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RESUMEN:

Se plantea que la Gestibn de Recursos Humanos en Cuba es una
preocupacion y objeto de ocupacion priorizado, debido al alto nivel de
preparacion de los Recursos Humanos. Dada la importancia que tiene el
control de estos, asi como del creciente desarrollo de las técnicas de
computacion, surge la necesidad de automatizar los mismos para su posterior
control, garantizando rapidez y fiabilidad en la informacién; por lo que se realizo
el disefio y la automatizacion del inventario de personal de la Empresa
GEOCUBA, Holguin.
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ABSTRACT:

It is said that the Administration of human resources in Cuba is a concern and
an object of inmense priority, due to the high level of preparation of the human
resources. Because of the importance of controlling then, as well as the growing
development of the calculation techniques, it is necessary to automatize these
techniques for its later control, guaranteeing speed and reliability in the
information. Taking into account all these factors The GEOCUBA enterprise in
Holguin carried out the design and the automation of the inventory of personnel.
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INTRODUCCION:

El tratamiento de los Recursos Humanos, a nivel mundial ha entrado en una
etapa de vital importancia, porque solo el hombre, con su ingenio, su

disposicion de animo, su compromiso con una causa y con una meta puede
aumentar, reducir o eliminar la productividad del trabajo.
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En los momentos actuales, numerosas empresas prestan vital importancia a la
adecuada Gestidén de Recursos Humanos (GRH). La apertura del pais a una
economia global, obliga a las empresas a realizar un salto cualitativo orientado
a mejorar su competitividad, la cual es creciente a nivel internacional y esta
fomentando la necesidad de crear mejoras importantes en la productividad
humana.

Las transformaciones que se estan produciendo son dramaticas: El proceso de
innovacion tecnolégica es incesante, los procesos mejoran dia a dia, y ello
exige de Recursos Humanos con mayores habilidades y conocimientos
superiores a los actuales, de ahi la importancia y la necesidad del Inventario de
Personal como herramienta basica para la Gestion de Recursos Humanos.

Definiciones mas comunes sobre el Inventario de Personal:

e El Inventario de Personal, es la recopilaciéon de datos personales y
profesionales que engloban las caracteristicas distintivas y peculiares
del personal de una empresa.

e Es un banco de datos sobre los empleados de una organizacion, o sea
no es mas que una base de datos.

e Es un paso previo para conseguir la maxima rentabilidad del capital
humano y la mejor adecuacion entre la empresa y sus integrantes.

e Es la base para la Toma de Decisiones del campo de los Recursos
Humanos.

Esta informacion puede ser reunida de forma manual o en un sistema
computarizado.

Sistemas Manuales:

Existen varios sistemas manuales que pueden utilizarse para mantener un
registro de las calificaciones de los empleados. En el registro de desarrollo e
Inventario de Personal, se redne la informacion sobre cada empleado y luego
se registra en el inventario. Esta informacion incluye educacion, cursos
patrocinados por la compaiiia a los que haya asistido, intereses de desarrollo y
carrera, idiomas y experiencia. Informacion como esta puede posteriormente
ser utilizada para determinar quienes de los empleados actuales estan
disponibles para una promocion o cambios hacia nuevas posiciones.

Sistemas Computarizados:

Para las grandes empresas, puede ser una labor dificil manejar manualmente
los inventarios de calificaciones de cientos o miles de empleados; por tanto,
muchas empresas han computarizado dicha informacion y es posible obtener
en la actualidad diversos sistemas en paquetes para lograr esta
computarizacién. Un inventario computarizado de las capacidades de los
Recursos Humanos debe incluir:

1. Cdédigo de experiencia en el trabajo.

2. Conocimientos del producto
3. Experiencia en la industria
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4. Educacion formal

5. Aptitudes en lengua extranjera.
6. Limitaciones de reubicacion

7. Intereses de carrera

8. Evaluaciones de desempefio

Se ha intensificado la necesidad de un gerente de los Recursos Humanos para
crear nuevas formas de controlar realmente los datos del personal, los cuales
son almacenados en los bancos de datos de la organizacion; debido a:

o Existe un manejo de informacion sobre los empleados en la mayoria de
los bancos de datos de las empresas.

e La expansion de las capacidades de computacién para fines del usuario
ofrece mayores oportunidades para mas personas de tener acceso a la
informacion de su historia laboral y el desempefio en el trabajo.

La justificacion del Inventario de Personal esta en el conocimiento de datos
objetivos de los miembros de la organizacion, es un paso previo para conseguir
la maxima rentabilidad del capital humano y la mejor adecuacion entre la
empresa y sus componentes. Este se consigue mediante la cumplimentacion
de cuestionarios por el personal implicado.

El Inventario de Personal tiene objetivos especificos, entre los que se puede
citar:

e Determinar la composicion de la plantilla actual
e Conocer el balance social de la empresa

o Contabilizar los Recursos Humanos

e Analizar la estructura de personal

e Realizar previsiones

e Planificar los Recursos Humanos.

El analisis de los datos tras la recogida de estos por los cuestionarios y las
entrevistas posteriores, proporcionaran informacién resumida sobre cada
individuo de la organizacion y su relacién con ésta

MATERIALES Y METODOS:

Esta investigacion se realiz6 de forma empirica y haciendo uso de: la
observacion, la entrevista, encuestas, revisiones bibliogréficas, etc.

RESULTADOS DEL TRABAJO:

El Procedimiento para llevar a cabo un Inventario de Personal consta de varias
etapas:

Etapa 1: Preparacién

e Objetivos a alcanzar.
e Andlisis de las caracteristicas de la empresa.
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« Determinar el publico y la persona que dirige.
e Equipo de trabajo.

e Técnicas o instrumentos a emplear.

e Fijacion de calendario y estimulacion.

Etapa 2: Comunicacién del Proyecto.

e Aprobacién por la direccién.
e Informar y motivar el personal participante.
e Plan de sensibilizacién.

Etapa 3: Preparacion o disefio de los cuestionarios.

e Concebir buenos modelos.

e Estructurar minuciosamente la informacion

e Responsabilizar al empleado con la verdad.

e Solicitar cooperacion de los factores (sindicato, UJC, PCC).
e Completar los cuestionarios con entrevistas.

o Clasificar la informacion en:

o Datos esenciales

o Datos importantes

o Datos complementarios

Etapa 4: Recogiday Procesamiento de datos.
Etapa 5: Informatizacion del inventario.
Etapa 6: Mantenimiento/seguimiento.

El poseer un sistema informativo como el Inventario de Personal de los
Recursos Humanos con los que cuenta la organizacion, ayudan a dirigir y
administrar mejor el personal de cara a la estrategia definida. La politica de
personal, asi debe basar su accion, a medio y largo plazo, sobre un profundo
analisis de plantilla, de las calificaciones, de los grupos de edades, de las
antigiiedades, de la remuneracion, en fin los datos son los elementos que
sirven de base para la resolucion de problemas, para la formacion de un juicio.

La manipulacion y/o el procesamiento de la informacién del inventario de
trabajadores manual es una tarea algo engorrosa. El control de los datos es
efectuado a través de numerosos archivos, lo que origina la existencia de
duplicidad en la informacion y ademas que cuando la informacion es solicitada
se necesita de un determinado tiempo para poder elaborar la misma. En los
archivos son controlados todos los datos relacionados con el trabajador, los
gue se procesan y cuyo reporte trimestral incide en el cumplimiento y prestigio
de la empresa.

La automatizacion del inventario de personal facilitara que la informacion sobre
los empleados de la empresa se presente de una forma rapida a la direccion,
facilitando una correcta toma de decisiones y por ende el cumplimiento en
tiempo de esta tarea de la empresa.
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Dada la necesidad de la automatizacion del inventario del personal de la
empresa GEOCUBA de la provincia Holguin, se realiz6 el disefio de los datos,
la creacion de tablas y el establecimiento de las relaciones entre las mismas.
De esta forma se tienen todos los datos y las solicitudes de la Empresa,
aspecto muy importante para la elaboracion del sistema.

Las tablas disefiadas en la investigacion son las que se muestran a
continuacion:

Trabajadores (CI, Apellidos y Nombres, Direccion, Sexo, Unidad, Militancia,
Defensa, Area_Atenciéon, Grado Militar Reserva, Trabajador militar, N_Control,
Cod_Categ_Trabaj, Tipo_Trabaj, Céd_Categ_Docente,Cod_Categ_Cientif,
Cod_Grado_Cientif, Tipo_contrato, Ant_Afos, Ant_meses, Escala-Antiguedad).
Ausencias (Cod-Ausentismo, Descripcion-Ausencia)

Ausencias-Trabajador (Cod-Ausentismo, Cl, Fecha-ausencias, Cantidad-Dias)
ALTAS-Tec-Emp-Espec (Conceptos, Técnicos, Empleados, Especialistas)
Escala-Salarial-Antiguedad (No-Escala-Salarial-Antiguedad, De, A, Salario)
Antigiiedad-Trabajadores (ClI, Afios, Meses, Fecha-inicio)
BAJAS-Tec-Emp-Esp (Conceptos, Técnicos, Empleado, Especialistas)
Categ-trabajador (Céd-Categ-trabaj, Descripcion_Categ)

Categoria-Cientifica (Cod-Categoria-Cientif, Descripcion)
Categorias-docentes (Cod-Categoria-Docente, Descripcion)
Condecoraciones-trabajador (Cl, Condecoracion, Fecha)
Contratos-determinados (CI, Grupo-escala, Fecha-alta, Fecha-baja, Motivos-
contrato, Nivel, Cod-especialidad)

Contratos-indeterminados (Cl, Cod-plaza, Fecha-alta, Fecha-baja, Motivos-
baja, Nivel, Céd-especialidad)

Cursos-Postg (ClI, Titulo, Fecha-inicio, Fecha-culminac)

Grado-Cientif (Cod-grado-cientif, descripcion)

Especialidad (Cod-especialidad, Descripcion de la especialidad, Especialidad-
propia).

Especialidad-trabajadores (Céd-especialidad, Cl, Nivel, Fecha-graduado,
Centro-estudio)

Medidas-aplicadas (ClI, Infraccién, Fecha-Infraccion, Medida, Decreto-ley,
Reclamaciones, Fecha-Rehabilitacion)

Nivel-Técnico (Nivel, Descripcion)

Plazas (Cod-plaza, Nombre, Requisitos, Condiciones, Grupo-escala, Cantidad
de Plazas)

Tipo-de-Trabajador (Tipo-Trabajador, Descripcidn).

La manipulacién de los datos contenidos en las tablas se logra a través del
Diagrama Entidad-Relacion, (ver anexo A) el cual muestra el nexo que se
establece entre las tablas. Este permite obtener la informacion aungque se
encuentre disgregada en las diferentes tablas.

Con la informacion extraida del Inventario de Personal, se optimizan dos cosas:
a) El factor humano de la organizacién, ya que muestra el estado (en estos

momentos) de la empresa respecto a su factor humano, facilitando utilidades y
parametros para optimizar de manera continua la plantilla.
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b) La labor del departamento de Recursos Humanos, es decir, frecuentemente
los departamentos de personal o Recursos Humanos invierten su tiempo en la
busqueda de informacion o investigacién de datos sobre el personal, quitandole
tiempo a otras funciones mas importantes y rentables para la organizacién que
la simple investigacion de datos.

El inventario de personal presenta una ficha completa de los empleados,
conteniendo tanto datos personales como todo lo referente a su evolucién en la
empresa. Con el analisis contenido en esta ficha y su comparacion con el resto
de las fichas de los empleados, el departamento de Recursos Humanos,
conociendo las caracteristicas del personal que posee podra establecer las
politicas oportunas de potencial humano, a fin de adecuar la plantilla a los
objetivos de la empresa.

CONCLUSIONES:

o El objetivo de la investigacion se logro al funcionar de manera estable y
optima el sistema automatizado.

o El sistema permite la elaboracién de los informes que se solicitan por la
direccion de la empresa, siendo el proceso de entrada/salida de forma
sencillay rapida.

e La automatizacion del Inventario de Personal facilita el desempefio del
Jefe de Recursos Humanos asi como el analisis y la toma de decisiones
en cualquier organizacion.

o Este trabajo tiene un efecto social pues mejora las condiciones de
elaboracion de la informacion del personal responsable de esta tarea,
librandolo de realizar unas cuantas consultas de forma manual.
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