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En cuaquier organizacidn, por mds peguena gque sea éstaz g8
imprescindible el ftactor humano para el logro de los resultados previstos
por la misma. En la medida gue las instituciones crecen y sé desarrollan,
su administracién se torna méds compleja en todos los dmbitos, . exigiendo de
sus directivos, capacidad gerencial para el mejor manejo dg los recursaos

disponibles.

En materia de personal, las organizacianes han venido brindando mayer
apocyo a las funciones inherentes a la administracidn de Recursos Humanos,
por la relevancia y complejidad gue reviste el hombre conmo parte
fundamental dentro de la organizacidn, al ser éste el motor generador de
planteamientgs vy acciones gue permiten obtener los resultados trazados por

la direccidn.

fictualmente los sistemas de informacidn han adquirido una mayor
utilizacian y explotacidn por parte de los administradores, por la magnitud
y complejidad de los problemas gue se presentan en 2l manejo de empresas,
aunados a los principios bésicos de lograr una wmayor productividad vy

rentabilidad.

La administracidn sfectiva de los Recursos Humanos reguiere de buenos
sistemas de informacidn para la toma de decicsiones, en las diferentes dreas
de personal. Mientras mds oportuna y adacuada sea la ‘dnformacién, mejor

serd la decisidn resultante.
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Como consecuencia del gran crecimientoc de las instituciones laos
sistemas de informacidn han tenido gue ir acordes a su evalucién, motivo

por el cual 1la computacidn como herramienta, ha venido a coadyuvar

| grandemente en la funcidn de Recursos Humanos.

La automatizacidn de 1la informacidn ha iniciado su caming en 1la

administracidn de personal, ofreciendo grandes beneficios en su operacifng

| asi como instrumento eficaz de apoyo para la toma de decisignes.

Desprendido de todo la anteriormente expuesto, nos ha despertado un

gran interés el abocarnos a desarrollar el tema en cuestion.

La estructura de nuestro trabajo comprende en primer lugar la
introduccidn al tema, como Zdo punto se presentan los objetivos generales vy
especificaos del &rea de Recursos Humanos como referencia. El tercer puntao
se refiere a la identificacidn de necesidades de informacidn, su aplicacidn

y las posibilidades de sistematizaciodn.

En el cuarto punto, se define el Sistema Computarizado a utilizar, vy
se presentan los diferentes subsistemas gue hemos considerado mas adecuados
para computarizar las distintas funciones de personal, efectuando una breve
descripcidn de los mismos y cdmo se integran. El guinto punto son las
conclusiones del trabajo y como sexto punto exponemos una serie  de

recomendaciones generales.

Sabemos de antemano gue pueden existir modeles distintos al que
presentamos, en funcién a 1as caracteristicas, tamano, problemdtica,
desarrollo vy avance tecnoldgico de la organizacidn gue se analice, sin
embargo nuestra . presentacidn es el resultado 'de 1la experiencia ¥

conocimiento del tema de las integrantes de este equipo de trabajao.
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I11.- DETERMINACION DE LOS OBJETIVOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANDS

En este apartado se definirédn los objetivos gemerales del 4rea de
Recursos Humanos, ya gue servirdn de base para detectar la informacidn

necesaria en el cumplimiento de las metas.

i la implementacidn de sistemas de informacidn automatizados estan
bien grientados a las aobjetivos trazadaos; esta herramienta sera
contributoria a los resultados que se obtengan, ya gue facilitardn la toma

de decisiones al contar con informacidn cualitativa, confiable y oportuna.

- 0Objetivos Generales

Azesorar y orientar a los directivos en la planificacidn y control de
los recursos humanos de la Institucién, a través de la aplicacidan de

oliticas normas de reclutamiento seleccidn administracidn de sueldos
3

| v salarios, capacitacidn y desarrollo, clima organizacional y beneficios vy

prestacianes, para gue puedan cumplirse los principios de productividad,

eficiencia y satisfaccidn en el desarrollo de sus labores encaminadas al

| logro de los objetivos institucionales.

-~ Objetivos Especificos

- GSeleccionar al personal iddneo e integrarleo a la Institucidn a

través de la aplicacidn de normas y técnicas de reclutamiento.

- Lograr gue el personal disponga de los medios necesarigos para
alcanzar la superacidn, mejoramiento y desarrollo integral
adoptandno normas y técnicas de evaluacidaon, prampcidn ¥

capacitacidn.



Frocurar el mejoramiento de las prestaciones y beneficios sociales;
asl como organizar y supervisar los servicios gque la institucidn

presta al personal y a sus familiares.

Establecer programas de proteccidn y serguridad para el personal vy

para el patrimonic de la Institucién.

Lograr a través de la utilizacidon de tecnicas adecuadas, la

elaboracidn de presupuestos de gastos de personal.

flcanzar el mejoramiento de las actitudes vy aptitudes del
personal . En base a las investigaciones del diagndstico sobre la

realidad psicosocial de los empleados.

Asegurar una eguitativa administracidn de los.sueldes y su correcta

valerizacidn de puestos.
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IIT.- NECESIDADES DE INFORMACION Y SU APLICACION

EN EL AREA DE RECURS0S HUMANOS

Para los Niveles Directivos

Informacidn completa, confiable y opartuna gue
elementos de juicioc para la toma de decisionss

Recursos Humanos, tales como:

1.- Estructura de puestos:

Nimero de plazas existentes por drea

- Mdmero de plazas pcupadas y vacantes

Valuacidn de los puestos:

~ Otras

2.~ Inventario de los Recursos Humanos existentes.

la

en

proporcio

materia

ng

de

Z.- Informacidn de costos de personal para efectos de Evaluacién vy

Fresupussto.

4.- Niveles de Sueldos Globales y Departamentales.

Sistema de Seleccidn

Sistema de Capacitacién

Sistema de Administracidon de Sueldos
Eistema de Evaluacidn de Desempenco
Flan de Pensiones

Reportes Especlficos de Personal

Para implementar los Sistemas de Administracién de Recursos

Humanos.



Para hacer Eficiente la Operacidn.

Ndminas

Impuestos

Prestacianes

Seguros

Beneficios

Subsidios

Cantrol de Dependientes Econdmicaos
Registreos y Controles

Administracién de Servicios Médicos



NIVELES DE INFORMACION
QUE PROPORCIONA EL SISTEMA

PLANEACION
Y

DESARROLLO

ADMINISTRACION

Y CONTROL DE

RECURSOS HUMANOS

OPERACION Y REGISTROS




IV.- DEFINICION DEL TIPO DE SISTEMA COMPUTARIZADD A UTILIZAR

El tipo de sistema a utilizar se basa en el concepto de integrar en un

banco de datos central apoyado en computador, toda la informacidn referente

a la administracidn de Recursos Humanos, incluyendo la estructura de

prganizacidn, los datos del personal gue integra dicha estructura y las

i politicas y normas aplicables a cada una de las fases de la adaministracidn.

1.- CARACTERISTICAS DEL SISTEMA

- El GBistema es de tipo modular en la gque cada ususario del mismo
pusda alimentar y obtener la informacidn gque le corresponde manejar
3 su 4rea especifica.

- El Eistema es interactivo, 1o que permite gue cualguier movimiento
o cambio en la informacién se refleje automaticamente en cada uno
de los méduleos de acuerdeo a2 la definicidén gue se dé a ellos.

= Sistema manejard la ‘informacién modular con los niveles
de confidencialidad gue se definan para cada usuario, restringiendo

accesos 0 consultas a usuarios no autorizados.

- 5Se obtiene informacién en forma sistemdtica, estableciéndose

periodos o fechas definidas para cada reporte.

- fAsimismao, el Sistenma tendrd la capacidad de proporcionar
informacidn para la toma de decisiones de los niveles de Direccidn

de indole muy variada, tales como:

Combinaciones diversas de datos tanto de los pusstos como del

personal y sus dependientes econdmicos.



Agrupacignes diferentes de datos por tipos, zonas, datos generales,

etc.

Diversos niveles de totales y subtotales por cada unoc de los datos

gue se encuentre sn la base.

Froyecciones y tendencias de personal.

Frogramas especificos gque determine la alta Direccidn.

Informacidn que se debe proporcionar a otras dreas tanto internas

comoe externas de la Institucidn.

Dado el desarrello actual de los Sicstemas de Informdtica, se considera
conveniente la utilizacidn de un sistema gque opere en linea y gue actualice
los datos en tiempo real, 1o gue permitird obtener en forma inmediata 1la

informacidn.,

| 2.- ESGUEMA GENERAL

| E1 esquema general del sistema est& configurado, como ya se menciond en las
caracteristicas del mismo; por un conjunto de datos gque interactdan dentro
del archivo central en el caomputador, para gue puedan ser utilizados por

cada uno de los médulos o subsistemas gue se establezcan.

3.- BASE DE DATOS

Esta informacidn se integra en una base de datos gue contiene la

informacién relativa a 1los puestos y a las persaonas dentrg de la

crganizacidn, asi como a la reglamentacidn gue permitird gque el sistema
opere y controle todos los subsistemas, menciondndose manera de siemplo las

| siguientes:
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B)

L)

PUESTES

Estructura aprobada

- Identificacidn de los puestaos

- Descripcién genérica y especifica

- Requerimientos del puesto

- Ubicacion de los Puestos en la Organizacion
- Miveles Jderdrquicaos

- Yaluacién

- Qtros

DATOS DE PERSONAL

- Latos Generales

- Escolaridad

- Experiencia

- Pertil Psicoldgico

- Registros de Historia Laboral

- Nivel de GHueldo y/o tabulador

- Dependientes Econdmicos o Cargas Familiares

- Otros

REGLAMENTACION DE PERSONAL

- Remuneraciones

- Prestaciones

- Desarrollo de Fersonal

- Planes de Fensiones

- Tabuladores de Sueldos

- QOtros
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2.2 SUBGISTEMAS DE APLICACION

| Los resultados gque se esperan obtener de este sistema constituyen los
subsistemas o médulos de aplicacién gue servirdn como herramienta para una

eficiente administracidn de Recursos Humanos.

f cantinuacidn se mencionan algunos subsistemas aplicables a la
administracidn de personal, los cuales pueden variar de acuerdo a las

necesidades institucionales y al interés de los administradores.

#) SUBSISTEMA DE MOMINAS

A.1- Pagos
A.2- Impuestos
A.3- Heguro Social

f.4- Dtras deducciones

18) SUBSISTEMA ADMIMISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS

B.1- Tabuladores
B.Z2- Costos y Presupusstgs

B.3- Historial de Sueldos

C) SUBSISTEMA ESTRUCTURA DE PUESTOS

C.1- Catidlogo
C.2- Valgracidn o VYaluacidn
£.%- Frofeciogramas

| C.4- Puestos por Areas

C.5- Pusstos Vacantes

ki



D) SUBSISTEMA INVENTARIO DE RECURS0S HUMANDOS

D.1- Datas Benerales

! D.2- Escolaridad
D.3- Ewxperiencia laboral
D.4- Perfil Psicoldgico
D.5- Capacitacidn

D.&6- Evaluacidn del Desempeno

E) SUBSISTEMA REGISTROS DE PERSOMAL

E.l- Contrel de Asistencia

E.2- Vacaciones

iF) SUBSISTEMA DEPENDIENTES ECONDMICOS O CARGAS FAMILIARES

F.l- Subsidio Educativo
F.2- Subsidio Familiar

F.3- Beneficiarios de servicios médicaos

F) SUBSISTEMA PRESTACIONES

G.1- Préstamos
G.2- Geguraos
GE.3- Beneficios Econdmicos

G.4- Servicios Médicaos




H} SUBSISTEMA IMBICADORES EGTADISTICOS

Hel- Indice de Crecimiento
H.2- Indice de Rotacién
H.%- Indice Costo/Compensacidn

H.4- Distribucidn del personal por &reas

1APLICACIDNES ESPECIALES

|Derivado de las aplicaciones de los subsistemas mencionados se pueden
generar diversps reportes que posibilitan la Flaneacidn y Toma de
Decisiones, asi como reportes gerenciales, informe de auditoria de

personal, proyecciones, agrupaciones de datos para informes especificos y

atros.
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ESQUEMA GENERAL DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
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V.- CONCLUSIONES

1

i

[}

El uso y utilizacidn de los equipos automatizados permitird contar
con  informacidn mds cualitativa y oportuna para la mejor toma de
decisiones, asi como en la ejecucidn de trabajos o procesas

cperativos.

En el area de Recursos Humanaos, se hace necesaria 1a
automatizacidn de los sistemas de inforamcidn, ya que esta
herramienta, asegurard un nivel dptimo de la calidad de la
informacidn para gue las diferentes funciones de persganl cuenten

con elementos de juicio en el ejercicio de sus responsabilidades.

Los Bancos Centrales e Instituciones Bancarias, han logrado un
gran desarrollo pratesional y  técnico Len las distintas
dependencias arganizacionales, por la especializacién de 1las
actividades gue se realizan y esto obliga a leos administradores a
utilizar modelos de desarrollo computarizados gue vayan acordes a
su crecimiento, magnitud vy dimensidn de la problemdtica que tienen

los [Departamentos.

Los sistemas de computacidn, como yva se comentd; son magnificos
instrumentos de apoyo para cualquier administracidn, sin embargo
la buena wutilizacidén gque se les dé y su correcta aplicacion

dependera siempre de las personas.
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Asimismo, la Administracidn‘de los Recursos Humanos reviste una
serie de complejidades que un sistema, por muy eficiente gue sea
este, no puede resolver y gue los administradores deben
considerar, teniendo en mente gue sus decisiones afectardn siempre
a personas, gQue para una organizacién son el elemento mas

importante con gue cuenta,
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VI.-

RECOMENDACIONES

[}

Los integrantes de la funcién de Recursos Humanes, deberan
conocer el equips en cuanto a su operacidn oy pasibles
explotacicnes, para obtemer el miximo provecho de esta nueva
herramienta; asimismo es imﬁnrtante que estos mecanismos seran
aprovechables vy adecuados a las necesidades de informacidn,
para lo cual es imprescindible una especificacién de este nuevo

instrumento para optimizar nuestro apoyo computacional.

En cualguier sistema automatizado es necesario establecer
claves y cédigos de seguridad sobre el mismo sistema, en cuante
al acceso al computadar, asi como para la obtencidén de

informacidn, dependiendo ésto del nivel y tipo de datos.

Deberd definirse claramente los puestos gue tendrdn facultades
g atribucianes para el accesg a la informacidn e inclusive

establecer aguellas dreas que sean de uso restringido.

Cada 4rea de Recursos Humanos debera administrar sus sistema
como usuaric ‘propio, de tal manera que el Departamentoc sea

Autosuficiente para la operacidn normal del sistema

En  cuanto a la eleccidn del tipo de equipo a wutilizar
consieramos que el mismo deberd obedecer a las necesidades vy

posibilidades especificas de cada Institucién.
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