CAPITULO I
REALIZACION DE UN INVENTARIO DE PERSONAL

al).- Que es un Inventario de Personal:

Tante para La Empresa como para el individuo, -
el futuro es mds importante que el pasado.Nada pue-
de. hacerse acerca del tiempo y de los recursos que-

ya son parte de la historia.

La administracidn, la planificacibn, la toma de
decisiones y la planificacidén de los recursos huma-

nos estdn orientados principalmente hacia el futura

En términos generales Inventario, es la relacién
o lista de los recursos humanos hecha con orden y -

claridad en una empresa.

El Inventario de los recursos humanos tiene por
objeto determinar lo que estd disponible para uso -
futuro para el desarrollo y la satisfaccién de las-
necesidades. Lo que una empresa llegue a ser en el

futuro depende casi enteramente de su personal y de



las decistones tomadas en la actualidad, por ellos-

mismos o en relacibn con ellos.

Un Inventario, naturalmente incluird los antece

dentes de un empleado, sus aspiraciones de carrera-

la presente posibilidad de ascenso y el futuro po--

tencial.

Tomard también en consideracibn los aspectos le
gales para la utilizacidn de los recursos humanos -
disponibles, cumplimiento de todos los requisitos -
relativos al entrenamiento, ascensos, despidos, --

sueldos y edad.

El Inventario del recurso humano debe ser sufi-
ctentemente ampZio.en cuanto a informacidbn, estar -
organizado y archivado sistemdticamente, se debe te
ner a la mano para que la administracibén pueda to--
mar las decisiones mds prudentes respecto a la uti-
lizacibn, ascensos, tr&nsferencia, motivacibn e in-

centivacidn.

b).- Importancia del Inventario en una Empresa:

Es importante un Inventario, porque nos sirve -



como fuente de reclutamiento interno para vacantes-

o puestos de nueva creacidn.

Los factores para que un Inventario se realice-
son la cantidad de factor» humano, la comprencia, --
las habilidades, las aptitudes para entrenar al po-
tencial, ademds hay que tomar una determinacidn con
respecto a la futura disponibilidad de tal Inventa-
rio, ya que éste estd influido por las separaciones
Jubilaciones y las polfticas é prdcticas que restrin
gen la movilidad. Es de suponer que si la empresa-
dispone de un programa apropiado de entrenamiento y
desarrollo, muchas de las personas resultardn aptas

y por lo tanto serdn ascendidas para ocupar las va-

ecantes previstas.

El Inventartio en una empresa es de suma impor--
tancia porque con el se sabe:
~-El ntimero total de personas disponibles.

~-El nidmero de personas en cada puesto o clasifi

cacibn del trabajo.

-Las aptitudes y capacidades disponibles que es

tén siendo utilizadas por el momento.



~La distpibucidén de todo el grupo y cada catego

rfa de empleo jcudntos se retirardn y cudndo?.

-Las pérdidas predecibles; jubilaciones planea-
das, despidos, renuncias, retiros prematuros;—
problemas de salud, no poder calificar para --
los ascensos programados, fellecimientos, la -
historia, las tendencias, los indices actuaria

les y otros datos similares.

Esto nos obliga a reconocer que el Inventario -
disponible del recurso humano no es estdtico, sino-
que estd sufriendo una pérdida constante que debe -

anticiparse con exactitud.

Este Inventario suministra uno de los ingredien
tes decisivos del proceso de la planificacién del -

recurso humano.

Un andlieie de los requerimientos del puesto de
berd servir para identificar las tareas del perso--
nal dentro de la empresa que deban ser cubiertas ac

tualmente o en el futuro.

La prédctica de revisar y buscar en lLos niveles-

més bajos de la empresa el talento, puede ayudar no



§8lo a identificarlos sino también a fomentar el de

sarrollo futuro de ese talento.

Esta prdctica hace que los individuos sean iuz;
gados por sus habilidades demostradas mds que, como
en ocaséones sucede, sblo por la educacidén formal -
que haya adquirido antes de ingresar al mercado la-

boral.

El personal a nivel de supervisidn e inferior -
puede ser diffcil de evaluar; por lo general tal -~
personal tiene menor historial de empleo y ha teni-

do pocas oportunidades para exhibir su potencial en

el trabajo.

A medida que los ejecutivos acumulan experien--
eta puede ser desarrollado un Inveﬁtario de su po--
tencial. Este Inventario mor Lo general incluird -
no sblo, los registros de los test psicolbgicos, =--
comprobacibn de antecedentes, informacidn sobre su-
historial personal y otros datos adquiridos, en el-
~momento, también los registros de su historia de --

trabajo, evaluaciones de desempefio, y experiencias-



de educacibn y entrenamiento.

Un Inventario puede ayudar a dirigir la atencibn
hacia las necesidades de desarrollc de cada indivt-
duo, en términos de su asigracildn actual de trabajo
y de la posicidn a la que pueda ser promeovido, tam-
bién puede ayudar a la gerencia a anticipar a las -
vacantes résultantes de expansiones, retiroe, promo
ciones con un tiempo suficientemente anticipado pa-
ra permitir que se desarrollen reemplazos califica-
dos y, si es necesario, reclutar personal para es--
tas vacantes asimismo puede permitir a la empresa -
estar preparada para cubrir vacantes inesperadas re

sultantes de defunciones ¢ renuncias.

Finalmente el Inventario puede contribuir a me-
jorar la moral de lo que se entrenan para posictones
gerenciales y de otros tipos de personales que es--
tén intentando calificar para promociones eventud--
les o puestos ejecutivos ayudando a mantenerlos en-
terados de que la gerencia ha estade observdndolos-

y llevando un registro de sus progresos.



e) .~ Informacién que nos dd un inventario en una Em
presa:

El objeto de llevar un Inventario completo y -=-

constantemente al dfa nos permite tener los conoci-
mientos sobre la experiencia, habilidades, intere--
ses, actitudes, deseos de cada uno de losg empleados

de la empresa.

También nos permite:

1.~ Tener a disposicidn de la administracidén la in-
formacibn necesaria para la toma de decisiones-

acerca del personal.

2.~ Identificar las definiciones y las oportunida--

des para mejorar las capactdades.

3.- Medir la aplicacidén de las aptitudes y de los -
conoeimientos a los trabajos actuales con el --
fin de determinar la convivencia de hacer trans
ferencias de personal.

4.~ Proyectar el potencial de los empleados.

5.- Identificar especffica y completamente las par-
tes fuertes y las partes débiles del empleado,-
en las diversas dreas de la empresa.

6.~ Identificar las lagunas que existan, al compa--
rar las necesidades de la empresa con el Inven-

tario disponible, lagunae que se necesitardn --



eliminar. mediante el desarrollo, los ascensos o

con el empleo de personas del exterior.

Un Inventario indica si el individuo estd a la-
altura de los requisitos del empleo actual, lo que-
el empleado podrfa ser capaz de realizar, y lo que-
deba hacerse para capacitarlo con el fin de que as-

cienda al siguiente nivel de la empresa.

Esto no solo asegura la utilizacilén y el desa--
rrollo mdximo de todos los recursos humanos sino --
que ademds, se convierte en la fuerza que impulsa a

la empresa.

La disponibilidad de recursos humanos capaces -
permite a la empresa responder continuamente a su =~
cambiante medio ambiente, tanto interior como exte-

riormente.

Lo principal ante todo, es que se cubran los em
pleos actuales y que los desempefios aseguren un fun
eionamiento, eficiente y productivo. Lo segundo es

el futuro; cubrir laes vacantes de empleo subsiguien
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tes con personas competentes.

Un Inventario revela ademds, ciertas cosas acer
ca de la historia y la posicién actual de la utili-
zacién de los recursos humanos. Es frecuente iden-
tificar a individuos que han llegado a su limite --
que han sufrido una interrupcién de su carrera 0 que

estdn frustados.

Una vez identificados, deben tomarse medidas pa

pa determinar las razones de dichas situaciones. -

Podrfa ser culpa del individuo mismo, por ejemplo
en el caso de que haya rehusado una transferencia o

un ascenso.

Es posible, por otra parte, que algfin gerente
egofsta haya tratado de ocultar o retener injusta--
mente al individuo en su departamento. En otros cé
sos el sistema de la empresa o el manejo del mismo-
no ha dado oportunidad al empleado de progresar en-

8u carrera.

La carrera estancada debe analizarse, igual que
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cualquier otro recurso estdtico de la empresa.

No todos los empleados que no progresan en sus-
carreras se les puede reactivar o éalvaf. Sin. em--
bargo tanto la empresa como el empleado merecen la-
oportunidad de tratar de proteger la inversidén que-

.

ambos han hecho.

El sistema utilizado para registrar, archivar y

reintegrar el Inventario de los recursos humanos -

puede abarcar desde las tarjetas de archivo hasta
los programas de una computadora. Las empresas pe-
quefias por lo general, tienden a emplear los siste-

mas mds apropiados para sus necesidades.

Sin embargo, incluso, las empresas pequefias de-
ben contar con sistemas apropiados para estar en --
condiciones de competir con las empresas de mayores
proporciones en las que se refiere a la realizacidn

y control del Inventario de Personal.
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