f) El registro de trabajadgr, su aplicacidn consiste en llevar un re--
gistro de los puestos que ha desempefiado el mismo, ya sea autes o -
después de haberse unido a nuestra organizacion.

» sLas técnicas o herramientas que se utilizan para determinar - ¥

los requerimientos futuros de una oreanizacién son las que a continua——
cion explicamos: : :
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L?s analisis de puestos, se utilizan para determinar las caracteris
ticas o cualidades del personal requerido para efectuar el trabajo 2aig Adiadn. —
planeado. : o :lversidail
Gtros

Los programas de reemplazos, que se utilizan para identificar a los "i kﬁjﬁﬁgzkﬁffjinglgiﬁgﬁg h;::;;ﬁ:fm,T,“EEEQEJEJ.r
actuales ocupantes de cada puesto por nombre y edad, meacionando en i ey e Sy Fecha | Satarlo . Fecha LSatarle
seguida a la persona considerada como inmediato disponible para - - 2 VeI

reemplazo de la anterior, especificando también la fecha en que es- —
tard lista para ocupar el puesto a reemplazar; todo &sto para efec-
tos de mantener una buena politica de promociones de personal.

Titulo del puests 1

Las tablas o programas de formacidn de personal, las' cuales resumen ' «‘§: e
el numero de trabajadores en cada puesto de la organizacidn, inclu- :
yendo también el tiempo de entrenamiento requerido para ocupar di--
cho puesto, el sexo, la edad, el estado civil, etc.
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Mayordomo 10 18 ‘ Hasta aqui hemos explicado las mejorcs t&€cnicas para la Pla--
: neacidn de los Recursos Humanos, la secuencia logica nos indica que el

Hecgnico de la, ; 10 ‘siguiente paso en el proceso de integracidn de personaloa la organiza--
g o P [ " cidn es el referente al desarrollo del personal de la misma, o sea el -
Mecanico de 2a. | 8 cambio en la asignacidn de los trabejadcres. Siq embargo, muchas orga-
nizaciones olvidan este punto dedicindose exclusivamente al reclutamien
to externo, lo cual hace que caiga la moral de los trabajadures al ver

Soldador de la. se imposibilitados de ascender dentro de la organizacidn.
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e) El inventario de habilidades, el cual es una compilacidn de datos - l.a pousaidn de wna adecuada Planeacidn de los Recursos Hu@a--
que sirven para identificar a cada trabajador por sus caracterfsti- nos, no sugicre una inmediata accion de reclutamiento externoj es mas -
cas y habilidades primarias y secundarias.




importante la utilizacidn efectiva del personal actual, y por tanto,
debe de realizarse primero.

externo sin una planeacidn m

Si se emprende una accidn de reclutamiento
anifiesta respecto a los deseos y necesida-
des del personal actual, la moral general puede decaer rapidamente. Pa
ra evitar que &sto suceda y lograr un efiliente desarrollo del personal
en nuestra organizacidn, se debe incluir tanto la identificacidn de los
individuos clave ‘cuya contribucidn es muy importante para el departamen
to al que pertenece, como a la de los que aportan muy poco valor relati
vo a las actividades de su Area. Tal identificacidn se puede lograr ——
por medio de entrevistas con cl jefe superior, y algunas veces con el -
candidato a ser promovido, deduciéndose de tal informacidn recopilada,
la programacidn de las fechas para llevar-a cabo los cambios requeridos.

¢ Tales cambios o premocicnes se pueden lcorar por medio de —--
ascensos, descensos, traslados, suspensiones v despidos. Las tres pri-
meras las consideraremos como {uentes de "Reclutamiento Interno" o bien
como un desarrollo de los trnbajadores dependiendo del grado de respon-
sabilidad del puesto al que van a ser promovidos.
caremoss cada una de ellas con mas detalle:

A continuacidn expli

TRANSLADOS O TRAMSFERENCIAS: Se entiende por translado o transferencia
el movimiento de un trabajador a otro puesto de nivel de organizacidon -
y de remuneracidén similares.

La transfercucia la podemos considerar ——

una promocidn horizontal dentro de la estructura da la organizacidn.
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La transferencia o translado puede requerir que el trabajador
cambie de grupo de trabajo, de lugar, de turno, qc de?grtamento o zoga
geogrdfica. La transferencia hace posible la asignacion de un trabaja-
dor‘en el puesto donde mas se requieren sus servicios; o ger colocago -
en el puesto qué pucde desempefiar mas efislentemente% o blen: se reina
a un grupo de trabajo en el cual labore.mas cooperat}vam?nte, ;amblen :
proporciona a los trabajadores entrenamiento y experiencia d% esarro-
1lo. La transferencia puede servir para cambiar a los trabajadores dg
puesto donde no haya posibilidad de progresar, a otros donde s? %es - =
brinde la oportunidad de alcanzar adiestramiento y ascensos ad1c10na%es.
A veces la gerencia debe transferir algunos trabajaqores para corregir
errores en la seleccidn y colocacidn o hien para evitar acciones de des
pidos de los mismos.

Los translados pueden ser por solicitud de otros departamgn-—
tos cuando se aumentan las cargas de trabajo o por ausencia, remuncia o
despidos de los trabajadores de dicho @eparta@&ﬂto.} También pueden ser
por solicitud del trabajador, por considerar €ste mas agradable e} ?Uei
to por ocupar. Es muy comin que al llevar a cabo una tr?nsferencza,d——
disminuya la eficiencia, por lo cual debe ejercerse un cierto grado de
control sobre las mismas para evitar problemas emoc1onalgs, dlsgustog =
entre el nuevo trabajador y el supervisor y evitar que ciertos trabaja-
dores cambien continuamente de puesto con la esperanza de encontrar una
utopia ocupacional.
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'ASCENSQOS: Es un cambio de asignacidn de un puesto dg un nivel jerarqui
‘co inferior a uno de nivel superior en la organizaciodn. El nuevo pues

to requiere mayores demandas (voluntad de trabajar y de seguir adelan--
te) al trabajador, resultando por consecuencia un aumento en las respon
sabilidades y en el salario. :

El ascenso es una promocidn vertical en sentido-positivo den-
tro de la estructura de la organizacidén. El ascenso pefm%te que una or
ganizacidn utilice mas efectivamente la.capacidgd ) h?bllldad de los =--
trabajadores. Los ascensos pueden servir como incentivos para que los
trabajadores efectlen al maximo sus capacidades en lés‘act}v1dade3 gt =
desarrollar, ademas pueden servir para mejorar la ef%c1enc1a y la moral
de los trabajadores, asi como para crear'una’bgena.imagen en el exte--
rior y atraer nuevos trabajadores para la organizacidn.

l.as condiciones para que se produzca un ascenso Son _que exXis—,
ta un puesto vacante y un aspirante-con las cualidades requeridas para
cubrirlo.
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Es conveniente que existan en nuestra organizacion politicas

bien definidas de ascensos, ya que puede suceder que tengamos varios —-

candidatos con las cualidades necesarias requeridas para cuhr%r el pues
to vacante. presentandose entonces el problema de escoger a sdolo uno de
ellos.




