicio de esp! 
cio, tiempo y dinero, que se tendrta al mantener infor
maci6n duplicada o no utilizable. 

Sabemos que algunos datos de los que clasifiquemos 
como constantes, al momento de diseñar el primer archivo 
maestro, no se mantienen constantes para siempre, exis-
ten cambios que nos hacen actualizar nuestros archivos -
maestros, as! por ejemplo, nuestro sistema est4 sujeto a 
cambios de contratos, bajas, altas, traslados y un sinn~ 
mero de variaciones, as! para actualizar el archivo mae! 
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tro, habrá que diseñar un programa de computaci6n espe-
cial, cuyo objetivo será mantener actualizado dicho ar-
chivo, y en esto consistirá el sistema de CONTROL OE EM
PLEADOS que controla todas estas variaciones. 

c> Archivo de Apoyo 
El archivo maestro s6lo, no llena todas las necea.!_ 

dades requeridas de informaci6n, generalmente se trabaja 
el archivo maestro en combinaci6n con otros archivos que 
contienen datos variables, hist6ricos o sintetizados del 
sistema. 

Los archivos de apoyo que utilizaremos se mencio-
nan a continuaci6n: 

- Archivo Operacional: 
Este archivo con.:.,:Lene el registro de las activida

des diarias del proceso¡ y registros de las preguntas -
que el programa del computador utiliza para examinar y -
actualizar el archivo maestro. 

- Archivo Hist6rico: 
Un archivo histórico puede ser un archivo maestro_ 

desactualizado, o un conjunto de archivos operacionales_ 
que afectaron al archivo maestro durante un periodo de -
tiempo determinado. 

Se acostumbra mantener archivos hist6ricos, por las 
siguientes razones: 

- Para reunir datos estad!sticos de los cuales se_ 
generan reportes hist6ricos. 

- Para captar datos y detalles de procesamientos -
anteriores de manera que se pueda reconstruir -
el archivo maestro en caso de que el que ahora -
tenemos fuera destru!do total o parcialmente. 

El archivo histórico se lograr! con un programa 
que capte y registre todas las operaciones, el registro_ 
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del archivo maestro, y todos los cambios que se presen-
ten y operen en este, 

Si pudieramos captar informaci6n o datos sobre to
das las operaciones, al momento que suceden, obtendr!a-
mos una super memoria, capaz de proporcionarnos informa
ci6n completa e inmediata sobre cualquier segmento ope-
racional de nuestro sistema, 

d) Pasos a seguir en el diseño de archivos 
Independientemente del medio seleccionado para el_ 

archivo, se necesita un m~todo para localizar un archivo 
que se desee recuperar. 

Para lograr este prop6sito, le daremos a cada re-
gistro, un campo de clave a trav~s del cual puede ident! 
ficarse, los pasos a seguir serán los siguientes: 

l. Clasificaci6n de todos los empleados: 
Se clasificarán los empleados de las diferentes e~ 

presas del grupo para darle a cada registro un campo de_ 
clave a trav~s de la cual pueda identificarse. 

A la relaci6n de campos de clave en registros con
secutivos se les conoce como organizaci6n de archivos, 

Existen dos m~todos de organizaci6n de archivos1 -
en serie y al azar (los primeros se encuentran en los -
campos arreglados en una secuencia definida, y los seguE 
dos no tienen esta secuencia definida). Ambos tienen -
ventajas dependiendo de la utilizaci6n que se les d~ deE 
tro del sistema. 

Dada la naturaleza de nuestro sistema, en algunas_ 
ocasiones serán en serie, y en otros casos ser4n al azar; 

y en virtud de las ventajas que ofrecen, los archivos -
quedaran registrados en Discos magn~ticos. 
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El medio de discos, ofrece una ventaja en la velo
cidad de la operación, ya que la información no necesita 
localizarse en forma secuencial. • (Ver nota), 

2. Una vez clasificado todo el personal nuestro si
guiente paso será el iniciar la carga de los archivos. 

Para efectuar esta labor de tanta importancia, he
mos desarrollado el siguiente plan de trabajo: 

A) Reunión del Equipo Humano de Trabajo Especiali
zado, que recopilará la información para carga d& archi
vos (Selección, Capacitación y Organización de grupos de 
trabajo). 

Es importante que el personal que se seleccione ya 
tenga algunos conocimientos de Recursos Humanos o bien -
cierta preparación en cuanto al objetivo del sistema, y 

la importancia de la perfecta verificación de los datos 
que serán cargados en los archivos. 

B) Recopilación y Revisión Selectiva de los Expe
dientes: Se revisará que los datos de los expedientes -
se encuentran correctos en los conceptos posibles de ve
rificar y comprobar, 

C) Correcci6n de Datos erróneos de los expedientes. 

* NOTA: El disco magn~tico tiene entre otras ventajas -
las siguientes: puede usarse repetidamente y -

ser leido en sus reqistros cuantas veces sea r~ 
querido, mientras no se escriba alguno nuevo -
que borre la información que contienen; un pa
quete de discos tiene capacidad para almacenar 
hasta dos millones de caracteres de información; 
cada disco tiene 100 pistas con capacidad para -
80,000 registros en los que podemos incluir has
ta 40 datos de cada empleado. 
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DI Carga de todos los datos de los expedientes de_ 

los empleados. 

E} Verificaci6n de la informaci6n registrada en -
los archivos, por medio de listados emitidos de la info~ 

maci6n aceptada para proceso. 

En la elaboraci6n de este plan o programa de trab~ 

jo de carga de archivos, es necesario determinar las fe
chas estimadas para la terminaci6n de cada actividad, -
con objeto de controlar el tiempo total, as! como el co~ 

to econ6mico de la carga de los archivos del sistema. 

2.2 Diseño de los Programas 

Un paso casi simult!neo a la descripci6n y diseño 
de los archivos, y muy relacionado con el mismo, es el -
diseño de los programas electr6nicos que servir!n de ba
se para el procesamiento electr6nico. 

As1 mismo los procesos de diseñar e investigar y -

analizar la informaci6n, est!n 1ntimamente ligados, ya -

que el primero, es consecuencia y resultado de los otros. 

Nuestra estructuraci6n de archivos nos ha propor-

cionado la informaci6n requerida para lograr el objetivo 
del sistema, ahora centramos nuestra atenci6n en el dis~ 

ño para trabajar con estos archivos. 

Para desarrollar un programa, el programador debe_ 
~aber primero el n11rnero de diferentes operaciones dispo
nibles en el sistema, con las que tiene que trabajar, -

as1 como sus funciones¡ como segundo punto, saber el pr2 

cedimiento que deber! de ser traducido paso a paso, en -
instrucciones para el computador1 tercero, conocer lo r~ 
querido para llegar a lograr los resultados mediante el 

procesamiento electr6nico. 
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La prograrnaci6n, es la aplicaci6n de una técnica_ 
que permite traducir lo especificado durante la etapa -
de diseño de un proyecto y la ejecución del mismo por -
la computadora, es decir, la aplicación de un lenguaje_ 
que peimite dar instrucciones a la rn4quina computadora, 
en forma que sea entendible por ella. 

Un programa de computadora es el resultado de la 
aplicación de los conocimientos y la capacidad creativa 
del programador, al sistema diseñado, y a su solución -
por medio de la computadora. 

A continuación presentamos los pasos que seguire
mos para el diseño de los programas. 

AJ Diagrama de Flujo y Diagrama de Bloque 
El primer paso para preparar un programa es hacer 

un an4lisis completo del método de la m4quina y del pr2 
cedimiento ya existente o el propuesto. Este an4lisis_ 
se hace desarrollando diagramas de flujo y de bloque, -
debido a que la mayorla de las aplicaciones de procesa-
miento de datos comprenden un gran numero de alternati
vas soluciones y excepciones. 

Un diagrama de flujo es una representación gr4f i
ca de un sistema de procesamiento de datos, mediante el 
cual la información contenida en los documentos fuente_ 
es convertida a documentos finales, 

El diagrama de bloque es una representación gr4f! 
ca de los procedimientos mediante los cuales los datos_ 
pasar4n por el procesamiento dentro del sistema. 

En resumen, un diagrama de flujo muestra que tra
bajo se va a hacer, un diagrama de bloque muestra como_ 
se har4 el trabajo. 
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B) Calificaci6n del Programa 
Después que se han definido las distintas etapas 

para resolver problemas de procesamiento de datos, me
diante el diagrama de flujo y los diagramas de bloque, 
es necesario escribir o codificar las instrucciones -
del programa en el lenguaje que la computadora pueda -
interpretar. 

Actualmente los programas primero se escriben o 
codifican en un lenguaje simb6lico muy conveniente pa
ra el programador, traduciéndolos después a los c6di-
gos de la m4quina procesables. 

La operaci6n de traducir el lenguaje simb6lico -
al lenguaje de m4quina, se le denomina ensamble o com
pilaci6n. 

Prueba y Correci6n del Programas El diagrama de 
bloque y la codificaci6n del programa son los pasos 
m4s importantes en la elaboraci6n y preparaci6n de un_ 
programa, sin embargo, la prueba del programa es tam-
bién un paso importante. 

Después de que un programa ha sido compilado o -
ensamblado, se procede a su prueba con datos de prueba 
especialmente preparados. Con frecuencia la obtenci6n_ 
de estos datos, toma m4s tiempo que la codificaci6n -
del programa mismo. 

Una buena prueba del programa, comprender4 ejem
plos de todas las condiciones imaginables que puedan -
ocurrir en el proceso real. 

Las pruebas del programa pueden organizarse para 

que primero se verifiquen las condiciones normales, -
después las condiciones excepcionales y finalmente los 
casos extremos. 
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Para corregir un programa, primero se requiere l~ 
calizar la causa del error, para ello se imprime la in
formación contenida en la memoria, y en forma manual es 
examinada, 

C) Diseño de los Reportes del Computador 
Este paso se encuentra estrechamente ligado y re

lacionado con la elaboración del programa electr6nico. 

Al llegar a este paso hemos de suponer que han d! 
señado loa controles internos necesarios de la computa
dora, ast como de los datos fuente que alimentan al si! 
tema, por lo que los datos qua se presenten en los re
portes han de ser correctos, tomando en cuenta que he-
mes de producir reportes de diversas frecuencias de em! 
si6n1 Diarios, quincenales, mensuales, bimestrales, se
mestrales, anuales, y eventuales a petici6n de los usu~ 
rice. 

Con ~ato completamos la etapa del diseño de los -
programas electr6nicos, una vez cubiertos y definidos -
lOS pasos de las1 entradas, el procesamiento y las sal! 
das de nuestro sistema, 

2.3 Documentaci6n del Sistema Electrónico 

No importa que tan bien se diseñe e implemente un 
sistema o programa, tiene poco valor hasta que se docu
menta y se le proporciona documentación a las personas_ 
que lo usaran. 

Esta documentación se proporciona a travds del m~ 

nual del sistema. 

Este manual ser& una herramienta que nos ayude a 
mantener la memoria de manera organizada. 
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Hay muchos programas, maneras de trabajar u ope-
rar, pollticas y la gente no las puede recordar todas. 

El manual debe ser escrito para el usuario, si el 
manual es tan solo para los gerentes, será un manual 
inOtil. 

El manual es Otil desde otro punto de vista, el -
mantenimiento de sistemas. 

El sistema es dinámico ast como la organizaci6n y 

el manual nos indica la informaci6n al momento de inst! 
lar el sistema, pero requerimos actualizarlo de acuerdo 
a los cambio& que ocurran en el tiempo. 

Los manuales de sistemas tienen dos principales -
funciones1 

l. Documentaci6n del sistema general (o total). 
2. OOcumentaci6n del sistema t@cnico. 

l. Para la documentaci6n del sistema general, de
bemos de tratar loa siguientes puntos1 

- Objetivo del Sistema. 
- Diagrama de flujo de las acciones en todo el -

ciclo. 
- Formatos utilizados. 
- Reportes. 
- Organigramas. 
- Descripciones de Puestos. 
- Puntos de Control y su descripci6n. 
- Poltticas. 
- Cambios flsicos y de distribuci6n. 
- Programa de entrenamiento. 
- condiciones adicionales que deban cumplirse, 

Además una secci6n gen~rica que cubra las notas -
sobre entrevistas, correspondencia, cuestionarios, med! 
cienes y materiales de análisis del sistema. 
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2, Para documentar el Sistema Técnico: 
Se desarrollan las carpetas con la información r~ 

lacionada con las porciones que se procesan electrónic! 
mente, incluyendo el segmento sobre programación. 

Es responsabilidad del diseñador y programador, -
el proporcionar un manual totalmente documental con to
dos y cada uno de los programas que deben ponerse en a~ 
ción. 

tes1 
A este manual se le incluirán las siguientes par-

al T1tulo 
- Sistema de Recursos Humanos 
- El nombre y ntlmero del programa 
- Fecha de iniciación del programa 
- Nombre del programador original. 

bl Descripción de cada programa: 
- Objetivo del Programa 
- Diagrama de flujo 
- Utilización del Software (Lenguaje, sistemas 

operativos Bibliotecas y subrutinas), 
- Formatos de entrada (Archivos, etc,) 
- Formatos de Salida 
- Datos sobre pruebas efectuadas 
- Programas anteriores 
- Instrucciones de operación (para correr el -

programa). 

Mediante la elaboraciOn de esta documentación ten
dremos una protección amplia para nuestro sistema, y nos 
ahorraremos muchos costos que implican la necesidad de -
elaborar nuevos programas por no contar con información_ 
en el caso que se requiera rehacer programas, as! como -
para la capacitación de nuestro nuevo personal y para -
efectuar correcciones al sistema. 
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Es preciso mencionar que para cualquier diseño de 
sistemas, los diseñadores se enfrentan a la posibilidad 
de desarrollar los programas de proceso detallados para 
la aplicaci6n del sistema, o bien pueden tan s6lo dar -
una descripci6n de lo que el programa debe de producir, 
dejando el detalle a los programadores profesionales. 

Consideramos que especialmente en los sistemas -
que implican grandes complejidades lo m!s conveniente -
es para el diseñador, no ir m!s alla de los niveles del 
diagrama de flujo del sistema para el computador y de -
algunas especificaciones para el programa de procesa- -
miento. 

En esta etapa t~cnica del diseño de nuestro sist~ 
ma deseamos lograr un paquete de soluciones que podamos 
turnar al grupo de programaci6n. 

Pero s1 es preciso conocer los recursos disponi-
bles del Hardware y el Software as1 como las limitacio
nes, para saber lo que se puede y lo que no se puede di 
señar. 

J. IMPLANTACION DEL SISTEMA 

3.1 Planeaci6n de la Implementaci6n 

La fase de la implantaci6n o implementaci6n, con
siste en poner en pr!ctica el diseño te6rico delsistema 
presentado en los puntos anteriores. 

El proceso de implementaci6n constituye el factor 
m!s importante del desarrollo de sistemas y la culmina

ci6n en la realidad de todas las actividades anteriores 
(diseño y programaci6n) del nuevo sistema. 
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Esta fase requiere una gran coordinaci6n y habili
dad de organizaci6n. 

Hay que asegurarse que todos los componentes del -
sistema funcionen adecuada y efectivamente y que el cos
to, tiempo-máquina no se desperdicie por los errores ma
nuales que ocasiona una pobre implernentaci6n. 

Para implementar el sistema, se requiere de un co
nocimiento completo del mismo, y, obviamente, la persona 
más calificada para hacerlo, es quién lo diseñ6. 

Es necesario que el diseñador delegue el trabajo -
de detalle a atrás personas¡ para poder lograr la deleg! 
ci6n y al mismo tiempo mantener el control sobre el ava~ 
ce del proyecto, se requiere de una cuidadosa planeaci6n 
de la implementaci6n y una estructura organizacional pa
ra realizar las diferentes actividades ("La empresa y el 
computador• p4g. 165). 

Los pasos que hemos de incluir en nuestro plan son 
los siguientes& 

l. Reclutamiento y entrenamiento de personal nuevo. 
2. Obtenci6n de nuevos docwnentos. 
3. Un nuevo arreglo de instalaciones (manuales, -

procedimientos operativos, instructivos, etc.), 
4. Corridas de computador para ser detalladas, pr~ 

gramadas, probadas y depuradas. 
s. conversi6n de archivos. 

Por medio de un calendario de actividades podremos 
controlar las actividades de implementaci6n. 

En sistemas altamente complejos, es necesario auxi 
liarse de técnicas sofisticadas de planeaci6n y program! 
ci6n de actividades, tales como la del camino crttico -
(CPM) o Pert, 
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Un valioso auxiliar para fines de planeación, son 
las gr!ficas de barras (Gantt Charts) en las cuales se_ 
detallan las actividades por realizar en el lado izquie! 
do de la gr!fica y una escala de tiempo programado a -
todo lo largo. 

Lo importante es efectuar la planeación en forma_ 
realista definiendo con precisión todas las actividades 
y sus resultados con una proyección adecuada del tiempo 
necesario para ejecutarlas, 

El plan de implementación y el calendario de acti 
vidades, son los elementos b!sicos para ejercer control 
y administrar efectivamente la fase de implementación -
de un nuevo sistema. 

En nuestros istema, el punto b!sico que hemos de_ 
controlar, ser! el de la presentación al usuario, 

3,2 Presentación al Usuario 

La educación del usuario, en sus fases iniciales, 
et& ligada muy de cerca con el convencimiento de la - -
aceptación del sistema, sus objetivos son dobles: edu-
car y convencer, ambos son realmente inseparables, 

Hay un viejo adagio que dice: "Si la gente no sa
be lo que va a pasar 1 se imagina lo peor", 

Y as1 es, los cambios que se esperan a ra!z del -
nuevo sistema deben ser comunicados abiertamente a to-
aes los involucrados, tan pronto sea posible. 

Si no se hace esta comunicación se crear! el chi! 
me qu~ distorsionar! todo. 

Es indispensable que desde el an4lisis y diseño_ 
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se haya tenido cierta comunicación objetiva apropiada y 

oportuna hacia los usuarios, Deser as!, los cambios se
rán menos impactantes y sorpresivos y por lo tanto m4s_ 
aceptados. 

Sin embargo aunque hagamos todo lo posible para -
desarrollar actitudes positivas en los dernh, hemos de 

aceptar que brotar! cierto nivel de aprensión cuando -
instalemos el sistema, 

La aprensión o ansiedad son los factores que -

crean resistencia al cambio. 

Para asegurar que tendremos un cambio tranquilo -
de sistemas, tornamos en cuenta algunos aspectos que me
diante la presentación a los usuarios, ayudar!n a redu
cir (o eliminar) la ansiedad y la resistencia, ante el_ 
nuevo sistema, 

En que consisten los cambios: 

Las personas se pueden ver afectadas en lo indivi 
dual o en grupo y los cambios organizacionales pueden -
tener ciertos efectos tales como: 

- Separar a las personas acostumbradas a trabajar 
juntas, relaciones sociales afectadas con cam-
bios y reubicáciones. 

- Algunas habilidades personales ya no ser4n nec_! 
sarias. 

- Nuevas condiciones de trabajo, nuevos est!nda-
res y cambios de pol!ticas pueden angustiar a -
las personas, 

Pasos a Seguir: 

1, ENTRENAMIENTO 

Presentar a los usuarios un programa que contenga 
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los nuevos procedimientos básicos, y dirigido a los oc~ 
pantes de los puestos que intervienen. 

El programa debe de ser coordinado por una perso
na o personas que muestren una actitud paciente y alen

tadora. 

Establecer periodos de prueba, proporcionando a -

cada persona tiempo razonable para que pueda aprender -
(recordando que algunas personas tardan más tiempo que_ 
otras en aprender, pero que quizá aprendan mejor éstas). 

Estos programas deben de contener tanto teor1a c2 
mo práctica enfatizando la segunda. 

Mediante la utilizaci6n y entrega de los manuales 

de procedimientos, se tendrá una gu1a muy dtil para es

te entrenamiento, en sus partes t~cnicas y prácticas -
(mediante la resoluci6n de casos t1picos). 

2. REUNIONES PERSONALES 

Algunas veces factores como la edad, el temor a -
perder el trabajo, o la inseguridad econ6mica, son gen~ 
radares de ansiedad, que pueden eliminarse mediante re~ 
niones individuales. 

Este es un medio de comunicaci6n no amenazador y 

mas abierto, se pueden presentar al individuo los cam-

bios y estimularlo a plantear dudas y temores. 

As! pues puede vencer resistencias que no pueden 

lograrse en una situaci6n de grupo. 

J. REUNIONES DE GRUPO 

Los pequeños grupos son el mejor medio para la -

presentaci6n de un nuevo sistema. 
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De tal forma haciendo grupos de B a 10 personas, 
las suficientes para que sea un grupo activo, pero no 
demasiadas, para poder dar importancia a todos los par
ticipantes. 

Las reuniones de grupo son convenientes para el -
grupo de jefes y de gerentes, más no as! para todos los 
usuarios. 

En el desarrollo de nuestra implementación, utili 
zaremos los tres sistemas mencionados: Entrenamiento, -
reuniones individuales y reuniones de grupo, de acuerdo 
a lo que se requiera en cada tema1 pero en todas nues-
tro objeto ser41 

- Permitir una clara comprensión del sistema. 
- Reducir o eliminar la ansiedad. 
- Lograr la aceptación. 
- Reducir o eliminar la resistencia. 

Por otra parte es importante determinar las dife
rencias que existen entre el diseñador y los usuarios, 
con objeto de evitar formar algunas barreras que se pu~ 
den presentar para lograr una buena presentación a los_ 
usuarios. 

PERSPECTIVAS DE LOS USUARIOS 

Si el usuario se siente una simple victima de las 
circunstancias, tender& a resistirse, se resiste en este 
caso a la imposición del cambio. 

"Las personas tienden a resistirse ante todo cam
bio que les afecta, si no han tenido parte alguna en el 
proceso de cambio". 

A medida que el usuario conoce al sistema que se 
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le presenta se hace la siguiente pregunta: ¿Y a mi que_ 
me afecta? 

As! una vez que uno puede comprender la perspec-
tiva o punto de .vista del usuario, también puede hacer_ 
presentaciones m4s completas y exitosas. 

Al hacer la presentación a los usuarios hemos de 
mantener nuestra mente en dos cosas: 

l. El usuario se comprometer4 a que el sistema 
funcione, si ha tomado alguna participación en 
el proceso de cambio. 

Hemos de intentar lograr ésto, incluyendo a -
los usuarios en el diseño tan pronto se pueda, 
pidiendo ideas, opiniones, comentarios, etc. 
Buscando siempre su participación. 

2. Concientizando que el sistema pueda estar en -
conflicto con las necesidades, deseos y motiv~ 
cienes de los usuarios. 

Tratando de antemano de atenderlas y estar li~ 
to para vencerlas, mediante un esfuerzo perso
nal en la presentación. 

PERSPECTIVA DEL DISERADOR 

El diseñador debe de cuidar de no incurrir en al
guna de estas tendencias que normalmente mueven a los -
usuarios a rechazar al sistema: 

- El ser visto como una persona cuyo dnico inte-
rés en el sistema es el reconocimiento profesi~ 

nal. 
- La tendencia a devaluar al usuario. 
- El no mantener un balance entre la tecnolog!a y 
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las personas, o sea el poner gran énfasis en la 

parte mecánica y técnica del sistema y muy poco 

en las personas que lo harán trabajar. 

- Hablarle al usuario con lenguaje muy ténico que 

no lo entienda, 

TECNICAS DE PRESENTACION 

Los experimentos dicen que generalmente se recuer

da el 83% de lo que vemos, pero tan s6lo el 8% de lo que 

o!mos. De donde podemos deducir que se debe evitar ha

cer discursos largos en la presentaci6n. 

~emes de apoyar la presentaci6n con material grAf ! 
ce de lo que se va a transmitir, con objeto de lo que se 

diga, se acompañe y se aclare con la presentaci6n visual, 

Las ayudas visuales claras e interesantes mantie

nen al auditorio atento, 

Es conveniente usar varias fuentes visuales en una 
presentaci6n pasando de una a la otra, a lo largo de -

ella, ésto mantiene mAs despierto el interés tal como -

utilización de rotafolios,retroproyectores,proyectores -
de transparencias, grabadoras, etc, 

Se debe de hacer una presentación profesional ya -

que una presentación hecha a la carrera causa una mala -

impresión y hace pensar en que el diseñador es poco pro

fesional y como consecuencia en la desconfianza hacia el 

propio sistema. 

Finalmente, nuestra presentación bien elaborada d~ 

be lograr cubrir los siguientes aspectos: 
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l. Comprensi6n: 
Presentando para lograr esta comprensi6n, lo que 
es el sistema, y el c6mo trabajará, tomando en -
cuenta la utilizaci6n de gráficas, analog1as y -
diagramas, etc. 

2. Aceptaci6n: 
Lograr venderle al usuario la idea del sistema -
mediante los beneficios que ofrece, Para lograr 
~sto hay que reducir las tensiones, miedos y an
gustias del grupo seg~n la situaci6n. 

3. Participaci6n: 
Darle al auditorio, la oportunidad de plantear 
dudas, preguntas, ofrecer ideas. o criticas y h~ 

cer observaciones durante la presentaci6n. 

Al momento de participar activamente, se crea un 

ambiente de grupo o equipo y los usuarios se -
sentirán parte del sistema. 

Mediante las t~cnicas que hemos señalado, podemos -
diseñar el siguiente temario o programa para la presenta
ción de nuestro Sistema: 

l. Descripción de la Computadora. 

2, El nuevo Sistema de Recursos Humanos. 
- Necesidad del sistema para la empresa. 
- El papel que desarrolla el personal en las -

operaciones. 
- Ventajas. 
- Resumen de las funciones del nuevo sistema. 

3. Conceptos de Sistemas: 
- Objetivos de la empresa. 
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- Principio de retro-alimentación. 
- Reportes de excepción. 
- Archivos con propósitos mdltiples. 

Posteriormente conforme se avance en determinados 
puntos, las reuniones ser3n referentes a temas especlfi 
cos de nuestro sistema, asl como con grupos pequeños y 

determinados para cada tema: 

l. Revisión del manual del usuario. 
2. Instrucciónae1·personal usuario del nuevo pro

cedimiento (siguiendo las instrucciones paso -
por paso, y utilizando ejemplos pr&cticos). 

3, Diversos tipos de publicidad, anuncios, infor
mes oficiales del progreso alcanzado por la 
instrucción, demostraciones de equipo, etc. 

3.3 Conversión al Nuevo Sistema 

Existen algunas consideraciones importantes para_ 
esta fase critica de la implantación. 

cuando empieza a funcionar un sistema o parte de_ 
un sistema, es necesario cierto grado de operación si-
mult&nea o paralela del sistema nuevo al sistema anti-
gua. 

Es importante que se planee, no solamente esta -
operación paralela, sino que se reduzca al mlnimo por -
las siguientes razones: 

1. El sistema antiguo generalmente tiene mas err2 
res que el nuevo. 

2. Las operaciones paralelas requieren mayor mano 
de obra, que se aplica al poner a trabajar al_ 
nuevo sistema. 



161 

3, El sistema nuevo tiene un tiempo más rápido de 
respuesta, por lo que la conciliación es cost~ 
sa y dif1cil, 

Existen técnicas de implantación también tales c~ 
mo la "Operación Piloto" y la "Conversión en forma mod!!_ 
lar" que consisten en lo siguiente: la primera, en uti
lizar el nuevo sistema con información del sistema ant~ 
rior, información real que ya ha sido procesada con el 
sistema existente, 

Y el método de la conversión en forma modular, -
que es convirtiendo gradualmente parte por parte de· las 
operaciones hasta llegar a la conversión total del mis
mo, 

Consideramos que el método de la implementación -
en paralelo ser& el que en nuestro caso mejor se adapte, 
dado que por las caracter!sticas del mismo, no es un -
sistema complejo en exceso, y por lo mismo podremos ma
nejar, las variables que se presentan, simultáneamente, 
siempre y cuando nos apeguemos a los siguientes facto-
res. 

l. Coordinaciónadecuada de la conversión, 

2. Comunicación constante entre todo el personal_ 
involucrado en la conversión, 

3. Control inmediato de los errores que puedan -
aparecer, as! como de cambios y modificaciones 
originados por estos errores. 

4, Estar preparado para resolver efectivamente -
los problemas humanos que se presenten por los 
cambios en las personas. 
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5, ObtenciOn de informaciOn dinámica que permita_ 
hacer las adaptaciones necesarias y manejar -
adecuadamente las excepciones. 

6. Es importante la creaciOn de m6todos de mante
nimiento para el sistema que eviten su futuro_ 
deterioro y posible anarqu!a dentro del mismo. 

El sistema reci~n instalado tiene un ciclo lOgico, 
hay que verificarlo en este momento de principio a fin_ 
y verificar a cada estaciOn de trabajo para comprobar -
que las especificaciones del diseño se estdn cumpliendo. 

Con el sistema funcionando en condiciones reales -
de trabajo, se podrán ver aspectos que no se considera-
ron en el diseño o bien que se consideraron equivocada
mente, y se podrán corregir con pequeños ajustes y mejo-
ras. 

El diseñador debe evitar dar Ordenes a los usua- -
rios1 en este momento hay que trabajar a travds de los -
gerentes o jefes para efectuar cualquier correciOn o - -
ajuste necesario. 

Hay que recordar que el sistema les pertenece a -
los usuarios ahora. 

Es preciso poner 6nfasis en el entrenamiento "So-
bre la marcha", independientemente de lo mucho que se -
les haya entrenado en clases teOricas en la capacitación. 

En ocasiones lo que parece ser un apego a un viejo 
hábito, es realmente resistencia al cambio o sabotaje, 
El hecho de tratar con personas, en nuestra implementa-
ciOn, requiere de delicadeza y buen tacto, 

Al hablar con los jefes o gerentes, no es conve- -
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niente acusar directamente a alguien, pero s1 hay que -
corregir las desviaciones, antes de que los perjuicios_ 
sean mayores. 

Es conveniente establecer un sistema temporal de 
control de errores. 

Los usuarios tienden a cometer un porcentaje ma-
yor de error, cuando aan no han desarrollado los nuevos 
h&bitos requeridos en el nuevo sistema. 

Después de un tiempo razonable, los nuevos h&bi-
tos se habr4n sedimentado en las personas volviéndose -
parte de su trabajo y del nuevo sistema. 

No se deben ·.'.la esperar resultados inmediatos con -
el nuevo sistema. La productividad tiende a bajar un -
poco durante la instalación y poco después (durante - -
cierto periodo) ya que la gente trabaja m4s lentamente_ 
cuando tiene algo que aprender. 

Pero una vez que el sistema ya esté operando y se 
haya asentado, dejando de ser novedad, la situación si_ 
debe de cambiar a una mejor!a. 

3.4 Evaluación del Nuevo Sistema y Corrección 
del Mismo 

o&ndole tiempo de asentamiento al nuevo sistema; 
tal vez de cuatro a seis meses; en éste tiempo ya se -
habr& digerido todo y aceptado como nueva rutina. 

Las fallas se han de eliminar con la vigilancia -

continua e intervención en los problemas. Para entonces, 
los beneficios que el sistema debiera arrojar se esta-
r&n ya observando. 

Este es el momento de revis<H!: el sistema que se_ 
diseñó meses atr&s. 
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Se debe de revisar qué es lo que se est4 y qué -
es lo que no se est4 cumpliendo. 

Mediante una cornparaci6n entre lo que se est4 es
perando y lo real, integraremos un reporte final. 

Midiendo los resultados con la cornparaci6n contí
nua con el sistema anterior nos servir! corno punto de -
referencia. 

EL ANTES Y DESPUES 

Los especialistas en presentaciones de todos ti-
pos, han estado usando la técnica del antes y después -
por muchos años y siempre con éxito, 

La clave del "antes y después" es el contraste -
que presenta, Se puede mostrar este contraste mediante_ 
irn&genes, cantidades, tiempos, y cualquier tipo de con
cepto rnesurable o no rnesurable. 

De tal forma, nuestro reporte que presentemos en_ 
el momento de esta evaluaci6n contendr4 los siguientes_ 
puntos valiéndonos de la técnica descrita del "antes y 

después". 

conceptos comparativos referentes a: Personas, 
Espacio, Supervisi6n, Calidad, car\}..S de Trabajo, 
Formatos, Procedimientos, Políticas, Mejoría de -
Servicios, Mejor!a de Imagen de la Instituci6n, -
Rapidez en los Servicios Internos, Mejor Control, 
Satisf acci6n de el personal (empleados y funcion! 

rios), Cumplimiento de los planes y los programas 

estimados, Reducci6n de errores, Archivos actual! 
zados, Gasto de Papelería, Aprovechamiento humanar 
Cornparaci6n en la rentabilidad de la empresa (Ut! 
lidades econ6micas), Beneficio Social. 
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Una vez que el sistema se encuentra operando tra~ 
quilarnente, el diseñador debe de salirse del escenario. 
Los operadores del sistema le deben de seguir informan
do al diseñador, por un breve tiempo, pero cuando se -
considere apropiado, hay que salirse por completo del -
mismo, ya que el permanecer por mas tiempo crea la cos
tumbre de que se haga indispensable el diseñador en la 
resoluci6n de los problemas mas dif!ciles en la marcha, 



CAPITULO V 

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

Una vez que hemos tratado los puntos del an~lisis, 

diseño y la implantaci6nce nuestro sistema, daremos las 

conclusiones que se llegan después de todo este proce
so, 

veamos las aportaciones de la mecanizaci6n del -

sistema en nuestro estudio: 

- Aprovechamiento racional de los recursos del -

grupo 

Dado que nuestro sistema implica un cambio en -

cuanto al manejo del aspecto humano y de los recursos_ 

materiales y financieros¡ en lo referente al aspecto h~ 

mano, se logra hacer una redistribuci6n de las funcio-

nes y actividades del personal, este cambio bien enfoc~ 

do repercute en la motivaci6n de la actuaci6n de las -
personas con respecto al trabajo, y a efectuar éste con 

base en sus propios resultados. 

Por otra parte los recursos materiales también -

se logran aprovechar más racionalmente, ya que los -

bienes con los que se cuenta as! como los que se ad-

quieren, más que un gasto son una inversi6n dado que_ 

su utilizaci6n y su manejo se encuentra sujetos y con-

trolados dentro del contexto del sistema. El equipo -

electr6nico y accesorios de éste, tienen un costo el~ 

vado, pero su redituabilidad se logra desde el mediano_ 

y el largo plazo, 

De cualquier forma, el motor de todas las empre-

sas son las personas, en tanto ellas conozcan qué es lo 
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que está pasando en la empresa,qué es lo que están -
haciendo y por lo que estan haciendo, lo harán mejor, 

Como consecuencia de éstos dos aspectos menciona
dos (El Humano y el de los recursos materiales, surge_ 
el aprovechamiento de los recursos financieros, es de
cir, en la medida en que logramos la comunicaci6n con 
nuestras personas (en la implementaci6n) y la mejor -
utilizaci6n de las herramientas o instrumentos técni-

cos, estaremos en posibilidad de incrementar el aspec
to financiero, 

Agilidad en la informaci6n y en el manejo de -

los trámites administrativos referentes a RecuE 

sos Humanos: 

Este incremento de agilidad de informaci6n, se l~ 
gra ya que se cubren las necesidades de informaci6n en_ 
diferentes niveles jerárquicos, tanto a niveles opera
tivos como niv~les gerenciales, esto trae como conse--
cuencia directa,una mejor comunicaci6n sistematizada, 
y la oportuna toma de decisiones. 

- Integraci6n de la informaci6n de todos emplea-
dos del grupo en un archivo dnico: 

Esta integraci6n de la informaci6n nos permite -

operar con una base de datos comdn para agilizar las -
operaciones e incluso adicionar cantidades grandes de 
nueva informaci6n, sin incurrir en interrupciones a las 
actividades normales de Recursos Humanos ya que éstos -
se pueden dar de alta simultáneamente en los archivos, 

- Optimizaci6n en los servicios de Recursos Hu

manos: 
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Dado que la rapidez en el servicio es uno de los as

~ectos que el personal más aprecia, el sistema de Re~ur

sos Humanos permite un ahorro considerable en cuanto al -

tiempo que se requiere para llevarse a cabo las operacio

nes desde el punto de vista del personal en las activida

des internas y administrativas en cuanto al flujo de la -

informaci6n más sencilla y ágil, 

De ésto se deriva que el personal estará satisfecho 

de trabajar en el grupo repercutiendo al mismo tiempo, en 

la imagen del grupo hacie el medio ambiente externo. 

- Determinaci6n por escrito de los objetivos y polí

ticas Recursos Humanos: 

Como consecuencia de la unificaci6n y criterios que 

se debi6 de hacer al diseñar el sistema, se definen obje

tivos y se determinan políticas claramente determinadas -

para cada operaci6n, y algo muy importante, se hacen del 

conocimiento de las personas que manejarán los sistemas, 

(esto es parte de la implementaci6n) con el objeto de que 

se apliquen por todo el personal con el mismo criterio y 

bases. 

Por otra parte, en caso de necesidad de modificar -

posteriormente algunas políticas de operaci6n, ésto se h~ 

rá s6lo formalmente mediante las correcciones por escrito 

a las manuales operativos respectivos. 

- Control total de los datos del personal del grupo: 

Dado que todo el personal queda registrado en los -

archivos, como habíamos mencionado anteriormente, al -

hacerse la carga de los archivos, los datos de cada -

empleado pasan por una etapa de depuraci6n y actua-
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lizaci6n, lo cu~l hace que desde la puesta en marcha 

del sistema se logra aprovechar las ventajas de laborar 

con un archivo completo y actualizado. 

- Abatimiento de diversos costos consecuentes de 

la implementaci6n del sistema. 

Costos de papelería: En virtud de que se dejan de 

utilizar formatos y papelería que hacían muy engorro

sos anteriormente los procedimientos para el manejo -

de Recursos Humanos de cada empresa con el nuevo siste

ma se tienen estandares de papelería y algo muy impor

tante, es que éstos se encuentran controlados ya que e~ 

t~n definidos para cada operaci6n con un previo an~

lisis de su utilizaci6n, al conocer su utilizaci6n y -

sus est~ndares, podremos determinar los presupuestos_ 

de papelería y de esta forma controlar los costos en es 

te sentido. 

Costos de mano de obra: Dado que se lace una re-

distribuci6n del trabajo, igualmente con base en un an~ 

lisis previo de las actividades requeridas para cada -

operaci6n, esto origina que se sustituyan algunos pues

tos, o unidades de trabajo considerados innecesarios a 

la luz del nuevo sistema. 

- Establecimiento de Normas de Control Interno: 

La emisi6n de listados que proporcionan informa-

ci6n a varios niveles, as! como su definici6n y acomo 

do dentro de sistemas y procedimientos permite estable

cer controles internos en el manejo de informaci6n en_ 

la cual se reduce al mínimo la posibilidad de que los_ 

empleados intente modificar esta ya que gran parte de_ 

la documentacin se encuentra interrelacionada y centro-



170 

lada en el flujo de la información, asi mismo, dado que -
se definen políticas cuya finalidad es lograr obtener purr 
tos de control interno del flujo de información y documerr 
tos, se lograr un control que anteriormente no se tenia, 

- Obtención de información de tipo estadístico, 
que permite controlar y medir resultados en -
términos generales globales de la empresa pa
ra la toma de decisiones gerenciales, 

A lo largo de este trabajo podemos observar que hemos 
cumplido con una buena parte de las caracteristicas menci2 
¡¡adas en el segundo capitulo referentes al enfoque de sis
temas: 

- Aplicación de recursos en forma organizada, pa
ra resolver problemas grandes, 

Estos problemas no tienen una solución única, pero -
mediante la imaginación o creatividad, hemos dado una -

estructura teórica al problema, y tomando una v!a de ac
ción que siempre dará margen para efectuar cambios en pro 
de la adaptación y mejoramiento del mismo. 

Mediante las estructuras técnicas (métodos científi
cos), hemos construido soluciones prácticas a los proble
mas, ya que nuestros resultados se enfocan y orientan a -
la acci6n, por lo tanto, el sistema es capaz de funcionar 
en la práctica, 

De esta forma vemos que cumple con las característi
cas de ser un sistema organizado, creador, teórico, emp!

rico y pragmático. 

As! llegamos a afirmar que los objetivos planteados 
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al inicio de este trabajo, en la que menciona que - -

creaci6n de un sistema de Recursos Humanos basado en la 
computaci6n electr6nica nos permite optimizar los recuE 

sos de la empresa, una mejor y oportuna toma de deci-

siones en base a la informaci6nde tipo estadístico y -

agilizaci6n de la información y el manejo de los trámi
tes administrativos referentes a Recursos Humanos, pu~ 

de ser aprobada en base a lo expuesto. 

Pese a que el rtltimo punto tratado fué el refere~ 
te a la implementación, en la práctica ésta no es la 
rtltima o parte final, al contrario, realmente es el co
mienzo del mismo para hacer frente a una serie de situ~ 

cienes no previstas, y de cambios por realizar en la -
pr~ctica. Uno de los aspectos que han de revisarse pe
ri6dicamente y con plena conciencia, es el de la adapt~ 
ci6n y actualizaci6n de los sistemas con objeto de que 

éstos no se hagan obsoletos. 

Simplemente dentro de nuestro sistema, podemos -
contemplar un posible cambio a mediano plazo, como_ 
son la modificaciones en los tipos de archivos, etc. 

De ah! la obligaci6n o necesidad que tiene el e~ 

presario moderno, el profesionista y el técnico, de 
mantener sus conocimientos y técnicas permanentemente -

actualizados. 

El mundo está cambiando d!a a d!a, y aquellas -
personas y los regocios que no logren adaptarse a estos 

cambios y evoluciones constantes, no podrán persistir -
con éxito en sus respectivos campos de acci6n. 



172 

BIBLIOGRAFIA 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 

WENDEL L, FRENCH 

EDITORIAL LIMUSA, MEXICO 

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 

F, ARIAS GALICIA 

EDITORIAL TRILLAS, MEXICO 

EVALUACION DE PUESTOS 

E, LANHAM 
EDITORIAL C,E,C.S.A,, MEXICO 

SELECCION Y ADMINISTRACION DE PERSONAL 

0, DUNNETE 

EDITORIAL C.E.C.S.A., MEXICO 

ORGANIZACION Y PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS 

G.MC. BEATH 
LOGOS CONSORCIO EDITORIAL, MEXICO 

SISTEMAS DE INFORMACION BASADOS EN COMPUTADORAS 

PARA LA ADMINISTRACION MODERNA 

MURDICK G, ROBERT 

EDITORIAL DIANA, MEXICO 

STRUCTURE ANALYSIS ANO DESIGN TECHNIQUE 

KONSBERG VAAPENFABRIKK 

SOFTECH, INC. u.s.A. 

ALGUNOS CONCEPTOS QUE DEBE TENER EN CUENTA EL 

CONTADOR PUBLICO COMO ADMINISTRADOR DE UN CENTRO 

DE COMPUTO 

RUBIO DE ALBA DAVID 

TESIS PROFESIONAL ESCA, MEXICO 



173 

LA ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE PRODUCCION 

VELAZQUEZ MASTRETA GUSTAVO 

EDITORIAL LIMUSA, MEXICO 

LA EMPRESA Y EL COMPUTADOR 

INSTITUTO MEXICANO DE EJECUTIVOS DE FINANZAS 

MEXICO 

LEY FEDERAL DEL TRABAJO 

EDITORES MEXICANOS UNIDOS 

MEXICO 

PRACTICAL INTERVIEWING 

BASSETT A. GLENN 

AMERICAN MANGMENT ASSOCIATION NEW YORK 

HANDBOOK OF MODERN PERSONNAL ADMINISTRATION 

FAMULARO JOSEPH 
McGRAW llILL BOOK Co. 

PERSONNEL MANAGEMENT CONCEPTS ANO APPLICATIONS 

LLOYD L. BYARS 

LESLIE W. RUE 
W.B. SAUNDERS COMPANY, 


	Portada
	Índice
	Introducción
	Capítulo I. Planeación de la Investigación
	Capítulo II. Teoría de Sistemas
	Capítulo III. Levantamiento y Análisis de la Información de Recursos Humanos a Nivel Empresa
	Capítulo IV. Análisis de Requerimientos y Diseño del Sistema a Nivel Grupo
	Capítulo V. Conclusiones y Recomendaciones
	Bibliografía



