CAPITULOC III

EL TRABAJO SOCIAL EN LA ORGANIZACION DE UN;
INVENTARIO DE PERSONAL
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Con demasiada frecuencia la empresa hace planes
sobre las personas sin considerar su disposicidn a-
seguirlos o el efecto que puedan tener sobre sus vi

das.

Es un momento importante que el Trabajador So--
cial organice el Inventario de Personal, para cono-

cer las necestidades y preferencias de las personas.

La realizacidn y control de un Inventario de --
Personal en la empresa debe funcionar apropiadamen-
te y, que de él, realmente obtengamos una informa--
cién que nos lleve a la toma de decisiones adecua--
das y oportunas, para con el recurso humano de la -

organizacibn.

La organizacién del Inventaric de Personal gene

ralmente se controla por abecedario y ademds separa
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do por departamentos. La informaciin en forma gene.

ral debe contener por emplecdo es:

-

-Nombre completo y direceidn pariéicular.

~Fecha de nacimiento. .

-

~Sexo.
-Egtado Civil.
~Nimero del Seguro Socicl.

~Ubicactdbn del trabajo.

»

-Salarid, horas trabajadas y nidmero en la ndmi-

V.

~Fecha de contratacibn.
-Capacidad basada en la educacidn, aptitudes, -

conceimientos y habilidades.

¥

-Interrupeiones de servieio: licencias autoriza

estralidad.

IS

das, vacaciones y sint
Log datos especfficos contenidos en gl sistema-
deben variar de acuerdo con las necesidades particu

lares de cada empresa.

Para una buena organizacibn de un Inventaric de
FPersonal, el Trabajador Social adquiere los datos -

de log formularics de los registros de personal y -



de las néminas, de los registros de los beneficios-
y prestaciones, de los reportes de la evaluacidn, -
de los de entrenamiento y desarrollo de entrevistas

directas. .

El departamento de personal a través de Trabajo
Social tiene la responsabilidad de reunir los datos
y de asegurar su flujo continuo, éstos'datos deben-
estar cuidadosamente archivados pero con facilidad-
para manejarlos, el archivo puede ser manual o elec

trénico.

La disponibilidad inmediata de una informacién-
precisa habrd de disminuir el tiempo y los errores-

inherentes a los datos demorados e inexactos.

b).- Obtencién de apoyos para la realizacibn de un-
Inventario:

El apoyo que el Trabajador Social reciba para -
organizar el Inventario en la empresa le servird --

bastante para poder realizarlo favorablemente.

El apoyo de los jefes de departamento y de los-

supervisores es esencial para el éxito de un progra
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ma de personal, en el cual estd ubicado el control-

del Inventario.

El apoyo de la direceién para realizar un Inven

tario de Personal es bdsico.

El Trabajador Social responsabilizado, de esta-
drea deberd ser persuasivo para que convenza en que
el control y manejo del Inventario de Personal con-

tribuye a la reduccidén de los costos.

Con el objeto de que los niveles intermedios e-
inferiores de la gerencia apoyen la realizacidn del
Inventario deberdn estar convencidos de que €ste --
contribuya a sus propios intereses, capacitdndolos-
para manejar mds efectivamente a su personal y para

lograr su mayor productividad.

Es esencial que el Inventario sea disefiado por-
el Trabajador Social de acuerdo a las necesidades y
objetivos especfficos de la empresa en particular -

en donde va a servir.
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