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INl'ROlllCCICJI 

Es posible afinnar sin temor a equivocamos que la situaci6n que preval~ 

ce en las Areas de lleOJrsos l\.Jnanos sobre todo de Organismos e lnstitu-

ciones del Sector Nblico Paraestatal o Federal P.11 cuanto a su adminis-

tTaci6n, organización e infonnación se refiere, y se encuentra desartiC!! 

l1lda sin metas ni objetos a alcanzar. 

(...'.¡ razón de tal aseveraci6n radica en la ·1ivencia que hemos tenido t31lto 

te6rica cano práctica al incidir de una u otra fonna en dichas Areas. 

Probablemente esta situaci6n caótica es producto de la falta de adecua-

ci6n, por parte de los responsables (fWlcionarios), a las nuevas técni-

cas de administraci6n y por ende a su modernización a través de los me-

dios informativos (uso de la canputadora cano instl1Jl\ento). 

El Licenciadn en Administración juega W1 papel importante en la tana de

decisiones previstas, utili:ando cano medio de soluci6n; para el trata-

miento oportuno y veraz de la infonnación, las técnicas canputacionales

a través de la Integración de todas las actividades inherentes al manejo 

de los recursos h1.r.1anos, precisanente, este punto de Integración de Act!_ 

vicl<!dcs es el que en la mayoría de los casos no se realiza; lo 31lterior

se ¡x¡ede observar objetivamente, ya que el mE'<iio que nos ocupa esto es,· 

el Sector !'(iblico, cuenta actualmente con la suficiente lnfraestn.;tura• 



en recursos humaros y materiales (maquinaria y equipo); sin embargo, por 

serias deficiencias en los recursos tácnicos, no cuentan con sistemJ.s de 

inforrMci.On y menos a{jn can bases de datas y par lo consiguiente ro exi1! 

ten verdaderos bancos dE. informaciOn y datos. 

Lo anterior nos induce a proponer un mecanisno Integral, que entre otros 

aspectos pennita al resp:msable, de los Recursos >-tirrenos, contar con una 

gu1a o procedimientos, que le permita en primera instancia tener una - -

idea de las componentes (Subsistemas] de informoci~n y datos que padr1an 

conformar el Area de Recursos 11 .. m~nos. 

Obviamente 9sto constituye todo un Planteamiento de actividades que en -

la mayori.a de los ca.sos, son abordadas par profesianistas en la Ingenia

ria de Sistemas que se ven fuertemente apcyacbs por el Licenciado en Ad

ministraci6n, 

Afortunadamente el progrnma de Estudios de nuestra Universidad del Valle 

de México, ha logrado concatenar las t~cnicas nuevas de la administra

ci6n a las t~nicas da la infonn4tica (Ciencia del tratamiento 16gico y 

racional de la informac~n), por lo cual, apayi!ndonos en asta oituaci6n 

real y pri!ctica, propongo el presenta S8"1inaria de invastigaci6n titula

do "~bdernizaci6n Administrativa Integral de une Area da Aacursoo ftlme.-

nos". 
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CAPITULO 

ProBLEl.!ATICA, OI.~~057ICO, 09JETIVCS V METAS, C€ UNA ~RE~ DE REaJASOS -

~ 

El total de las recwrsos humano<:; de un pa!s o de una organ.izaci6n an un 

1TDmanto dado puede ser incrementaoo. aásicamenta existen ros formas pa

ra tal fin; oescubrimiento y mejoramiento. En el primer caso se trata 

de pcner da manifiesto aquellas habilidades e int:aresas desconocidos o -

poco conociMs jXJr las personas; pat'3. ello, un auxiliar valiuso son los 

test psicológicos y la orientación profesional. En la segunca situación 

.se trsta de oroporcionar rrayar~s conocim~ "?ntos, experiencias y nuevas -

ideas, ate., a: tnvés de la educnciOn, i.J. -:aoacitaci6n y al desarrollo.

Infartunadamenta. los recl..irsos humanos tamtli~ ¡::ueden se·~ d!.srn1nuitbs -

aor les enfermedades, los accidentas y la mala alimentaci.6n. 

Las experiertcias • los conocimientos, las habilidades, etc. , son intangi-

bles; se manifiestan solamente .'3 través del oomportamiento de las :::ier-so-

nas en las organizaciones. Los miemoros de '3llas prestan un 3ervicio -

a car:Oio de una rerr1uf'laraci6n ecor6mica y afectiva. La intensidad de -

tal se.Nicio depende generalmente ce lo ·'!puntado en el incíoo anterior.

Esta intangibilidad ha causado 3~r"ior t!"astorros. Ge1~~:-almente se ha -

pensaOO que los recursos r·.1rrenos no cuentan nade y que ro tienen c:onnc:n:~ 

cidn econ6mica; por tanto, ha.n sido los que menos atenciGn y dedicac:.•frt 

han recibic:b en cor.'Caraci6n a los otros oos tipas de r6';urso; sin amoar

go, la situaci6n empieza a cambias. Asl, las $!COnomista:s hablan ye. de 

ºcapital humanoº y alguros contaOOres empiezan a realizar esfuerzos a - -



-4-

fin de que sus estados financieros, que tradicionalmente se ocupan de •• 

los recursos materiales, reflejen también las inversiones y los costos -

en los recursos humanos. 

Las actividades de las personas en las organi:acioncs son, cano se apun

tó, voluntarias; pero, no por el hecho de existir un contrato de trabajo 

la organización va a contar con el mejor esfuerzo de sus miembros; por· 

lo contrario, solamente contar§ con él si perciben que esa actitud va a· 

ser "provechosa" en alguna forma, y si los objetivos de la organi:aci6n· 

son valiosos y concuerdan con los ob¡etivos personales, los individuos • 

pondrán a disposici6n de la organización los recursos h1.111anos que poseen 

y su máximo esfuerzo. Entonces aparte de un contrato legal de trabajo,· 

existe también un contrato psicol6gico cuya existencia está condicionada 

a lo que se anotó en el párrafo en cursivas. 

Los recursos lu.lrumos son escasos; no todo nnmdo posee las mismas habili· 

dades, conocimientos, etc. Por ejemplo, no cualquier persona es un buen 

cantante, un buen adninistrador o un buen matcmático. El conjunto de •. 

características que hacen destacar a la persona en estas actividades so· 

lo es poseído por el nlinero inferior del total. En este sentido se dice 

que los recursos h1.111anos son escasos, en.onces hay personas u organiza-

cienes dispuestas a cambiar dinero y otros bienes por el servicio de - • 

otros, surgiendo así los mercados de trabajo. En ténninos generales, • 

entre más escaso resulte un recurs<', más solicitado será, estableciéndo

se así una canpetencia entre los que confonnan la demanda que se traduce 

en mayores ofertas de bienes o dinero a cambio del servicio. 
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Ahunado a lo anterior la experiencia de tiempo nos petmi te afitm'1r que -

estadísticamente un gran porcentaje de los elementos hunanos que confor

men las Areas de Recursos Hunanos (Funcionarios, Coordinadores, Supervi

sores, etc. J, son impuestos sin previo análisis de sus c:ipacidades y ap

titudes, es muy carún, p:isar a un tuen científico o un buen técnico CCJ!lO 

administrador de su área, logrando con ello "perder un buen técnico" )" -

"ganando un mal administrador". 
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l,l CRGANIZAC!Cl\ 

Organizar es Wl conjunto de actividades técnicas y especializadas medi"!!. 

te las cuales la empresa se define cano un ente viviente y funcional Ca.!). 

puesto de áreas especiali:adas y unidades funcionales. También median

te la organización se predsan las interrelaciones entre las partes can

ponentes de la estructura, se definen los niveles jerárquicos de autori

dad y mando, por la organi:ación se delega la autoridad y las responsab!. 

lidades para encontrar el cunplimiento eficiente y efica: con los traba

jos requeridos para dar cunplimiento a los objetivos, preestablecidos, 

ya sean generales, específicos, particulares, de grupo o individuales. 

Para que un organismo pueda existir cano tal se requiere de tres elemen

tos básicos y que son los siguientes: 

Partes diversas entre si: 

Ningún organismo se forma de partes idénticas 

Unidad Funcional: 

Las partes diversas que fonnan al organismo tienden siempre a Cl.lllJllir -

con un objetivo canún. 

Coordinación: 

hlemás de las partes diversas y sus correspondientes funciones debe de

alcanzarse ano6nicanente el o los objetivos canunes a l.s intereses de

la empresa. 
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'El propósito esencial de la organización es crear una estructura que per. 

mita laborar efectivamente y una red de .:entres de conunicaciones de la

decisión desde los cuales se asegura la coordinación del esfuerzo indiv!_ 

dual hacia las metas del grupo. Sin embargo, !"lra la estructura organi

:acional opere, es necesario evitar ciertos errores frecuentes ciertas -

inflexibilidades y conflictos que se presentan en la práctica, La es-

tructura debe ser canprendida y los principios de la organización deben

ponerse en pr:íctica. 

Subsisten algunos errores en la organ.iz~.:ión tan obvios y tan perjudici!!, 

les para lograr las metas empresariales y personales, qu · ponen de pre-· 

sente las dificultades de administrar, o Ja falta de sofisticaci6n de -

los administradores, o ambas. 

SOBRE·ORGANIZACICN 

Se puede llegar a la sobre-01 gani:ación cuando se pierde de vista que la 

estructura actividad - autoridad de la empresa es solamente un marco pa

ra obtener e 1 desempeno eficiente del personal. Así cuando se establ!!_ 

ce demasiados niveles en la organización, se canplica esta innecesaria·· 

mente el mayor mínero posible de subordinados igualmente, se debe super· 

visar acertadamente se crean limites muy es trechos de 1 radio de acción -

de los aJministTadores por mala interpretación del principio de la ampli 

tud de comando de la a<ininistración por falta de habilidad aónini•trati· 
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va para no dedicar demasiado tianpo en las relaciones hunanas necesarias, 

no por asignaci6n de ftmciones o delegación de autoridad inadecuada que

ttaen consigo carencia de tianpo para adninis trar. 

En igual fonna, puede crearse wia proliferación exagerada de funciona-·· 

ríos staff o de depart.l!llentos de servicios por falta de delegar suficie!!_ 

te autoridad a funcionarios de línea. 

EVITAR !A INFLEXIBILIDAD DE !A ORGANIZACJ(}; 

Una ventaja esencial de planear la organización es evitar que ésta se •• 

vuelva inflexible. 

Muchas E111presas, especialmente las más antiguas, se han vuelto demasiado 

rígidas, hasta el ¡xmto de fracasar en la primera prueba de la organiza· 

ción efectiva, la de poderse adaptar a unas circunstancias y a medio que 

cambia permanentemente. 

Debe notarse la fonna un f'OCO vaga con que 111Jchos autores usan la pala·· 

bra "organización". Algunos a.finnan que organización 11 incluy e todo el 

comportamiento de todos los participantes". Otros la usan para signif!_ 

car el sistema total de relaciones sociales y cul rurales; otros incluso

se refieren a tma empresa tal como la United Statcs Corporation, o la S~ 

cretaría de Defensa, cano una "organización". Pero para la mayor parte· 
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de los administradores este t~ino significa una estructura fonnal y 9! · 

pl1cita de funciones o posiciones y en aste sef'ltidc se entiende sn el -

presenta traoajo. Con teda seguridad, un administradOr considera que -

está organizando cuanda establece este t:ipo de estructura. 

ORGANIZACION FORMAL 

En parte, l~ preocupaci6n que existe sobre la rigidez que p1.ede presen

tar una organizaci6n forna! se debe, a su mala aplicación. Aún en la -

más farnial de las organizaciones d9be existir .suficiente autonomia que -

permita acrovechar la iniciativa personal, y deben tenerse en cuenta las 

caoacidades e inclinaciones de las cersonas. No obstante, seria un de~ 

conocimiento ::te la realidad suponer qua en una actividad de grupo los e~ 

fuerzas individ..lales puedan oper-3.r sin una organizaci6n adAcuada. 

Por el contrario una ou~a organización debe crear al 3moiente en el oue 

la lalJOr individual pueda contribuir a los finas coriunes en al presenta_ 

y en el futuro. 

ORGANIZACIOO INFORMAL 

Los administradores comorenden qua 2ste tipo de organizaciones son im

portantes dentro de su empresa, y en ocasiones se ver1an tentados a ta-

nerlas presentes más espec1f'icamente en el romenta da crear o 1TCdificar-
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la estructura de la organización. no obstante, no pueden hacerlo por -

tratarse de organizaciones que poseen una dinámica tal que se hayan en • 

un proceso continuo de fonnaci6n y disoluci6n, con cambios en sus lide·· 

res ocasionales y en las personas que los integran. Por tanto, el achni

nistrador debe limitarse a reconocer que e.-.: is ten estos grupos, evitar •• 

fricciones con ellos y utilizarlos en la mejor fonna posible en la direE_ 

ci6n de sus subalternos. 
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l.Z. INRJOOCictl 

Los factores básicos para hacer la infonnaci6n son la cantidad, la c~ 

tencia, habilidades, aptitudes para entrenar y el potencial. Además, -

hay que tomar una detenninación con respecto a la futura disponibilidad

de tal censo, ya que éste está influido por las separaciones, jubilacio

nes y las politicas o prácticas que restrinjan la movilidad. Es de SUJ12. 

ner que si la canpañía dispone de un programa apropiado de entrenamiento 

y desarrollo, muchas de las personas resultarán aptas y, por lo tanto SJ:. 

rin ascendidas para ocupar las vacantes previstas. 

Después de determinar las necesidades del recurso hunano los núneros, h!!_ 

billdades y fechas ¿qué hace? Algunas necesidades tienen que satisfacer. 

se de iranediato. Por ejemplo, supóngase que el puesto de subtesorero ei 

tá vacante y que debió haberse cubierto un mes atrás. ¿Q.iién de los c~ 

talogados en nuestro censo del recurso luna.no califica para ocupar el -

puesto? Si no se dispone de nadie, ¿cáno debemos proceder para ocupar

,,¡ puesto con alguien del exterior?. 

¿De qué recursos se dispone en la actualidad? ¿Hasta qué grado se puede 

depender de este recurso en el periodo que abarca el plan? Un inventa-

ria debe abarcar los siguientes renglones: 

El núnero total de personas disponibles 

El rúnero actual de personas en cada ¡m?sto o clasificación del trabajo 
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Las aptitudes y capacidades disponibles que no estén siendo utilizadas • 

por el llQ!lento; por e jenplo, el contador que es supervisor de producción. 

La distribución de todo el grupo y cada categoría de anpleo. ¿Cuántos · 

se retirari!n y cuándo? 

Las pérdidas predecibles: jubilaciones planeadas, despidos, renuncias,· 

retiros prematuros, problemas de salud, no poder calificar para k» · 

ascensos programados, fallecimientos. La historia pasada, las tcnden-

cias, los fndices actuariales y otros datos similares, arrojar5n consid.f: 

rable luz sobre estas cifras. 

La lnformaci6n, naturalmente, incluirá Jos antecedentes del empleado s11s 

capacidades, su disponibilidad, sus aspiraciones de carrera, Ja presente 

posibilidad de ascenso, y el futuro potencial. 

La Infamación del recurso hlJl!ano debe ser suficient"'1ente amplio y es·

tar organizado y archivado sistenáticamente, y se debe tener a la mano -

para que la administración pueda tomar las decisiones m5s prudentes res

pecto a la utilización y los ascensos. El objeto de llevar una iníom.1 

ci6n canpleta y constante al día, es el siguiente: 

• Tener a disposición de la administraci6n la información necesaria pa· 

ra la tana de decisiones acerca del personal. 
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• Identificar las deficiencias y las oportunidades para mejorar tas ca· 

pacidades, la instrucci6n o la e.~riencia que se pudiese acrecentar me· 

diante el entrenamiento, la reestructuración del trabajo, o ta reasigna· 

ci6n de las tareas . 

• Medir la aplicaci6n de las aptitudes y de los conocimientos a los tr!!_ 

bajos actuales con el fin de detenninar la conveniencia de hacer tr¡¡¡¡sf!!_ 

rencia de personal. 

• Proyectar e 1 potencial de los empleados. 

• Identificar especifica y canpletamente las partes fuertes y las par· -

tes débiles del empleado, en las diversas 5reas de la canp:uüa. 

• Identificar las lagunas que existan, al comparar las necesidades de -

la empresa con el inventario disponibles, lagunas que se necesitará cli· 

minar mediante el desarrollo, los ascensos o con el empleo de personas -

del exterior. 

Lo principal, ante todo, es que se rubran los empleos actuales y que los 

desempeños aseguren un funcionamiento eficiente y productivo. Lo segun· 

do es el interés por to que ocurra en el futuro: cubrir las vacantes o· 

empleo subsiguientes con personas canpetentes. 
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El sistema utilizado para registrar, archivar, y reintegrar la infoma-

ci6n de los recm-sos hunanos puede abarcar desde las tarjetas de archivo 

hasta los programas de 11113 can;utadora. Las enpresas pequeñas, por lo

general, tienden a enplear los sistemas más sencillos por ser los más -

apropiados para sus necesidades. Los programas más complicados tienen -

que amplearse cuando se trata de miles de empleados y/o de cientos de 12, 

calidades danésticas y extranjeras. Sin embargo, incluso las anpresas

pequeñas deben contar con sistanas apropiados para estar en condiciones

de competir con las COOipañ.ias de mayores proporciones en lo que se refi~ 

re a la real!:aci6n del censo de los recursos lunanos apropiados. 

Entrenamiento canpleto y verdadero interés de parte de los encargados de 

hacer la evaluación. 

Canunicaci6n amplia a los que van a ser clasificados, respecto al fin y

a! método de la clasificación. 

Una entrevista constructiva con cada individuo, orientada hacia las ful:!!: 

ras oportunidades de desarrollo, no una crítica de actividades anterio-

res. 

Confidencialidad apropiada y la aplicación de los resultados para WUI t2_ 

ma de decisiones provechosa. 
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Tiene que idearse el medio de suninistrar la información requerida. Por 

consiguiente, esta información debe utili:arse apropiadamente en todo el 

sistema de planeamiento de los recursos hunanos. 

Identifica, además, el canbio de conducta requerido para que el empleado 

mejore el desempeño del trabajo, así CCl110 la información que ha de ser

vir de base para su entren311liento y desarrollo. El análisis del emplc!!_ 

do entraña un criterio cuantitativo, como el núnero de unidades produci

das en un período detenninado, la calidad de las unidades producidas, el 

costo del material que el empleado esté produciendo, en CC111paraci6n con

otros empleados que trabajen en puestos similares. Para labores achni-

nistrativas o de ventas, el criterio para el análisis sería diferente, -

pero los principios de la medici6n son semejantes. 

Independientenente del sistema o técnica que se utilice, el objetivo es

considerar los requisitos del trabajo y predecir la clase de caracterís

ticas ejecutivas y de desenpeí\o "1e produzcan los resultados deseados. -

Esto conduce a una identificaci6n de las cualidades achninistrativas que

lo más probable es que se traduzcan en un éxito ejecutivo, estas cualld!!_ 

des, sensibilidad, decisi6n, valor, deseo de triunfo, capacidad para su

pervisar flexibilidad, aptitudes para verder, plenar, organizar, y para

CCJ!llnicarse con los demás, así CCl110 para enseñarlos y motivarlos. Las 

listas varían y cada experto en la aaninistraci6n dentro o fuera de la -

cC111paiUa tienen su propia lista de cualidades favoritas y su orden de --
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prioridad. Con frecuencia, estos requisitos están divididos en catego

rías tales cano habilidades, capacidades mentales, aptitudes, intereses

y características motivacionales. 

Cono se podrá observar en el capítulo v., sobre la estructuración del -

Sistema Integral para la Administración y desarrollo del personal (SIPE) 

en uno de sus apartados proponemos, la fonna de captación de datos deno

minada 11censo de los recursos Manos", así cano su integración corres-· 

pendiente, al S!PE por lo tanto, será en ese capítulo donde concretare-

mas los mecanismos para su análisis, diseño, implantación, evaluación y· 

sobre todo su sistanatizaci6n (actualización sistanática). 
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1.3. !1'1'EGRACICtl 

De los recursos que se administran en la empresa moderna (hLmanos, mate

riales )' técnicos), el recurso !u.mano es el más v3lioso, ya que en él se 

dan las características hunanas del ser pensante, del ser emocional, del 

ser creath'o, del ser innovador, del ser renovador, del ser sociable, -

del ser emprendedor, del ser colaborador, etc. Debido a est3 importan· 

cia del recurso lu.anano la teoría administrativa se ha visto influenciad3 

y actualizadas por los campos especializados en e!_estt:rdio de la natur.ll~ 

za lunana coiro es la filosofía, la psicología, el derecho, la sociología, 

las relaciones lunanas, la dinámica de grupos y el reciente análisis -- -

transaccional. Estas técnicas son de suna importancia en las habilid!!_ 

des del manejo del recurso hmano por parte del administrador profesio- • 

nal, por lo tanto las debe de conocer en profundidad y daninar en la --

práctica. 

La integración deberá fonnarse de los siguientes aspectos: 

Estudiar y detenninar las polfticas confonne a las cuales deberán atcn-

derse los requerimientos de personal de las unidades de trabajo del org!!_ 

nismo. 

Reclutar, seleccionar, contratar y ubica\ al personal del organismo. 

Llevar el control de registro del P<-rsonal del organismo 
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Efectuar estudios relativos a administración de sueldos y salarios. 

Diseñar y coordinar la relación de programas de capacitación, desarro

llo, incentivos y ascenso de personal. 

H1ntener actualizado el banco de datos del personal. 

Proporcionar y gestionar, en su caso las prestaciones para los trabaj!!_ 

dores del Orgulisno. 

Elaborar los infonres periódicos y eventuales que le soliciten. 

A este respecto, existe ahora una seria preocupación de la integración 

por conocer y controlar las variables que dcteminan la riqueui de los 

recursos h\U1llnos. Co!1D ~onsecuencia de ello, ha surgido una corriente 

del pensa!T:iento ecor6mico, dedicada a integrar en un cuerpo teórico tE, 

do lo relativo a esas aptitudes, habilidades, cor.ocimientos, salud, 

etc., de los miembro; relativos ~e una sociedad. Alll.JllOS autores, por 

ejerrplo, han encauzado la investigación de las variables de los recur

sos hunnnos que ejercen interacción entre la fuerza de trabajo y el d~ 

sarrollode integración con el propósito de orientarla a un mejor de

sempeño, a una nñs alta productiviclad, par" un rejor progreso, satis-

facción y bienestar de los mierrbros de la sociedad algunos autores so1 

tienen que el desarrollo de la integración de los países depende en -

gran parte de la capacitación de sus hombres y de los factores que con 

tribuyen al rrejorair.iento contirruo de la l!'isiro, en beneficio del indivj, 

duo y de la sociedad a la que pertenece, esto justifica ahora un arre -
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plio esqueim de estudio para la integraci6n de los Recursos f!ur.u.~s: • 

conprende los "eleoontos que influyen en la capacidad de trabajo c!e •• 

los hUJTBnos"; y al decir eleirentos, se habla de edu:aci6n, de la sa-

lud, del tar.nño de la poblaci6n, o del mercado de trabajo, que, par su 

puesto, incluye tópicos tales coros los de desempleo, salarios, oferta 

y dcnnr&la de trabajo, etc., y uno de los aspectos imp:>rtantcs para la· 

integraci6n es, precisammte, el de la medici6n de los recursos huro · • 

nos. 

Para la fntegraci6n de Recursos nunnnos existen al guros factores il!{Xl.! 

t.:l.ntes para su desarrollo cor.o son: 

Planear las necesidades de personal confonre a los prograrns de traba· 

jo del Or¡¡:misro. 

Elaborar )" desarrollar prograr.os de capacitaci6n, adiestramiento r es· 

pecialización. 

Ejecutar los trámites relativos a la adnoinistración de personal. 

Controlar y actuali::ar el catálogo de puestos del Organisro. 

Llevar el reeistro y control del personal. 

Registrar y en su caso, controlar las plantillas de personal de las d.! 

ferentes unidades de trabajo del Organisro. 
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Elaborar la doctD!lelltaci6n necesaria para el paoo oportuno del perso-

ral. 

Realizar la iroucción del personal de nuevo ingreso. 

Gestionar las prestaciones y proporcionar los servicios al personal. 

Realizar estudios para notivar al personal. 

Intervenir en la fijación de horarios de trabajo. 

Intervenir en los estudios relacionados con la asi¡;nación de salarios

y los proyectos de tabulación. 

Intervenir en la contratación del personal sindicalizado. 

Intervenir en los esttxlios relativos al análisis y valuación de pues-

tos. 

Proponer (Q.11\CE) las necesiades de adiestramiento, capacitación, y es

pecialización del personal del Organisno. 

b"l.aborar las estadísticas, registros e infom.es que le contietan. 

Establecer y nnnt•.ner relaciones en la esfera de su conqietencia con el 

Sindicato. 
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Nuevarrcnte y por la magmtud del planteamiento, es conveniente recu· • 

rrir a efecto de intei;rar estos volúmenes de infornaci6n a las técni •• 

cas de diseño de bases de datos con sus respectivos bancos de datos •• 

y/o infornaci6n. 

QIACE.- Comisi6n Mixta de Adiestramiento y Capacitaci6n y Especializa· 

ci6n. 
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l,4 OBJEI'IVOS Y METAS 00.. SEMINARIO DE INVESTIGACIOO 

Definir y disei'\ar un rodela logistico (esto es, una abstracción de la • 

vida real analizada desde el punto de vista del sentido común), que in· 

tegre los problemas y posibles soluciones que se presentan en wia Are.1_ 

de Administración y desarrollo de personal. (Area de Recursos ltmnos) 

METAS 

•• r.oncebir un Organograma rrodelo, corro resultante del análisis de va· 

rios organogramas de Entidades y Orp,anisros existentes. 

• • C.Ontar con una p,uia de los manuales requeridos en una Area de Recur· 

sos fuma.nos. 

-- Definir los diferentes problemas (componentes) que se presentan en -

Area de Recursos Hunnnos, asi CQJll) la concatenación existente entre • • 

ellas. 

•• Proponer la estructura de un "Sistema Integral de Personal" (SIPE) 

•• Definir los fonnatos de captación de datos miniloos necesarios que d!!_ 

ben utilizarse en una Area de Recursos fuma.nos. 

•• Analizar y definir ta interacción del Sistema Intey,ral de Personal • 

con otros sistemas de la Entidad u Organisrro. 

•• Definir los procedimientos para la creaci6n del SIPE. 

(SIPE) Sistema Integl'lll de Personal 
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l, 5 OBJETIVOS DE UNA ARl'A DE REQJRSOS KJMOOS 

Optimizar los recursos ht.amnos dentro de la E2npresa, por medio de la -

contratación del personal que vaya de acuerdo con las necesidades de -

la misma, y el establecimiento de politicas para la lldministración de 

los recursos hum3nos, que estinulen a los empleados a desempei'ar con -

eficiencia su trabajo. 

Coadyuvar al buen desarrollo de la empresa, proporcionando y !l'.ll\tenie!)_ 

do los recursos lumnos idóneos y necesarios para la realización de C'!_ 

da una de sus funciones. Así cOlllJ los servicios internos requeridos, -

Wl OrganiSJ!I), Institución o Empresa y por el personal. 

l. 5 METAS DE UNA AREA DE RrolRSOS Kl!MmS 

-- Planear, coordinar y dirigir las actividades relacionadas con la n!! 

minis traci6n de los recursos humanos . 

-- Diseflar, establecer y nnntener actualizados los sistemas y progra-

nas de requerimientos de recursos hUl!Ol\os, materiales y de servicios -

generales de apoyo. 

-- Emitir y vigilar la obseiv.lllcia de normas para la administración de 

personal, relaciones laborales, prestaciones y servicios generales de 

apoyo. 

-- Definir, proroover y vigilar la articaci6n de pollticas a seguir• 
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- Vigilar la aplicacilln dal O:mtratc Coloctivo de Trabaje pcr las un,! 

dadas productivas, t!icnicas y administrativas de la Em¡iresa y sus fi

liales, 

- Participar y llevar a cabo (cuando ccrrespcnda) las actividades ra

lacicnadas con las Comisionas Mixtas de fbpa y Equipe de Trabaje, GaP!!_ 

citacilln y Adiestramiento, Higiene y Saguridad, Escalafcnaria y de Be-

cas. 

- Vigilar y ll""ar un control de las actividades de servicio médico a 

empleados, trabajadores y los familiares beneficiarios, 

- Elaborar 1 rev15ar y autorizar la nómina de pagos al personal de la 

Institucidn y tramitar las percepciones adicionales, solicitudes de V!!, 

cacicncs, ccmisicnes si.rldicales y castigos. 

- Gestionar las requisiciones de personal y en su caso, realizar las 

nuevas contrataciones de este, o la raJbicaci6n del ya existente, 

- UBV..,. un control del pago de tiempo ordinario y extraordinario de 

las lsbores de cada trabajador o empleado. 

- Reclutar, seleccionar 1 inducir y contratar al personal 1 as1 C:OrrD -

reJ.Jbicarlo confcnne a las nacesidades del Organisrra. 

- Eleborar y actualizar los expedientes particulares del personal ..,._ 

pleado y trabajador, esl.misrro llevar estadisticas del personal en lo -

ralativo a sus incidencias an general, 
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- Planear, coordinar y controlar las necasidades de capacit3ci6n, 1TOti 

vaci.6n y desarTOlla del personal, as1 catm coordinar la raa.l1zaci6n, o:ie 

los prograll8s correspondientes y vigilar su ajscuci6n, 

- Definir, planear, coordinar y dirigir sl establecimiento y ocereci6n 

de los sistenos y programas de servicios generales de apoyo interno. 

- C.OOrdinar la gesti.On de las relaciones obrero-patronales. 

- Vigilar la observancia de las pol1ticas y nonre.s establecidas en :na

teria de incentives, est1nulas y recoin;:iensas al personal, al igudl que 

los lineamientos derivados ds la Ley Federal del Trabajo. 

- Definir y vigilar las pol1ticas de admisi6n al Centro "9 Desarrollo_ 

Infantil, as1 COITD coordinar el desarrollo de actividades asistanc1ales 

y educativas para la formacidn de las niños. 

- Controlar que las actividades relacionadas can la atenci6n médica d. 

emplea.das y trabajadores y a sus familiares beneficiarios, se realicen_ 

de conformidad a las claúsulas de los convenios y contratos estaolaci-

dos. 

- Prorrover y difundir campa"ias en "'3.taria de salud, asistencia y prev_! 

s16n social, as1 COITO de adiestramiento de personal. 
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- OJordinar, dirigir y controlar la admis:l6n de los niñas al Centro de 

l)osarrollo Infantil y vigilar que al personal de éste cumpla con los l~ 

"""mientes y disposicionas emitidas por la ~resa y la Secretaria da -

Educac:l6n A:iblica, 
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CAPITU..O II 

ORGANIZACIQ; Y ACTMDADES BASTOS DE UNA AREA DE RECURSOS HlNANOS 

Proporcionar los servicios de personal té01icamente calificado y -

los de apoyo a las actividades de orden interno, así cano garanti

zar la vinculación en la planeaci6n global de los recursos humanos 

y los programas de su capaci taci6n, motivaci6n y desarrollo con -

los requerimientos programáticos de las áreas, y sus actividades -

básicas. 

Estudiar y detenninar las políticas ;onfonne a las cuales deberán

atenderse los requerünientos de oersonal de las área.• de trabajo -

de 1 organismo. 

Reclutar, seieccionar, contratar y ubicar al personal del organis-

mo. 

Llevar el control y registro del personal del organisoo. 

Efectuar estudios relativos a Ad:ninistraci6n de sueldos y salarios 

Disei'\ar y coordinar la relación de progr3!ll.'.lS de capacitación, des!!_ 

rrollo, incentivos y ascenso del personal. 

Mantener actualizado el banco de datos del personal. 
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Proporcionar y gestionar, en su caso, las prestaciones para lvs trabaja

dores del organismo, 

Elaborar los infonnes periódicos y eventuales que le soliciten. 

Realizar las negociaciones convenientes con la Rcpresentaci6n Sindical 

para el mejoramiento de la administración de personal y solucionar los -

conflictos laborales. 
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2, l ORGA.'IOO!.·\MA 

Definición. Un organograma es una manera gráfica de mostrar la est~ 

tura fonnal de las relaciones, responsabilidades y autoridades a través

de las que una empresa apunta al logro de sus objetivos. Un organogra

ma es considerado como un gráfico de circuito de uc·1 estnictura empresa

rial, sin que la organi zaci6n sea mal concebida ;· ;in que ello implique

que el trabajo marche sobre ruedas. 

FINALIDAD 

a) Un medio de reflejar las organüaciones existentes 

b) Un medio de consignar las organizaciones propuestas 

c) Un medio de cawnicar al personal la estnictura de la organiwción y 

dónde encaja cada uno dentro de ella. 

d) El fundamento para determinar las necesidades de personal directivo. 

e) Para indicar las lineas forma les de comunicación 

f) Para indicar las relaciones de trabajo 

g) Para indicar las líneas formales de autoridad. 

ClllSIDERACICMS GENERALES RELATIVAS A LA El.ABORACIO'l DE ORr.AN<:GRi'MAS 

a) Los organogranns deben ser lo más sencillos posibles 

b) Debe evitarse im excesivo detallismo; de otro modo surgirán confu-

siones. 
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c) Cada organograma debe tener Lm encabezamiento identificador 

d) Debe constar la fecha en que el organograma fue elaborado con el fin 

de que no haya ninguna duda acerca del nonento al que el organogr;ea 

se refiere. 

e) El autor del organograma debe constar para fines de referencia 

f) Las relaciones de línea o autoridad se reflejan mediante una línea -

continua. 

g) Los títulos del puesto suelen aparecer dentro de un rcctfuigulo 

VEITTAJAS 

a) Un complemento para el análisis de estructuras de organizaci6n 

b) Archivos históricos de los cambios llevados a cabo en la organiza--

ci6n. 

c) Util para conocer las necesidades de fonñad6n del personal 

d) Puede utilizarse cano un fundamento para la expansi6n de la planifi

caci6n. 

e) Llama la atención sobre cualquier punto débil de la organizaci6n 

DESVENl'AJAS 

a) Pronto llegan a ser antiruados 

b) El costo de preparar y mantener organogranas en una condici6n acrua

lizada es elevado. 
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c) Un organograma no puede reflejar relaciones informales 

d) Las relaciones que aparecen en el organograma no tienen por que ser· 

las que actualmente están vigentes. 

e) Si el personal intenta reducir estrictamente sus relaciones a las •• 

descritas en el organograma, se producirá una cierta inflexibilidad· 

que podrá perjudicar las relaciones operativas. 

f) El hecho de que los ejecutivos tengan distintas interpretaciones de· 

las responsabilidades. 

TIPOS DEO~ 

ORGANOCRAMA VEIITICAL 

a) Un organograma es vertical cuando las líneas de mando se reflejan •• 

desde la parte superior a la inferior de la estructura de organiza·· 

ci6n. 

b) Debe distinguirse entre un organograma trazado verticalmente y una 

organizaci6n vertical, que es una organizaci6n atendiendo al fin. 

c) Una estructura de organización vertical puede reflejarse en un orga· 

nograma vertical y horizontal. 

ORGANOJRAMA fDRI ZOITTAL 

a) Un organograma es horizontal cuando las líneas de mando marchan de • 

izquierda a derecha de un lado a otro del organograma. 
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b) Debe distinguirse entre organograma horizontal y organización hori-

zontal, que es una organización según proceso. 

a) Se utilizan círculos en vez de líneas rectas para expresar las rela

ciones en la organizaci6n. 

b) Para expresar las divisiones se dioojan sectores. 

e) Se evitan los problemas de "status" que originan a veces los organo· 

gramas verticales; isl permitir que en un rnism:i sector, se puedan r~ 

gistrar diferontes niveles eccn<lmicos para un misnn puesto, 
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2.2 OBJETIVOS, IETAS Y FIJLITICAS 

Las objetivas son acciones a alcanzar, cuando co"1]romatem:>s recursos para. 

lograrlas ..., cuanto a tiempo 
1 
calidad cantidad y costo estas son las netas 

contándose con 4 factores a evaluar. 

Metas 

R:Jl1ticas 

Q.Jrsos AltBITIJs 

Sisterres y Procedimientos 

~lemantaci6n 

Aplicaci6n 

PlanEBciOn 

Clasificaci6n 

de los 

Objetivos 

Aatraaliml>"ltaci6n 

Or¡¡an izac i6n 

Ejacuci6n 

Resultado 

Evaluación 

Objetivos 

Información 

Retroacción 

Oirecci6n 

Control 

Logros Empresariales 

1. Objetivos Genereles o Prioritarios • 

a objetivos empresarillles. 

2, Objetivos Psrticulares o da opareci6n 

• Objetivos da las draas funcionales. 

3. Objetivos E!lpacificos • Objotivos de 

las Unidades funcionales. 

4, Objetivos Individuola• • Objetivos de 

cada uno da los individuos CJ,.la forman 
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Es indispensable entender oien los planes gener1>les y objetivos de la "!!). 

presa. Estos planes y objetivos sirven de guia en la determinación de

las politiCllS, selecci6n de recursos e implantaci6n de métodos y proce<fi 

mientes detallados. Los planes y objetivos representan los propósitos

básicos y la consecuci6n de las metas a largo plazo involucran aspectos

tales cano conseguir el financiamiento adecuado, fábricas y maquinaria o 

mejoramiento de las instalaciones, necesidades de mano de obra, elabora

ci6n del patriin de organizaci6n, selecci6n y cambios importantes en la -

Hnea de producto- o servicio y tma proporci6n satisfactoria entre volu

men y utilidades. Todos estos aspectos son de gran importancia. Tam-

bién lo es, que el Auditor, al llevar a cabo su trabajo de investigación 

detellilinc si todos los afectados entienden en la mísma forma los objeti

vos. As!inismo, debe cerciorarse de si existe un conflicto o contradic

ci6n entre los objetivos. Porque nUIX¡ue en el pasado puede no haber 

existido, si podrá darse en el futuro. 

TA'1BIEN TIENE cyJE ATENIER A LOO SIGUIENTES PUNTOS ESPECIFICOS: 

1. ¿Proveen los objetivos generales de la empresa a su supervivencia, -

crecimiento, contribución econánica, obligaci6n social y utilidades? 

2. ¿Son suficientmente claros y realistas? 

3. ¿Podr§n alcanzarse? 

4, ¿Constituyen una base para guiar, dirigir y conducir la mipresa? 
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S. ¿Son dicros objetivos razonables, lógicos y sensatos? 

6. ¿Señalan cuales son las realizaciones que se esperan de los subal ter. 

nos? 

7. ¿Sirven de gufa al personal desde el punto de vista de la wiidad? 

8. ¿Se han estipulado los objetivos en ténninos de operación )' resulta

dos? 

9. ¿Contribuyen a motivar al personal? 

10. ¿Son apropiados, oportunos y relacionados entre sí? 

11. ¿Constitu)'en normas razonables que sirvan de gufa para el control 

del esfuerzo hl.lllal\o? 

1 Z. ¿Son evaluados cuidadosamente de tiempo en tiempo? 

Fueron fijados los objetivos y su justificaci6n desde W1 punto de vista

econánico. Revisa la plnneación y cual es la acción emprendida. Prue

ba los métodos para ver su eficacia. En el caso de encontrar deficien-

cias en los mismos, investiga cuales son los principales obstaculos para 

W1n eficaz planeación. 

También debe saber si los planes fueron hechos del conocimiento de los -

funcionarios clave y si fueron de la aprobación de todos los afectados,

con anterioridad a su !mplnntaci6n. Por último, necesita saber si los 

planes y objetivos están bien incorporados a la estructura orgánica. 
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MIITAS 

Las po11ticas administrativas se seleccionan para alcanzar metas. Pro-

veen las guías e identifican los caminos hacia las metas organüaciona-

les e individuales. Tanto las políticas cano los programas para implan_ 

tar las políticas obtienen su significado y justificación de las metas y 

la prueba de fuego para ami.los es su efectividad para ioovili:arse hacia -

las metas reconocidas. 

Las metas de las organizaciones de trabajo tanto de las empresas priva·

das cano de las públicas son, pues, la razón de existir de las poHticas. 

La organización de trabajo no se establece y se mantiene simplemente pa

ra trabajar sin objetivos o para dar trabajo a quienes emplea. Más bien, 

su justificaci6n principal está en suninistrar servicios, manufacturar -

productos específicos y proveer necesidades. La organización puede, 

por ejemplo, proveer transportaci6n o construir casas, fábricas y aut~ 

viles o bien ofrecer oportunidades para educarse. Estas metas princip!!_ 

les están suplementadas con las metas modificadoras, que definen adicio

nalmente los objetivos principales y los especifican con mayor detalle. 

Así, por ejemplo, una compal\ía privada de servicios eléctricos se cre6 -

para suministrar luz y fuerza. 

una ccn•eci.On hacia este fin. 

metas modificadoras adicionales. 

Recibe una compensaci6n y se le concede 

En su operación, resultan obvias varias 

Una de ellas es proporcionar servi--

cío confiable y de esta manera justificar los procedimientos monopolíst.!, 
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ces concedidos por la cansecilln. Otra meta similar y relacionada es la 

econanía, significando esto el uso eficiente de los recursos para dar 

servicios a bajo costo a sus patrocil13dores. !\Jeden buscarse las utili

dades para crear y mantener una reputación de pagar dividendos razona-

bles a los accionistas y de pagar las deudas con presteza, en forma de -

poder competir favorablemente en los mercados de capital. Al mismo --

tiempo, debe tratar de mantenerse la reputaci6n de un buen si tic para -

trabajar, a manera de poder reclutar las personas adecuadas para llenar-

los puestos de operación. Cada una de estas metas especifica objeti--

vos subordil13dos relacionados. Además, y con una dirección hacia los 

mismos fines básicos, debe tratar de suministrarse un clima de trabajo 

en el cual los aaninistradores indivuales encuentren oportunidades para

obtener las metas que ellos desean alcanzar a través de su asociación -

con la empresa. 

Metas personales en el trabajo. Toda organizaci6n de trabajo puede --

ser considerada cmo una asociaci6n para facilitar el logro de objetivos. 

Los administradores deben buscar el convencer a cada participante de que 

puede maximizar el progreso hacia sus propios objetivos manteniendo e i!!. 

crementando su lealtad y su contribución hacia la organización. 

Prioridades entre las metas de la organización. Los administradores de 

las organizaciones de trabajo tienen responsabilidades especiales para -

alcanzar las metas de la organizaci6n; esto es distintivo de sus asigna-
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cienes cano administradores. Al miSIOO tiempo, tienen sus propias metas 

personales, cano cualquier otro asociado en el trabajo. Debido a que -

ellos son responsables de dirigir y encabe:ar, las prioridades que esta-

blecen para sus propias metas son de especial importancia. El p¡mto de 

vista clásico de la administración y de la industria privada enfatiza -

las utilidades como la meta organi:acional m.ixima. El objetivo princi-

pal de toda empresa privada, bajo este punto de vista, es maximizar las

utilidades. Este objetivo puede, por supuesto, tanar una perspectiva 

amplia, contemplar las utilidades a largo plazo en lugar de las utilida

des inmediatas, a corto plazo. Los analistas más eruditos de la admi-

nistración reconocen la dinámica en la prioridad de las metas. Saben -

que diferentes objetivos pueden alcanzar importancia máxima de tiempo en 

tiempo. Algunos de ellos pueden considerarse cano simples medios para -

obtener mayores utilidades a largo plazo, sin embargo otros reflejan me

tas más complejas. Por ejemplo, una meta importante este al\o puede ser 

obtener una mayor participación en el mercado, o deshacerse de una corn

petcncis que abate los precios. El al\o siguiente la meta principal pu~ 

de ser sobrevivir, quizá durante un periodo de depresión, o mejorar la

imagen p(!blica de la firma, o bien, expandirse, diversificarse, o evitar 

intervenciones o reglamentaciones adicionales por parte del gobierno. En 

\DI mcr.Jnto dado la estrategia ¡xiede expresar metas tales cano penetrar y 

desarrollar nuevos mercados, o bien, d3llostrar la supericrridad de la in· 

dustria privada sobre la propiedad p(!blica. En otro manento las metas 

principales ¡xieden ser defensivas más bien que ofensivas. 
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Se justifican varias generalizaciones con respecto a las responsabilida

des administrativas al seleccionar las metas de la organización. 

1) Una responsabilidad administrativa importante es la de reconciliar,

caordinar e integrar las metas de los propietarios y los asociado::s de -

trabaja, con objeto de facilitar al logro de las metas organizacionales_ 

~e pueden obtenerse solamente a través de su cooperaci6n y colaoarac.i'1n. 

2) Debido a q.Je las matas organizacionales rara vez son sencillas, los 

administradores deben tomar la direcci6n para establecer priori.d0;des y -

de esta rrenera establecer una jerarqu 1.a entre los objetivos, 

3) "Debido a Q.Je las prioridades en las metas inmediatas pueden camoiar 

de tiempo en tiempo, tienen una gran responsabilidad de r..antener un sis

tema de inform:tcMn y de poseer una gran sensib:!.lida.o hacie los princic~ 

les desarrollos internos y externos ~e requieren cambios. Oeoan e~tar 

profundamente consciEJites de los cambios en las metaS y exoectaciones de 

lo:. partic:!pantes por ejel"lJlo, as1 corro los cambios en el clima y el me

dio dal negocio, 

POLITICAS 

una pol1tica es un curso da acción establecido, predeterminado y selec-

cionado corro guia hacia las meta• y objetivo• acaptados. La pol1tica ad

ministrativa es la red de cursos e intenciones seleccionadas que se pro

ponen seguir los gerentes en sus esfuer~s para alcanzar l"'s metas de la 

organizacidn. 
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Las pol1ticas definen la estrategia de la campaña administrativa. Est!!. 

blecen el rren:a de referencia, de principios de guia, QJB facilitan la -

delegeci6n hacia niveles inferiores y permiten a los administradoras in

dividuales seleccionar las tácticas y programas adecuados. Las pol1ti

cas reducen la garre de decisiones individuales e imp.Jlsan hacia la admi

nistraciOn par excepci6n¡ el administrador necesita dar su atanci6n BSP.2, 

cial solamente a los prot:Jlerra.s fue.."'"3. de lo cornJn, los Q.Ja no están cu-

biertos por la pol1tica existente, 

Las politicas crean expectaciones y en esta forma definen los papeles -

qu~ deban desempeñar los a:iministradoras, super..iisores, enplesdos y mie,!;! 

bros de las cuadrillss d2 trabajo. Establecen rodelas de comportamiento 

y de asta manera permiten QJB los participantes planean con un mayor gr! 

do de confianza. Debido a las politicas existentes, cada administrador_ 

y administrado pueden anticipar lo que otros decidirén y harán, El flu

jo da ¡:ol1ticas proporciona en esta forma la seguridad y la confianza de 

quienes deben colaborar en la organiZaci6n de trabajo. 

0eu¡uu a que aspecifican rutas hacia las metas seleccionadas, las pol1t,! 

cas sirven también co1m medidas de referencia intermedias para evaluar -

la ejecución administrativa y organizacional. Una prueba importante pa

ra la administraciOn es al grado hasta el cual ha observado, seguido con 

éxito y llavado a cabo las pol1ticas establecidas, 
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En resunen, las poHticas organizacionalcs ÍO!lllan el cuerpo de intencio· 

nes seleccionadas o cutsos de acción establecidos, y crnrunicados para 

(a) facilitar el alcance de las metas organiiacionales; (b) proveer -

guías y de esta manera mantener la consistencia y la continuidad en la 

planeaci6n, en la estrategia y en las decisiones administrativas cotidi,'! 

nas; (c) apoyar la confianza en las expectaciones con respecto a los pa

peles a ser desempcilados y las reacciones de los individuos y las deci-

sioncs cotidLanas tcsnadas dentro <le la organi:aci6n; y (d) sL•,en cano -

medidas de referencia o criterio intermedio para evaluar la ejecución de 

los gerentes ir.di viduales, los a<lministrr ios y la a<lministraci6n cano un 

todo. 

Especiali:aci6n para la fonrulaci6n de políticas. <\lfred P. Sloan, en 

su intrigante historia avanza considerablC111ente el concepto de"espccial!_ 

iación en creaci6n de pol! ticas". Basado en el principio de que la - -

construcción de políticas es de vital importancia, el concepto se con··· 

vierte en la base para mantener un conjunto de "'grupos de políticas", -

que aslJlle la responsabilidad especial de rccanendaciones sobre políticas. 

Esos grupos canbinan a los ejecutivos de alto nivel con "los banbres de· 

staff funcional" y espccífkomente excluyen a los gerentes divisionales, 

quienes asunen las responsabilidades más altas de la administración. 

Este arreglo merece atenci6n, parcialmente debido a su clara identifica· 

ci6n de la naturaleza e importancia de las políticas. El lenguaje de •• 

Sloan sobre este punto es perceptivo; describe el proceso de "destilar -
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poltticns puras". Las políticas puras, refinadas para excluir lama· 

sa de programas y procedimientos detallados, es precisamente la materia· 

de discusión en este cap!tuló. Enfatiza el importante papel descmpe· 

i\ado por el staff en el proceso de generación de políticas. 

Los gru¡x>s ftulcionales para forrulación de pvlíticas reúnen a los ejecu· 

tivos y a los mienbros de los departamentos staff y facilitan las contri 

buciones de estos últimos. Este arreglo tiene tul significado obvio en· 

las áreas de administración de energía hunana, don<le la competencia esP!!_ 

ciallzada <lel staff es necesaria. Los miembros de servicios staff con· 

capacidades distintivas en relaciones de trabajo o entrenamiento y desa· 

rrollo, por ejemplo, a pesar de no tener autoridad para detenninar las • 

poUticas principales, pueden asunir el liderato en la proposición, pro· 

moción y forrulaci6n de politicas en las áreas de su especial i:aci6n. 

La especialización para fonnulación de políticas puede crear serios pro· 

bl""1a5 si "el grupo de políticas" deja de mantener una sensibilidnd agu· 

da hacia las sugerencias acerca de políticas, provenientes de todas las· 

fuentes. El concepto no puede interpretarse como la asignación única • 

de autoridad para fonnular poHticas a tul gru¡x> pequeño y aislado. Sin 

embargo, sugiere que, a tTavés de su e.x;eriencia especializada, los gru· 

pos staff y de línea pueden desarrollar una cooipetencia especial al con· 

siderar y evaluar las sugestiones sobre polític:is generales. 
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Las administraciones y los administradores individuales pueden ser el••! 

ficados o graduados por sus paliticas. A los nuevos mientiros en pros

pecto del grupo (por eje"l'Jlo, los graduados universitarios que piensan -

unirse a una errpresa) y a los inversionistas, puede resultarles rruy útil 

una evaluaci.On cuidadosa de las pol1ticas administrativas presentes, 

Varias medidas o est.!ndares resultan apropiados para probar l.:is pol1ti

cas: 

1 J Las pal1ticas tendr!n que ser establecidas claramente, en tal forma 

que se haga evidonte su propdsito, 

2) Las politices dentro de une C:O"l'JBÍiU tendr!n qua ser consistantes -

con las pol1tices ptlblicas, Las pal1ticas individuales da la empresa o 

dependencia gubernamental tendn!n que ser consistentes con el esp!ritl~ -

m!s bien que con le letra de le ley, en tal forme qua las intenciones y 

el curso establecido de la organizaciOn sean apropiados, en términos de 

le opini6n pública dentro de la sociedad en la cual opera la firrm, 

3) Le.s pol1ticas generales sobre trabajo tendrán que ser uniformes a -

trevAs do le orgenizeci6n, Deben permitirse diferencies en las pol1ti

cas espec1f'icas. 

4) Las politicas tendr!n que alcanzar un alto grado do acepteci6n entre 

los miofliJros de la orgenizaciOn, Esto sign.ifice que deben considrerse cu_! 

dadosamente tanto las metas de la organizsc!J5n como las llltltaa individua-
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les. Significa tantli~ c:¡cJe las pal1ticas deben ser conocidas, compr"!! 

didas y reconocidas com adecuadas en términos da las actuales normas de 

expectativas mantenidas ~r les administradores y administrados en part,! 

cular, 

5) Las pol1ticas tendrán una base sólida en la taor1a apropiada. Las P2 

11ticas administrativas inevitablemente reflejan las teorías de Q1,.;ienes_ 

han contribuido a ellas. Si la base teórica es i""!Jropia para la incLs-

tria, la sociedad o la época, las pol1ticas reflejarán estas deficiencias 

5) Las ¡:oliticas tendri!n c¡.ie ser frecuentemente revisadas y avaluadas.

Las pcl1ticas pueden hacerse obsoletas. 

Innovación en las pol1ticas 

La funoi6n de desarrollo de pol1ticas ofrece oportunidades promisorias -

pare la innovación y la creatividad, La B.dministraci6n de una ert1Jresa 

puede rroverse hacia adelante iniciando la generecidn de nuevas y mejores 

pol1ticas, Las nuevas pcl1ticas sobre cantrataci6n colectiva y 118nejo 

de quejas, por ejemplo, han reducido frecuente~ente p6rdi:lss de tiB""!JO,

mejorado la moral y la productividad y· evitado puntos muartos en las ne

gociaciones. Las ruevas pol1ticas sobre reclutamiento y selecci6n pu&-

den abrir fuentes c¡.ie antes eran inaccesibles, Las ruevas pol1ticas d<>

entrenamiento y desarrollo pueden atraer a solicitantes de superior cal!_ 

dad, 
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Esta es una área en que las finnas. pequei\as pueden obtener una clara ve!l 

taja. Ellas pueden encontrar más fácil cambiar las políticas r experi

mentar con innovaciones que en el caso de canpañ!as con estructuras gi-

gantesC11s. Las canpañías pequeilas pueden establecer modelos de políti

cas. Los sindicatos en tales fi:nnas pueden encontrar también más sen

cillo obtener la aceptación empresarial para una rrueva poli ti ca. 



- 53 -

2.3. MAN!IALES DE ORG.~IZACICN 

La infonnación que deberán contener los manuales de organüación es la -

siguiente: 

Indice 

Introducción 

Antecedentes Hist6ricos 

Base Legal 

Atribuciones 

Estructura Orgwca 

OrganogrllllaS 

Descripci6n de Areas 

0 aijetivo o funciones genéricas 

º Funciores espedficas 
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º -----
MANUAL CE ORGANIZACION 

He.a Dll'""""" j1o ... 1•0 Ol ~H111r. 
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- 'UNCtO HES ESl"EClf!C,lS 

,,,..---.., 
' ' 

' 1 
' 1 

.::. ---1 
ORU"OGIHMA 
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1 ,\TIUBUCIONES 

1 USE LEUL 

1 AHTtCEDt:NTU HIST01t1COS 

1 INTJIOOUCCION 

1 1NOICE 

--
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MANUAL DE 1-

ORGANIZACION ,_ 

,_ 

>-

-
-
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PROCESO DE EI..ABORACIW. 

A continuación se ofrece una exnlicaci6n general de cada uno de los --

apartados antes mencionados en el contenido, indicando los line'1mientos 

que deberán seguirse para su correcta aolicaci6n. 

Indice. 

El índice constituye la relación de los canítulos del doetmento. Su el!!. 

&oración se efectuará de acuerdo con las sigtlientes nautas: 

Se relacionarán los canftulos ouc estructuran el manual. 

Se utilizarán letras mayúsculas para los capítulos. 

En cada subcapítulo, se utilizarán letras mayúsculas iniciales se·· 

guidas de minúsculas . 

En el extremo derecho de la hoja se especificará con níúneros arábi

gos la hoja en que canienza cada uno de los cnnítulos. (Ane.xo 1), 

Introducción. 

El objetivo fundamental de este anartado consiste en anlicar en forma • 

clara y breve el contenido y ~ron6sito del manual. 

Es importante observar los siguientes criterios. 

La redacción deberá ser: Concisa, clara y canorensible. 

Su extensión se limitará a un máximo de tres cuartillas. 

Deberá contener informaci6n acerca de su ámbito de anllcaci6n y las 

ventajas qt.e representa •• 



ANEXO I 

INDICE 

INJ'RO!XJCCIC?I 

AITTEOillENTES msrmrros 

BASE u:GAL 

A1RIBUCIQ\'ES 

ESTR!JC'l11RA ORGA.'lICA 

ORGNlCGR.<\'~\ 

DESOUPCICN DE ,\REA 

Direcci6n General 

- S6 -

• Subdirección de Administraci6n 

• Unidad de Recursos Hllllanos 

Unidad de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Unidad de Presupuesto y Contabilidad 

Dirección Consultiva y de C".obiemo 

• SUbdirección de Legislaci6n 

Unidad de Asuntos Legislativos 

• Unidad Central del Registro Civil 

• Unidad de Panteones 

• Subdirección Consultiva y de Asuntos Notariales 

Unidad Consultiva 

• Unidad de Notariado 

• Archivo Gen&ral de Notarías 
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Antecedentes Históricos. 

Es necesario establecer el debenir hist6rico de la Denendencia nara 

ofrecer un oanorama sobre el desarrollo de la misma. 

Se describirá en fonna breve, cuidando de resaltar la imnort.mcia 

de aoucllos asnectos aue se consideren sohresalientes. 

Base Legal. 

Se anotará la información relativa al 1113rco jurídico-administrativo de 

cada Deoendencia oara lo cual se seguirán los criterios ouc a continlJ! 

ci6n s~ mencionan: 

Se relacionarán los nodlres de los orincioales ordenamientos jurí

dico-administrativos en vigor. 

Esta relación se elaborará de acuerdo con el siRUiente orden jerá!. 

quico. 

1. Constitución Política 

2. Leyes 

3. Códigos 

4. Tratados 

s. Convenios 

6. Reglamentos 

7. Decretos 

s. Acuerdos 

9. Circulares "f/U oficios 

10. Dooinentos nonnativo - aOninistrativos 
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Cualquier orderumtiento que origine, modifique o suorima al¡:una fun

ci6n administrativa de importancia, se incluirá en la relación, oor 

orden cronológico de publicaci6n en el Diario Oficial. 

Se anotará el nombre completo de los ordenamientos jurídico-admini! 

trativos, el número del capítulo, artículo o fracción, letra del i!! 

ciso y fecha de publicación en el Diario Oficial de la Federación, -

esta Gltima, deberá anotarse con números arábigos el día y el al\o,

y con nGiooro rano.no el mes; en el orden día, mes y año. 

Cuando se trate de disposiciones no nublicadas en el Diario Oficial, 

se mencionarán los datos de los libros, actas o docunentos nrotoco

li:ados. (Anexo II). 

Atribuciones. 

Con el propósito de delimitar el ámbito de competencia de cada Depende!' 

cia, se enunciarán aquellas atribuciones que le han sido conferidas por 

disposiciones jurídico-administrativas (Ley Orgánica, Reglamento Inte-

rior y Acuerdos); para lo cual deberán considerar los siguientes cri te

rios: 

Sei\alar el nanbre C0111Dleto de los orden:Jlllientos jurídicos. 

Deberá anotarse el ca!'ítulo, artículo o fracción de la disoosición. 

Se transcribirá textualmente la facultad conferida a la Empresa o -

Dependencia. 
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ANEXO U 

BA.SE LEr.AL 

Principales Ordenamientos Juridico-Aaninistrativos 

Leyes 

Ley Orgánica de la Administraci6n Pública Federal 

Reglamentos. 

Reglamento Interior 

Decretos 

Decreto Presidencial 

Acuerdos 

Acuerdo 962 del 20 de septianbre de 1977, que establece la creación de la 

Direcci6n General de Prograrnllci6n y Estudios A<Winistrativos. 
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Estru:tura Orgánica. 

Es te apartado se refiere a la confonnaci6n estructural de las áreas que 

integran la Empresa o Dependencia y la rel:lci6n que existe entre cada 

una de ellas. 

Es preciso seguir los criterios que a <:ontinuación se indícm: 

La descrioción de la estructura orgánica se hará en fo= de rela·· 

ci6n con un orden jerárquico descendente, 

Deberá anotarse el nombre de cada área. 

Esta descripción será correspondiente a la representación gráfica • 

del organogr:ima. 

Deberá indicarse el código de identificación de cada Emoresa o De·· 

pendencia. (Anexo !II) 

Organograma. 

Los organogramas establecen de manera esquemática los diversos mecanis· 

mos de integración de un organi5"" adninistrativo y constituyen un awci 

liar en el análisis conocimiento y diseño de la organización. 

Conceptualmente, el organorama estnictural es la rcrresentaci6n gráfi· 

ca de la estructura orgánicn de una institución o una de sus áreas y de 

las relaciones que guardan entre sí los 6rganos que la integran. (Anexo 

IV). 
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ANEXO III 

ESTRlJCJlJRA ORGANICA 

X.X.X. DIRECCICtl GENERAL 

X.X.X.X. Gerencia General de Planta 

X.X.X.X.X. Subgerencia 

X.X.X.X.X. Unidad Departamental 

X.X.X.X. Gerencia General de Producción 

X.X.X.X.X. Subgerencia 

X.X.X.X.X. Unidad Departamental 

X.X.X.X. Gerencia General de Industrialización 

~.X.X.X.X. &lbgerencia 

X.X.X.X.X. Unidad Departamental 

X.X.X.X. Gerencia General de Canercialización 

X.X.X.X.X. Subgerencia 

X.X.X.X.X. Unidad Departamental 

X.X.X.X. Gerencia General de Administración de Recursos 

X.X.X.X.X. Subgerencia 

X.X.X.X.X. Unidad Departamental 
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X.X.X.X, Gerencia General de Jurídico 

X.X.X.X.X. Subgerencia 

X.X.X.X.X. Unidad Departamental 

X.X.X.X. Gerencia General de Finan?as 

X.X.X.X.X. Subgerencia 

X.X.X.X.X. Unidad Departamental 
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Descripción de Areas 

0 Chjetivo. 

Un objeth'o es lo que se desea lograr, o la razón de ser o existir de un 

organisro. 

A continuación se mencionan los lineamientos que deberán observarse p;lra 

su definición: 

- Especificar en forma precisa la finalidad o nron6si to oue ¡iretende ª!. 

canzar el órgano a través del desarrollo de sus funciones, es decir, -

el ¿qué? y el ¿para qué? 

- Los objetivos s61o se fo11111larán oara las Direcciones r...,nerales ,. !li

recciones de Area. 

- FoI111ular un solo objetivo nara Ja Dirección r.eneral v Dirección de -

Area. 

- Su redacción deberá ser clara, concisa y directa. 

- La descripción del objetivo deberá comenzar con un verbo en infiniti-

vo. 

- Se evitará el uso de adjetivos calificativos, así cano subrayar con-

ceptos (¡\nexo V) • 

Fmciones Genéricas. 

La función genérica t11.1estra una visión global de las actividades afines

que desarrolla un órgano y que se encuentra orientada a satisfacer el --
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objetivo de cada Direcci6n C.eneral y Dirección de Area. 

Los criterios a seguir para su fonnulación son: 

La función genérica deberá derivarse de las atribuciones legales, • 

conferidas en el Reglamento Interior o los acuerdos corresrondien·· 

tes. 

La función genérica describirá las actividades fundamentales de las 

Subdirecciones, Unidades Depart:amentales o equivalentes. 

La función genérica deberá iniciar su redacción con un verbo en in· 

finitivo. 

Solamente deberá fornBJlarse unll funci6n genérica por Subdirección v 

Unidad Departamental. (Anexo VI) , 

Funciones Específicas, 

Las funciones esoecificas constituyen las actividades afines y coordill!!. 

das, necesarias para alcanzar el objetivo de la Deoendencia. 

A continuación se presentan los lineamientos que deberán observarse pa· 

ra su fonnulaci6n, 

Las funciones especificas describirán las actividades inherentes a· 

cada lmO de los 6rganos que confonnan a la unidad de trabajo. 
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ilNEXO v. 

DIRECCICll GENERAL 

Cójetivo 

Proponer, ejecutar y controlar, las políticas generales en materia i!!. 

ddica y de Gobierno, procurando que las actividades que dcsarrollan

las dependencias que lo integran se realicen confonne le sellalan las

leyes. 

FUnciones Espectficas 

- Representar jurídicamente en los juicios en que éste sea parte 

- Fonnular y presentar proyectos de iniciativas de leyes, regl311lelltos, -

decretos y dallás disposiciones jurídicas que atai'len, así cano coordi

nar las acciones necesarias para la J"blicaci6n de las mismas en el -

Diario Oficial. 

- Dirigir y coordinar los servicios de asesorfa jurídica que se brimen 

a las Unidades fldninistrativas, Delegaciones y Entidades Pa:raestata-

les. 
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ANEXO VI 

SUBDIRECCICl'I All·IINISIRATIVA (OR:IONAL) 

Función Genérica 

Administrar adecuadamente los rea.1rsos hunanos, financieros y materi!!_ 

les de 1~ Dirección General para propiciar su mejor funciJnruniento. 

Funciones Específicas 

Formular el Anteproyecto de Presu¡J.Jesto Anual de 13 Dirección General, 

controlar su ejercicio y solicitar en su caso, la aim:ilieción de las -

partidas correspondientes. 

Acordar los nanbramientos de los mrpleados de la Dirección General y 

autori!<lr los movimientos de los mismos. 

Coordinar el programa de capacitación y desarrollo para el personal -

de la Dirección, con la Dirección General de Sen>icios Administrati-

vos. 

- Atender a los representantes sindicales con el fin de mantener buenas 

relaciones laborales. 
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Las funciones de planeación, programación, organización, dirección, 

control y evaluación deberán desarrollarse en los niveles directi -

vos o equivalentes. 

Las funciones se presentarán en forma de relación sistemática e -

iniciándose su redacción con un verbo en infinitivo. (¡\nexo V y VI) • 
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PRESE.\T.\Cl(}I, .\1Jl1JR!!Al:l(}I, DIS!RlBOCI(}I Y .ICJ1.JAL!::AC!(}I !EL ~11.\UIL llF. 

()R(;~~l:.\Cl(}I. 

Presentación. 

Identificación. 

Los datos de identific.aci6n del mnual y el logotipo oficial, se loc31!. 

:ardn en l3 parte superior de los fomatos. 

La casilla superior de identific:ai:i6n del r.u:tual de argani:acidn contc!!_ 

drá la siguiente informaci6n: 

A Casilla superior i~ierda 

Casilla superior derecha 

e Casilla inferior l:qulerda 

Casilla inferior derecha 

Sanbre del tiro de doci.Jrento 

Súnero Je referenci11 del docunento 

Nanbre de la Dependencia 

Fecha de vigencia y n(mero de se. 

cuencla de página. 
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La cas ill3 Inferior contendri la siguiente lnfonnaci6n: 

RE\'150 Al/TORIZO 

G 

Se anotará el !X11\brc del área resronsable de su elaborac!6n. 

Se anotara el ll<r.lbre del 4rea responsable de su revis!6n. 

G Se anotara el ncmbre de la Dependencia responsable de su autorüac!6n. 

0 El cattenido de las casillas de la identificaci6n, es decir, los da

tos sdlalados anteriormente, deberin anotnrse con m:yúsa1las carrpac

tas. 

• En el espacio que indica. 11referenciaº ~e anotad el núnero proporci2 

nodo por la Direccl6n de Organizaci6n una ve: registrado el docuncn

to. 

• La fecha de vigencia deberi anotar•• con !llZiero arábigo uti!itarnlo -

dos dígito• tanto para el dfa cano P"Tª el mes y año. Se antepondrá 

el cero para los días del primero al noveno; así caoo, par:. los EOO· 

ses canprendidos de enero a scptil!llbre. Con respecto al at\o, se CO!!. 

slderan!n los dos últimos dígitos. 
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0 La paginación deberá anotarse con números arábigos en orden progresi 

vo, iniciándose en la página del índice (¡\nexo VII). 

Márgenes. 

Los márgenas que deben dejarse serán los siguientes: 

0 Lateral izquierdo 

0 Lateral derecho 

º Inferior 

0 Superior 

Títulos. 

Del capítulo: 

3 en 

1.5 en 

1.5 en 

La medici6n del márgen suparior se iniciará ha 

cia abajo a partir de la línea de las casillas

de la identificación. 

Se iniciará en el márgen lateral izquierdo, dejando 1 cm de márgen -

superior.- En caso da que el título llegase a ocupar más de un ren·· 

glón, el siguiente se anotará a rengl6n seguido. 

Del Subcapítulo: 

Se iniciará en el márgen lateral izquierdo y dejando Z en de márgen 

superior. 

Los títulos de los capítulos se anotarán con mayúsculas co,;tpactas;

y los subcapítulos con inicial mayúscula. 
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Texto: 

Se mecanografiará a doble espacio, sin sangría, 

Después del título de un capítulo o subcapítulo, el texto se inici!!_ 

rá dejando 2. 5 cm de márgen superior, a partir de la casilla de ideg 

tificación. 

Cuando la hoja no contenga título, el te.xto corrido se :r.iciará de

jando 2 cm. de márgen sunerior. 

Cuando se derive un párrafo de uno anterior, deberá dejarse una S'1!! 

gría de 3 espacios, permitiéndose 4 niveles. 

Consideraciones de Tipo Material: 

Papel: 

Se utilizarán fonnatos de 21.5 cm de ancho; 28 en de longitud t.una

ño carta los cuales deberán traer impresa en la parte SIJ!>erior, la· 

identificación y el logotipo y en la parte inferior, Ja responsabi • 

lidad de su elaboración, revisión y autorización, 

Carpetas: 

El manual de organización estará contenido en carpetas de plástico 

con las siguientes dimensiones: 26.3 cm de ancho; 3 cm de lar0o; y 

4.5 cm de ancho en el lano. 
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Dichas carpetas serán de tres argollas para facilitar su actualitaci6n. 

(Anexo VIII) . 

Separadores: 

Los capitulos del manual deberán quedar aislados por separadores de -

21.5 en. de ancho y 28 onde longitud los cuales presentarán pesta-

ñas escalonadas con el nanbre del capítulo impreso, cuyas dimensio-

nes serán de 1. S cm de ancho oor S. 6 en de largo. 

El níwero de separadores se detenninará de acuerdo con el número de

capí rulos del manual. 

Lano: 

El 10100 de la carpeta será de color gris y tendrá las siguientes di

mensiones 4 en de ancho y 30 cm de longitud. Estad definido por una 

línea blanca horüontal de 3 mm, la cual servirá de separación entre 

la franja inferior hori:ontal de 7 on y la suoerior; esta últiJ!la, -

contendrá los siguientes datos: 

0 Sistem.l integral de manuales. 

0 Nombre del temo - en caso de que el manual esté constituido por dos

o más volúnenes. 

0 Logotipo oficial de aaierdo al organismo y/o instituciones del Sec-

tor Paraestatal. 

··, .... :: 
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El acanodamiento de los datos anteriores se realizará cano llllestra en 

el anexo adjunto (Ane.xo IX). 

Autorización y Distribución: 

Concluído el proyecto del manual de organización por la Dependencia

responsable, deberá considerarse los siguientes lineamientos para su 

autorización y distribución. 

- La autorización para la implantación .le los manuales de organización 

la hará el funcionario responsable de la Dependencia, previa sanción 

de la Dirección, General, Unidad, Departamento, etc., a través de su 

Dirección de Organización como Dependencia central de normatividad y 

control, 

- Una vez autorizados los manuales, éstos deberán ser editados por ca

da Dependencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos, 

- Los manuales deberán distribuírse y/o divulgarse entre los usuarios

ª través de comunicaciones emitidas por el titular de cada Dependen

cia. 

- La Dirección de Organización registrará y asignará el número de ref~ 

rencia de los manuales de organización. 
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Actualización: 

Se mantendrán pennanentemente actualizados los manuales de organiza

ci6n con el propósito de que la infamación aue contiene sea yeráz,

por lo que es preciso efectuar revisiones oeri6dicas de los mismos. -

Al realizar la revisión y proponer las modificaciones y adiciones al 

manual, deberán observarse los siguientes lineamientos: 

- Ca.cfa Dependencia será la responsable de revisar y actualizar periódi 

camente el contenido de sus m.1.m1alcs. 

- El titular de cada Dependencia será quien autorice, de acuerdo con 

las atribuciones conferidas, las modificaciones o adiciones a sus 

manuales de organización. 

Asimismo, l:i hoja correspondiente al control de actualizaciones o -

r.>Jdificaciones al manual, deberá incluirse al final de todos los ma

nuales de organización (Anexo X). 
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2,4, DESl10CE DE ACTIVIDADES 

Las funciones fundamentales de la Gerencia de Personal es brindar el ª"2. 

yo de selecci6n, reclut:amier.to, cepacitaci6n y desarrollo del personal -

necesario, 3s1misrro los servicios médicos y sociales, higiene, sei;uridad 

industrial, las beneficios econ6micos y socid.les a que tengan derecho -

los trabajadores y emploodos. 

Los recursos hu1Mnos son impartantes en la Errpresa para :u Funciom1mian

to y se basa en estos para cumplir sus mets.s 3. corto y largo plazo 3.51 -

corre sus abjeti\los generales. 

Consecuentemente es de gran importancia la administración ~e los recur

sos humanos y los beneficios econi1micos y sociales, ::1i. iros ~e se refle

jan en la productividad y servicios del organisrro. 

- HECUJTAMIENTO Y SELECCION OE FERSONAL 

Reclutar, .seleccionar y proporcionar al errpleado adecuado a las diferen

tes áreas de la Empresa, para que desempeñe el puesto satisfactoriamente 

y de esta manera contribuya a lograr los objetivos de la Empresa, 

Tocb persorul debe de cubrir los requisitos m1nims indicados por politl 

cas del organisrro o instituci6n que para el puesto se señalen. 
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Todo personal deberá estar física y mentalmente capacitado para desempe

ñar labores dentro de la Empresa. 

Todo candidato al puestJ deberá llenar solicitud y presentar pruebas de

se lección aprobados por la Empresa. 

- REGISJ'RO Y CCNJ'RDL DE PERSONAL 

Controla el ingreso, registro y todos los mo\•imientos que tengan los tr_'! 

bajadores y empleados activos de 111 Empresa. 

Elaborar contratos de trabajo. 

Elaborar expediente del trabajador. 

Controlar altas, bajas y cambios. 

Controlar vacaciones de trabajadores y empleados. 

Archivar el expediente del trabajador y mantenerlo actualizado. 

- TCJ.L\WRIA DE TIEMPO 

Realiza el control de asistencia de los trabajadores y empleados de la -

fn1Jresn, por medio del registro de entrada y salida a sus labores en la· 

tarjeta de asistencia. 
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Las medidas que noI111'.lll sus actividades, bas1.:amente son de carácter - --

disciplinario por la naturaleza de su trabajo para controlar al personal 

al registrar su entrada o salida de la Bnpresa para efectos de pago. 

- cnrrnoL DE ,\SISJ'ENCIA Y PAO'.lS 

Fundamentalmente las actividades que desarrolla son nonnativas de la co

rrespondencia que es em·iada a Recursos 1-1..unanos, ya que por 1Fedio de la

verificaci6n que lleva a cabo indica la procedencia o improcedencia de -

los pagos solicitados. 

Además por medio de tarjetas de asistencia y repones varios, fonna el -

record de asistencia (kárdex) de cada uno de los trabaiadores y emplea-

dos de la Bnpresa. 

Verifican tarjetas de asistencia contra náninas de pago o para efectos -

de retardos. 

Elaboran pagos o descuentos omitidos por el sistema. 

Elaboran finiquitos al personal dado de baja. 

Elaboran constancias de crédito para Infonavit y Fonacot. 

Elaboran constancias de percepciones sujetas al l"l'Uesto Sobre el Prndu,2 

to del Trabaje (I.S.R.) 
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- LIQJ IDACION DE TIEMAJ 

La función fundamental consiste en dispcner de la informaci6n necesaria

para agilizar de rranera eficaz todo t~mite de pago o descuento que se -

deba hacer en la elaboraci6n y procesamiento de las nóminas de las trab.2, 

jadores y errpleadcs de la Efrpresa 'I poder cumplir can los requisitos Is. 

ge.les y fiscales, de acuerdo con la ley federal del trabsjo 1 Contrato -

Colactivo o condicionas generales de trabajo. 

Aecibo3 de pagos par diferentes rrotivos. 

Pago do Prostacianes contempladas en el Contrata Colectivo de Trabajo -

tales corro Ayuda du lentas, becas, etc. 

Tr~mite de prl!stan-os y control de Caja de llhcrros, 

1 

1 

1 
¡ 
1 
l 
! 
¡ 
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CAPITU.O Ill 

ESTRUCJ1JRAC!Ctl DEL S!STl'M\ INrEGRAL PARA LA AIMINISTRACICl'I Y DESA·· 

RROW:l DEL PERSCNAL ( SIPE ) • 

Exposici6n de ~i:Jtivos 

Una de las actividades necesarias de realizar en la Administración y De· 

sarrollo de Personal, es la de definir en primera instancia todas las a!:_ 

tividades inherentes a la misna, sin embargo, en la mayoría de los casos 

se lleva a cabo sin llegar al objetivo f·ndamental que es la de su Intc· 

gración, es decir, que no basta con la deteiminación, definición y real.!, 

zaci6n de las actividades, lo fundamental y básico, es que se operen a 

tmvés de su interrelación una a una y sobre todo una con todas. 

La falta de integración de las actividades (llamase: sistenas, proyec·

tos, programas, etc.), provoca un esfuerzo mayor por parte del personal· 

evocado a la solución de los problemas, papeleo iMe<:esario, reuniones • 

inútiles, y por lo consiguiente Carencia de una correcta Administración· 

de los Recursos Hunanos, con repercusiones econánicas. 

i 
' i 

1 
' 

\ 
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3, 1, ESTRJCTURA DEL SIPE 

El proceso de estructuración d• un SistOO'd Integral de Administracilln de 

Personal (SIPE), lo describirerns en dos etopas fundamentales, QU9 nos -

permitirán analizarlo en forma objetiva, dichas etapas son: 

Breve descripci6n de la teor1a General de Sistemas, Q.Je nos permitirá -

ubicar al problema que nos ocupa, dentro de una tknica avanzada del ~ 

lisis y Diseño de Sistemas, 

Oefinici6n de CO'JJonontes del SIPE. Este punta nos permitirá dimensi,2_ 

nar en forna cualitativa la problemática que nos ocupa, a través, da da--. 

terminar cuales son todas las actividades de une. área dedicada a la Adm! 

nistraci6n de los: recursos h.Jl1'anos, permitiendcnos C'Jn ello, definir las 

co,,.ponentes del SIPE, presentadas en la p!lgina 101, 

Brove deocri¡Jci6n de le teor1a General de Sistemas, 

Dabido a que la teor1a general de sistemas representa un compo a11Plio de 

corocirnientos dentro de la ingenieria, toda vez que no es el prop6sita -

fundamentel de este trabojo de t&sis profesional nos avocaremos a defi

nirla concaptualmente .. 

SISTEMA 

Conjunta de objetos relacionados entre s1 y dirigidos a un fin determtng, 

do, 
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SISTEMA DE INFmtACICN 

Conjunto de medios y procedimientos relacionados; dirigidos :i captar, pr.2_ 

cesar y suministrar información. 

SISTEMA INTEGRAL DE INFORl-~\CICN 

Conjunto de medios y procedimientos relacionados y concatenados lógica-

mente dirigidos a captar, procesar y suministrar información integralme!!. 

te, a través de la implantación de Bancos de Datos de explotación canún. 

De acuerdo con los conceptos anteriores sobre Sistemas, estos presentan-

las siguientes propiedades: 

INl'EGRACIOO: 

KJVILIDAD: 

CXJ.IPLEJIJJAD: 

SINERGIS-0: 

ABIERTCS 
CERRAIXlS 

ESTATIOCS 
DINt'MICCS 

H(}lEOSTATr<XlS 
ADAP!'IVCS 
TEIBOLCX'1CX>.5 
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Concretamente un "Sistema Integral. de Administración de Recursos Hunanos" 

tiene la propiedad de "Interacción" debido a que de una u otra fonna re· 

percute en todo lo relacionado con el proceso económico financiero (Pre

su¡xiesto y Contabilidad), con los Recursos Materiales (adquisiciones, a~ 

tivos fijos etc.) y en sí con el proceso de producción o de productivi-

dad, por lo anterior podemos concluir que el SIPE tiene la propiedad de

U/l'EGRAC!ctl: -Abierta; en la práctica podemos afinnar que no existe un 

Sistena que interaccione en fonna cerrada. 

El ~ también posee la propiedad de ~CIILIDAD en sus dos fonnas: está

tica y din5mica. La primera se observa en el proceso dP estabilización 

del Sis tena, una vez que ha pasado las etapas de evaluación y que por - -

tal razón se encuentra en producción y mantenimiento la ~'ILIDAD ESrATI 

9_ por ejemplo se presenta cuando no hay variación dentro de un período

(Contrato Colectivo) de <ueldos v salarios, o en el calculo del I.S.P.T. 

de un período fiscal. 

La propiedad de K1/IMIENTO DINAl-IICO, es lo que ocurre con mas frecuencia 

y es precisamente lo que permite su existencia, esto lo podríamos hacer

objetivo con el proceso de "actualización" de cualquier Sist""'1. 

El SIPE contiene la propiedad de ccrnplejidad Haneostática, ya que por la 

propia razón de su implantación; debe autoregularse a un punto de equil!, 

brio preestablecido, es decir, prácticamente no se i-.iede concebir un Sil!, 

tema que en un tiempo razonable llegue a su equilibrio. 
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Es ~ porque debe y en la práctica así ocurre se adapta a los cam

bios del entorno, si no twiera esta propiedad el SIPE no se podría con

cebir. 

Es TELEOLOG!Cll. porque fija sus propios objetivos de acuerdo a lD!a in-

tención perfectamente establecida, es decir, se diseñan, implementan eV!!_ 

luan y se implantan en función de un prop6si to fundronental. 

Finalmente el SIPE contiene la propiedad ~e SINERGJ5'0 esto es debido a

que el todo es más que la suna de las partes, esta es precisamente la f!!. 

z6n de ser de un Sistema Integral cano el que nos ocupa. 

En capitulas anteriores afirmamos que lo canplejo de; lll<mejo de personal 

en cuanto a volúnenes de información se refiere, nos obligan a apoyarnos 

de medios tecnológicos actuales, cano es el uso de canputadoras, por es

ta situación es conveniente aclarar que en lDl "SISTEMA de INf-O™ACICN A!! 

TCMATIZAOO''; los medios involucran mecanismos de procesamiento automati

zado: electrónico, electranecfinico, óptico, etc. 

En su sentido mas amplio estaríamos hablando de INFOR-1ATICA (Ciencia del 

tratamiento lógico y racional de la información); conceptualmente pode-

mas decir que la INRJR>IATICA nos permite la Administración de Sistemas -

de Información Autanatizados que apoyen el proceso de tana de decisiones 

y cuyas acciones tienen -repercusiones econánicas, politicas y soci3les. 
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ETAPAS BAS ICAS EN LA IMPLANTACill'I DE UN SISTEMA 

INVESTIGACION. -

ANALISIS.-

DISEOO.-

IMPLfMINl'ACIQ'I. -

EVALUACION PRIMARIA. -

Il>IPLANTACION. -

cooocoomro DEL PROBLEMA 

DEFINICill'I DEL PROBLfM\ 

SOWCION DEL PROBLIM~ EN FOR!>~ TEO
RICA. 

CREACION DE PRCJGRA\l.\S DE CO-!PlITAOO
RA. 

PRUEBAS DE VOUIMF1l 

SOLUCill'I DEFINITIVA DEL PROBLEMA 

PROOOCCION Y MANTEN INIENTO. - RESULTAOOS PERIODICOS 

EVAUJACION SISTfNATICA. - AJUSTES DEL PROBID~ 

De acuerdo con este perfil, la solución de un problema desde el punto de 

vista de Ingeniería de Sistenas puede llevar tioopo, y puede como ocurre 

en la mayoría de los casos fracasar por los problooas que se presentan • 

en torno al 1113Jlejo de infonnación, a saber: 

- INSUFICIENTE 

EXTEMPOtW.'EO 

- ERRCNEA 

INADEQJADA 

- OBSOLETA 
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Por esta situación es conveniente el diseño e implantación de controles

que permitan que la propiedad 1-ICMEOSTATICA sea currplida en todos sus as

pectos dichos controles son en: 

RECO!.ECCICN 

- YALIDACICll 

AIJ.IACENAMil~ffO 

- PROCESAMIENlO 

- RECUPERACIOO SELECTIVA 

- DIS1RIBUCIOO 

Esta propiedad de equilibrio la podemos observar graficamente en el "cs

quana de enfoque de SISTEMAS", en donde cada avance se controla a través 

de la aplicaci6n de las mismas etapas del proceso, y que se CClllplementa

con su ''ESQJEMA BASIOO' 
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EL CDNJ'ROL 

ESJ'ABLEWUEmU DE 
..------METAS ESPECIFICAS. 

(l-0 

PROCESO 

RESULTAOOS (R) 

DETECCION Y DIMS:SIONA· 
MIEITTO DE DESVIACIONES 
¡p.¡.f-R 

SI 

AVIOO DE N:Jlw..LIDAD 

"-----f . INALUACION DE RESULTA-
005 Y Ml:fAS. 

ACCIONES 

CORRECT !VAS 
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UJAl.JlS DATOS 11\TOS 

mu SE RWJPILAN CAPl'ACIUN 

lllNDICIONES DE 
l'ERAClllAll 

IUl~IA DE ENl1Wl 

ORDUWll0/10 

CIASIFICACION 

lNIUICAJAClON 
f.AJL1JUl 
OJ.llllNACIOll 
ACIUALJ l.ACION 

AHCllJVU ~W~1:.-rl~ 

- Ñ«lll\~S- - - - - ~ AIJX. 
AUXI LIAHES 1 

- - - - - - - - - -1- - - -

Af<DllVOS ' 
_ !l~_U'!M!.I~. ___ ~ 

AllX. 
RJ:Sl'AJllJS 

- - - - -: -Mai. 
All.UllVOS m: TllANSN..:t:IOt'l'LS 1 THA~S AUX, 

VAl.llW:lON 
CAHf~ 

IUUIPUW.:ION 
SEJ.trrJV¡\ 

InlCION \' 
ni fRllUION 

l<>L\llE 
1 

SlSf!MA Dü lNIUll>L\ClON 

AUIU>IATI ZAIO 

"9)(11~ 111\SIOO 

LVAl.LW:JllN 



INV!'.'ITir.\CION 

l 
PLANFACION 

! 
l'l<XM'•ICION 

1mmtAt10N 
l 

CHtr~\'ill/IClON 

l 
1:.1t:ll1SION 

l 
EVAUJACION 

,J -

SISFIMA wrww. l!E Al.UNISOW:JnN OE IDS Hli.líll!llS ll.IW<JS 

El. J}ll\l'.JllE OE SI~•ll,\5 
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,~ 
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\ 

1 OONllOL : 

, 

17 

IIN!i!>ilCACION 

PIJ\. 
+ 11iu:. 
+ 
INI'. 

J ... 
+ 
l~F.L, 

+ lV. 

+ 
' J. 
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l. - Establecimiento de metas especificas 

M¡ ·Mz ...... , ~\i 

2. - Obtenci6n de los resultados del proceso 

3. - Detección y dimensionamiento de las desviaciones 

4. - Acción de los mecanismos correctivos 

Di O i ,. 1 , , , , , N 

s. - Verificación de las acciones correctivas 

Di • O (?) i • 1, ..... N 

6.- Para 1\: • O; aviso de nonnalidad 

7. - Detección y dimensionamiento de las desviaciones • 

8. - Para las desviaciones Dj -;. O acción de los mecanismos 

correctivos. 

NJJ'A: • Si las desviaciones Dj son independientes de las o, el punto 

7, se cierra en circulo con el punto 3. 
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• Iln'ROIJOCCION 

• PLANl'IWIIFNl'O, OBJ"El"IVOS DEL SISl'B>IA 

• INfO~ION DE ENI'IWlA ( SIITTESIS ) 

• OJADROS - RESULTADOS ( DESCRIPC!ON SIITTIIT!CA ) 

• DIAGRPMA GENERAL DE rv uo DE LA INR'.J~IAC!ON 

• EXPLICAC!ON GENERICA DE )l)DULQS Y FASES DEL SISl'B>IA 

• RB)UEJUMIENIOS HLMANJS, FINANCIEFOS Y TEOUCXlS PARA 

EL DESARroLLO E IMPLAN!'AC!ON DEL SISTIMA 

• ESI'IM'\C!ON DE LA FEOlA PROBABLE DE IMPUNl'ACION 

• roNSIDERAC!ONES DE rosro - BENEFICIO 

• AN!ú.ISIS DE ALTERNATIVAS DE rosro - TIGIOO 



-$-

SEQJRIDAD Y CONFIABILIDAD DE LA INR:lRMACION 

IDl'MAS DE SEGURIDAD 

DATOS OJRRECTOS Y O:NPIB!'OS DE ENl'RADA 

INRlR-!ACION CORRECTA Y <X:NPLETA DE SALIDA 

RECUPERACION FACIL Y OroRllJNA 

ID!ACENA'!IENro SEGUID 

INKlRMACION VITAL OJN RESPA!.00 alNFIABLE 

R!:<OSTRUCCION DE INRJR>W::ION 

())NmJL Pm.t.\NENTE DE VERACIU~ 

l:XJClf.!Ellf ACION CXJ.IPLET A Y ACIUALI ZADA 

AUDITORIA A BASES DE DATOS 

ACCF3J Alll'ORIZAOO A LA INRJR-W::ION 

EVALUACION Y OJNmJL DE LA INRJ~!ACION 
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3 .z. DEFINICICti DE FORMAlUS DE CAPTACI(}J 

IJoo de los problmas fundamentales que se presentan en el diseño del --

SIPE, es lo relacionado con los datos que deben confonnar el registro de 

cada uno de sus ccrnponentes (anpleados y Trabajadores), por ésta ra?ón 

creimos conveniente, proponer todos aquellos que inevitablemente deben 

confonnar un sistema integral cano el que nos ocupa. 

Aunado a lo anterior, pennitirá a las personas encargadas UC Are3S de -

Personal, contar con una guía en el disei\o de dichos formatos, siendo v!!_ 

lides no solamente para sistemas autanatizados. 

F<JlM.\TCS DE CAPTACI(}J 

1 • &JLIC!nJD DE EMPLfil 

z. AVI&J 00 ALTA 

3. MTCS PARTIOJl.AREs DEL OOLEO 

4. AVI&J DE f.()DIFICAC!(}J A f'DfINA 

s. ALTAS Y CAMB!ai DE NIVEL 

6. RECil(J DE PAGO 

7. lnl'IFICAC!(}J DE BAJA 

B. AVI&J DE CA"IBIO DE SIWAC!ctl PERSCtlAL 

9. mDIFICACICflFS 

1 O. AVI&J 00 HllJIFICAC!(}J DE INGRESOS 

11. DEIU:Cict<E.5 
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1 Z. PERCEPCIOOES 

13. SOLICI1UD DE CAMBIO DE R.\DICACICN DE SUELOOS 

14. SOLICI1UD DE TIDIPO E.'CTRAORD!K.\RIO 

15. AVISO DE SUSPENSICN DE ACTIVIDADES 

16. AVISO DE RETARIXlS AillULA!Xl5 

17. SOLICI1UD DE LICENCIAS Y VACACIONES 

18. TAAJIITA DE CCNTROL DE PERSCNAL 

19. !Th'TROL DE ASISJ'ENCIA 

20 • .TIJSTIFICACICN DE RETARDOS E U!i\SISTENCIAS 

21 • PASE DE SALIDA 

22. VALE DE PRESTA.\tl POR TARJETA DE KARDEX 

23. VALE DE PRESTAl-IJ POR EXPEDIENTE PERSONAL 



... 

MEMBRETE CABEZA DE SECTOff 
ENTIDAD APUCATIVA 
U#UOAD AOIMM1$fll&f1VA 

NOMBRE DE LA FORMA 



o MEMBRETE CABEZA OE s~cTOR """ ENTIDAD APLICATIVA 
UNID.AD .l.OMUllSTUTIVA 'º'º "CMI 

SOLICITUD DE EMPLEO 
..... c. 

llOMBRE 

TRAH.105 ANTEIUOltl:S ULfl.of J 

HA UTADO 4'1LIAOO U ISISTE . O•• 

DOCUMENTOS QUE OEM:N AN!ll.U~I[ "OIDCOIOIU 1 

o •.•. e.O· o 
o 
o 

.ICH • •1CU11f11tO o 
.. ,,,.. .... 

....... U •111- "· HlllC'llO M lfll"IUll LOS ··~ NUl'llUOOI l'Oll 1.1. C .. DUt.lfO 
' IL L.LIMllO • cna -..CIJVO ...... 11 .... .,..,. CO-.. MllO ....... u -···••R 

''"'" 4-LrLtJ 
•IClll l.-t...L...t.J_ 

......... ~,.t:llrili·-·-~ 



POA SEi:t LLENADO POR EL ORGANISMO 

V.CA•Tf 0 ...... e.oc• © -.. .. """ .. 0 CUPl•HZll 0 lfUTUM,. © . ... 0 
..... ~ lm-1 w tH•-O '" COltlllUO w L...J w .. f'IClll4 

C&ff'°94 o ~"'º _______ _._...., 

'1" 1 

l'llClP'C•O.U ___ _,_._,,_,_,,_!,,_,_._, .._! ..._. 

··'"'º" ----------

ltlVISO APROID 

OBSEllVACIOlllU 

1 AVISO O( MOYIMl(llTO NU• 



o MEMBRETE CABEZA DE SECTOR 
ENTIDAD APLICATIVA 
UllUOAO ADMINISTRATIVA o 

AVISO DE ALTA 

. C, SUSDIRECTDR:DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

PRESENTE 

.. •, 

. A _SOLICIT.UD DEL ·c. 

. .. 
. . • 

. _SIRVASE INCLUIR EN NOMINA AL(LAI c. 
,-,, .. ... 

A PARTIR DEL DIA DEL MES DE 

DE 19 -- CUYO PUESTO SERA 

CON EL NIVEL NI ----
PONDIENDOLE UN SUELDO MENSUAL DE + 

Y PRESTACIONES POR: OE • 
SE ANEXA OOCUMENTACION COMPLETA'. s 1 CJ NO CJ 

ATENTAMENTE 

CORRES• -

MEXICO, D. F., A - DE ---DE 19-

c.c.p. JEFE OE LA UNIOAO OE INFORMATICA 
e. e. p - JEFE DEL DEPARTAMENTO OE GESTION OE PERSONAL 
e, e. p • JEFE OEL DEPARTAMENTO OE PRESUPUESTOS 



MEMBRETE CABEZA DE SECTOR 
ENTIDAD APLICATIVA 
U,.1040 AOtilt1NISTRAflYA 

AVISO DE MODIFICACION A NOMINAS 

~~.:..\1 • .:.1~.·.:.: .. :I :.: ·.:.: 1.:.: ~:..:.l.:.·.•:.; 1 · :.:.: · I · :: : · 1.:.:.1 ·.:.:.:.· iiMf#jf#"l ~ 
• ... 11 " " .. •• • .. "" .. • •• -

~ 
l.! !.~:.:.J 
l' .~!.' .. ~.J 

¡::¡::;:u:¡::¡ 
¡==,¡ 

l~.1·~ 1.:.:.1 :.: ~: · 1 ~.1.1~.:.: .!.'.!.:.·J.:!.· .·~:.:.:.1.:. :•.:..\ l·I 
ti M • H .. " M 11 11 

!fo##,~.:..:!~:.:. ·.,:.~.··tf·~ ·.•:~ I~· .:.:: .•: I_:.:.:.:.:.· IJ 
~ l:',:,:.·.~·1 

F········:·.v.·.:·········1 . .. 
l.!.:..:.:.:ü.f.~1 .. :.1 .. ·J: 1: H 11F.I:í:1: lifB#-di&H-: :1: 1:H1: 1:1:1: 1: 1: 1:1 
j fi)i111\iiiF)f11 •t11ffí•ttN 

f.:.: .. :.:.: r~ .:~.:.:. l.:.F.:. IJ.;. · .. :.: .. :~ 1 :.!.:.~:..: 1.~ '.' •. :.:.: IJ..: ·.: •. '.. · 1.:-1. ·:;:;vr:;¡· .Gil 
' 1 ,, 71 "~ " • •• •• 11 

f"ORMULO AUTORIZO RECIBIDO INFORMATICA 

HOMIAE FIRMA 



o MEMBRETE CABEZA DE SECTOR 
ENTIDAD APLICATIVA 
UNIDAD lOlrit\HISlRAll\IA o 

1- DATOS PARTICULARES DEL EMPLEADO 'ICll&~ 

~ DOllC:l\.IOUITICULAI--------------

. C.ll.U•llUll,--------------. 
CIM.OllliOLOC&LIOlD-----------~ 

DlUl'CIOllO _,,ltt,!0------------ '°""'°''"· w .... 
uflo•o UOUUI••--'----------- ,,-n1.1t0ttO 

•' .. !-·· ' ,:·:·,;/>:. ". i·>·.:·:~;;·~ 
)' ~Dl Jlll.CllUlli1;~:-.·-----------'-'•-\_·,::· ;~tlt& u,1.111110 

llt.elDMALIO.IO ACfU¡._ ___ ._·. -· ''->·_··.'!-·:'-· _;:·_. •---'.;;.• ·-· '-':::.~;;.:·"--
www , ... •"' 

, :_': ·. -~.,.>~'.¡>.~._;..,.:_· '·~·'iJ.:::=;J,_". . 
lllt llCTll&l"llO w.111,0&H.llllllOOl'L& ICC1l1A•H.t0l 109UN4CIOll _________ _ 

4' • llUll,
0

0~· IUUl,UI.' Ol ~ C·.U:l~~:-~~:\i:~~-~'..:·-_'i_-;_;,';_:c:_«';_:~.,,',..'------= 
,. .. ; ... ~- :• '. ... ~: .. ,~:·~~-, /: ... UHI 

111.\DO CIVIi. \ .cu•oo1•1 crm •. _-,· "''ºº 1a1ie1.n1• 

tl\190 hl tOLTlllD l&I 

1~ 11 U CU.IDO, flCM& H llAfll\1101110 LJ W W 
ICIVll.I U & 11 O• 

•. ""º" 110111 ... ,u1nuco 1 •UllA DI 11c1111111TO Dt ......... OHI QUI ...... º ... ICV'ftl*IU.1111111 
DC lllTIO . 

llC- Dt UC••HfO ,,, ••• , .. ,º UlO. •H,DIAI 

J.J w 14 Jt.l. 
!t1 w LJ • . ~ 
!,¡J w L;l .~ 
~ w !...l .. ,l,;J 
w w w .. ~ •H 

.!,J w w ,W ... ,lrl. 

!11 w L./. !tJ 
}tJ w '.i.! );J 
.~ w ~ LJ . 
i-:.1 w Y. _lt.l 
.~ w ~N ,\;! 

....... __ ,..., ..... 



tsCOLARlOAD GENERAL 

111uia111• 

MEMBRETE CABEZA DE SECTOR 
ENTIDAD APLICATIVA 
UN1040 AOMINISlAATl\IA 

DATOS DE ESCOLARIDAD DEL EMPLEADO 

•O .. •Oao 

llUllUO DI( 1o•t>t T1•1111111 1'111 a•o 111 llllCWUO 1k1 

lltUOIOI llU"UCllll4llO ª'';::'~='"'"'+------------1 

,L.J 1Q11 'º"" 
.w .:0" 'º" " .,-.. 
.w !:º" 'º" . -

t•llilc.uo,,..ou 1111111-.0 ec ruuu 

CSTUOtOS OC PO'SfGltAOO 
aio 111 Olll fCllllloO 

_w_ '°" 'º" " -.. .. ~O· 'º" 
l..J 10•• •Q•o ·:._--==----~·O~ 

.W. !_Ü•1 'º"º '°" "-- 'º" 
1Q11 'º" DI CUO l.fll•.UIWO Ullll 

lf &llHI NL 11,4"-. 

!lllU llUU 

"º ~.~ 

''º 
~·~ ::'§"" " " M U 

U M 

.. 



o MEMBRETE CABEZA DE SECTOR 
l:HTIOAO APLICATIVA 
UNIDAD AOM!Nll11'1All\IA 

SECCION 
llHMANA HCtHt 

o 
ALTAI 'f CAllllllOI Ol NIVf.L IUCLDO 91Sl....,...M.. RllROACTIVO COMl'["iUCIOH PIUIO AN110Ul0 

CLAY[ t--==,,------:=---+=='°'"",,.,,--¡.-,=-,.,,o.',c=~=J" -¡,,,,i."Q";" ---<--~--<Nl~EL 
.. 

"''"'' 
1--1---------------+-_,!---t-,--1~·--t---+---+--t----1----1---f 

t--1---------------1--_,1---r,--1--- ----- --+---<--+--+----! 
1--1---------------1--_,1---r·-· --1---- ---t---+--+--1---

t--!-1--------------1---0--11--·t---1---+-- 1--- ·-- - ----·-- ---- ____ ,_ 
>--<r--------------+--•--•--r--- --- --· --- -- - --t
t-_,1---------------+---1--t---+---- -- 1---- --· - __ ,_ 

l--<>--------------1------ -- --·t- ----· ---- ---- ---- ·----

t--!-1--------------·-- --- -- -- --·--- ----~ ----- ---+--•---~ -- ----
1--_,'--------------- -·--·-· -- ··---- -·- ----~ --1---11---1-----1 
t-_,1--------------1---- f.---- --- -~- --~ ·----· ---- -·-- --r-----
t---1!--------------- ------ --- --- ---- -- ----1--f·--+---l 
t---<1--------------<--- -- ---1- --····-- ---- --- ---+---+---<·---! 
1--1--------------+---1---1---- --1--- --1--+---~--t----l 

--~- --1---->-1-·-+·-+---i 



MEMBRETE CABEZA DE SECTOR 
ENTIDAD APLICATIVA 

UMIOAO AD._INISTRATIVA 

NOMBRE Y CATEGO~IA 

DEDUCCIONES 

TQtAL. OIOUCCtO"U NETO 



o MEMBRETE CABEZA DE SECTOR 
ENTIDAD APLICATIVA 
UHID.lO ACl-ISTAATIWll. 

NOTIFI CACION 0[ BAJA 

o 
C. SUBGERENTE DE AOMINISTRACIDN 
DESARROLLO DE PERSONAL 
PRESENTE 

FOLIO ------

. 

·, ..1•' 
SE HACE DEL CONOCIMIENTO QUE EL (LAI c. . 

, CON CATEGORIA ·. 

I · 

AOSCRI P CION CLAVE 

CON PLAZA DE 

HA DEJADO OE PRESTAR SUS SERVICIOS EN ESTA DEPENDENCIA A PARTIR DEL_ 

POR LA CAUSA SIGUIENTE : 

o ABANDONO OE EMPLEO o RENUNCIA 

o JUBILACION o TERMINO DE NOMBRAMIENTO 

o FALLECIMIENTO 

MEl<ICO, O.F., A 
OE_U_¡ ATENTAMENTE 



o 
BAJA o 
LICENCIA o 

MEMBRETE CABEZA DE SECTOR 
ENTIDAD APLICATIVA 
UNIOAD AOtiHISTRATIVA 

AVISO DE CAllllO DE SITUACION PERSONAL 

o REANUDACION 

o OTROS 

SUSPENSION DE SUELDOS o 
NOMBRE DEL EMPLEADO 

FILIACION: CLAVE 

AOSCRIPCION: 

CONCEPTO FECHA MOTIVO 

OIA 1 MES 1 ARO 

o 
DE SUELDOS 

SE HACE CONSTAR OUE EN LOS TERMINOS INDICADOS, 
CAMBIA LA SITUACION DE LA PERSONA A QUIEN SE -
REFIERE EL PRESENTE AVISO. 

SUBGERENTE DE AOMINISTRACION 
Y DESARROLLO OE PERSONAL. 

ORIGINAL. ISSSTE 
e. e. p. - E1p1dl1n11 
c. c.p ... Arta de Adlerlpclon. 

MEXICO, D.F. A_DE ___ OE19_ 



o .. 
INP\.UOO 

MEMBRETE CABEZA DE SECTOR 
EHT IOAO A Pi. IC.4 T IVA 
UPoO.lO .t.DMl~11lRAUVl 

SECCION 
llHNANA HCHA----

"' ... 
YOLAl'ITC (WPl.ll-DO 

A .J A 1 .. OOlflCACIOHll 

o .. 
~OLAllft 

1---r------------------- -----1--------------11----1 
---+------ ---------1-----1 

1---i------------- ----- ---1------·----------1---
llt.ftllllla-RL_rtt""I•• .. ~ 



o MEMBRETE CABEZA DE SECTOR 
ENTIDAD APLICATIVA 
UNIDAD ADWIHISlltAllVA 

AVISO DE MODIFICACION DE INGRESOS o 



o 
jCLM fOfilACOT 

MEMBRETE CABEZA DE SECTOR 
ENTIDAD APLICATIVA 

UNIOAD A.OWllllSTAATIVA 

SECCION 
l15Dl4HA 

DEDUCCIONES 

TIPO 

o 
1 

"'· VOLl.HT[ 

l--+~~~-+-~-+~~~-+-~~~~l-~~--t~~--<~~+-~~1~ 
1--+~~~-+-~-+~~~-+-~~~~l-~~--t~~--i~~-'-~~-+--·~ 

1--+~~~-+-~-+~~~-+-~~~~l-~~--'~~--<~~-'-·~~~-~ 

i 
1--1-~~~-+-~-+~~~-1-~~~~l--~~--t~~---<~~~~~~--·-

1 

1 



o MEMBRETE CABEZA DE SECTOR 
ENTIDAD APLICATIVA 
llNtOAO AONlallSTIU.TM 

SECCION 

PERCEPCIONES 

__ , __ ,_._ .. _s...,..•-•~T_U_s__. AYUOA DE 
IC&.M ALIMENTOS 

"JUWA OTRAS 

OOlllllHICAL Pt:llCUCIOHES 

o 
Tl!MllO 
[llTRA 

CAl.CULAOO 

l--+----+----+----,1-----+----+--ll-----I·· ··-

--

.. 

....º .... -"- .. caa.111111a.lkllfl 



o MEMBRETE CABEZA DE SECTOR 
ENTIDAD APLICATIVA 
UNIDAD AOMIHISTRATM. o 

SOLICITUD DE CAMBIO DE RAOICACION OE SUELDOS 

C, SUBGERENTE DE AOMINISTRACION 
Y DESARROLLO DE PERSONAL 
PRESENTE FOLIO --------·I 

SE.SOLICITA EL CAMBIO DE RADICACION DE SUELOO DEL C·---------1 

---------------' CUYOS DATOS SE CITAN A CONTINUACION'. 

,MOTIVO'. 

CLAVE---------------------------

SUELDO MENSUAL s_· ---..,-----·-·,,_, -------------i 
PAGAOURIA ACTUAL ----· _. '_,_··:.;..;',_, _f_· ·-·-·;.·_, '-·-· _' :·_; ·_':.'_. ·-''·----------

PAGADURIA QUE CUBRIRA Ei: SAL~~?'?'·~;';;:,:,;, .,., '.''.,>,':" ,, 

RESIDENCIA EN ' « ~~,?~e~;:¡~· .. ;'.:.:/~~'..~\~~;:•1:~rt .:-.::·:~ .. ,i·;-~~_-.::•' .':··' ,. 

JEFE DEL AREA SOLICITANTE 

e, e .p.• l111ttruodo 
e . e • ' • .. Areo SotlcU011te 



O 
MEMBRETE CABEZA DE SECTOR o 

ENTID•D APLICATIVA 
UNIDAD AOMINISTRATlv.t. 

SOLICITUD DE TIEMPO EXTRAORDINARIO 

POR LA PltUUT[ AGltADf.CUf A UD. TRAMITAR EL TIEMPO 01.1E A 
CONTINUACIQN SI DETALLA CON LAS .IUSTlf'ICACIONU CORRUPONDIElllTH 

CATEGORIA 

JÚSTIFICACION 

Hs. d 
DIAS 

NOMBRE DEL EMPLEADO 

POR LA t.lfrillOAD SOLICITANTE POR U ltf.PREUNTACIOll 
SINDICAL 

AUTOlllUDO 
GlRIUllH 

ADMINISUACION 

TltAMI TESE EL SUBGERtNTt 
O( AOMlNISTAACION 'I' 0€ • 
SARAOLLO Of PU!ONAL 

HOMBRE. 

A!:CIBIOO U. 
AOMINISTRACION Y 

DESARROLLO DE PUSONAL 

UCIBIDO (N l:L SINDICATO Rf.ClllOO IN 
AQM/lllllSTfllACION 't 

OESAllROLLO 0€ PUSONAL 

LUGO Y 'ICNA __________ _ 



o MEMBRETE CABEZA DE SECTOR 
ENTIDAD APLICATIVA 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 

AVISO DE SUSPENSION DE ACTIVIDADES 

o 
~ 1 Pnn.:..nl-,-~---------------------------- , 

DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL CAPITULO I1., CLAUSULA 

16-II, FRACCION V, INCISO "c" DE LAS PARTICULARIDADES DEL 

CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO, COMUNICO A USTED QUE SE HA 

HECHO ACREEDOR A LA SUSPENSION DE------------~ 

EN RAZON A QUE HA ACUMULADO RETARDOS __________ _ 

ATENTAMENTE 

EL JEFE DEL OEPTO, DE GESTION 
MEXICO 

1 
D.F., A ____ OE 19 __ 



o MEMBRETE CABEZA DE SECTOR 
ENTIOAO APLICATIVA 
UMIOAD IQfllllltSTlllATIVA 

AVISO DE RETARDOS ACUlilULADOI 

o 
1 Pro~·,-.-,,-.---------------------------

lolE PERMITO COMUNICAR A USTEO QUE EL (LA) C. ________ _ 

--------------INCURRIO EN RETAROOS ACUMULAOOS EL 

(LOS) Ol•(SJ ____________ ,POR LO CUAL SE HA HECHO 

ACREEOOR (A) A LA SUSPENSION OE ___ OIA (S). 

FAVOR OE INOICARNOS LA FECHA OE OESCANSO OE LOS lollSMOS, EN UN 

TERMINO NO MAYOR OE OOS OIAS OESPUES OE RECIBIOA LA PRESENTE, 

EN CASO CONTRARIO, ESTA SUBGERENCIA OETERMINARA EL (LOS) 

OIA (S) EN QUE SERA SUSPENOIOA LA PERSONA OE REFERENCIA. 

ATENTAMENTE 

MEXICO,O.F., A ____ OE 19 

EL JEFE OEL OEPTO. OE GESTION 



LICENCIAS VACACIONES 
0,ICIO Hr OIS[JIVACIONU OflCIO 111t º" OIUM\IACIOtillS 

!------+-----+-----------
~- ----- ----

1------t---- ----------- -- ·~--- -------- --- -
1-----+---- --··- ---------- t------ - --··- -- ------ -·--------· ----.--
----------1----·----- - ·-~-------- f.------- ·--·· ----·-----··· ------------- --··----------·---
1----+---1-----1--------- -------- -·-- -------

-·-------·------ ··--·------. 

----------~ -·----·---· -~-------·- -------------
·-----·-- ---· ------ 1---·-·-··-···-·· ---- ------ -------------· 

-------_--· j 
.,. 1111>u - J!__ Uc1u 1•,t•o1.,10iP1~ 



o 
llt fll.11 Ulll t/I IU. 

'º'º 
llTUOIOI 
-- ••11. •• ····-

101owu· 

MEMB"nE CABEZA DE SECTO" 
ENTIDAD APLICATIVA 
UNIDAD ADlllllN151llA11'f'l 

TARJETA DE CONTROL DE PERSONAL. 

••• '""" """" -- ·--.oo 
,l.,ICIALllU 

HOiA DI IERVICIOS 

o 
1ac1eul1111 

·---.o 
CID~l& UllllllllU 

AOICIU,CION IAL.AIUO IALAlllO COM COlllPINUC!ON TOUL CAUU DI P"OlllOCIO" 

f-----+-f-------+-------+-----+----4---~-----·------·~ 
f-----+-f-------+------·-+----+----+--·--+----+-----·~ 

----+----1------------------
1-----+-t--------+-------- ----- -·-------<-----+---- .. ----·----
f-----+-t------+--------- - ---- -------+-----11-
,.__ --+--------1---------<----+------'r----I------ -- ---------
f----·-+-t-----·---------+------ r------1·----- ---- ----------·-

-•-+--------+-·----------- ------ !-----·----+-
>----+-+-------·---------- ----- --+---·->------·- --------- -
>----+-+-------- -------·----- ----------------- ------

-·---+----· ---+-·---~----
t------- -t----·- - - --·--------- ----·-- --- - -- --·· - ------ ------- - - - -- . ----------- - -----· 
f-----+-~----·-. -----------·--· -- -. 
1---- --1------·-- ---···------ - -------· ------- --------- ···-··----- ·-···-------- ---------
¡._.._.- - 1-------- ---- ---·-·~--- - - -·- -· 

E__!!!!!Lll(~illL~-··j l:lRlCl[R 

l·o•lllloUI H·lli..,OIU•U• 
[·lllllhl~ C•Cl>IPl&•l• 
8•11U S•l11H••~llllU10 



MEMBRETE CABEZA DE SECTOR 
ENTIDAD APLICATIVA 
UNIOAO ADMINISTRATIVA 

CONTROL OE ASISTENCIA 
MUM. 

CLAVI CAHGOlllA 

llllMA•A 

MOHftlO 

NAIO C:OHTH C"9 •• Pl•MA, IUI IL Tll•l'O NA 
1100 ~O l'U~Ml•Tl 1 1'0" LO T&lllTO, 1111~ 
l'WllUITA Ull lllllTlllO 'llL DI MI AlllTlllCIA. 

"'·--"-



o MEMBRETE CABEZA DE SECTOR 
ENTIDAD APLICATIVA 

JUSTIFICACION DE RETARDOS E INASISTENCIAS o 
DEL ~USOHAL OVE LAIORO EN ________ DullANTE LA 61UMU~A ---- HOJA ---

, QUE CORRUPONOE OU --------AL --------DE lt --

FICHA· <N ÓM BRE. INCIDENCIA JUSTIF'ICACION 
llHRYACIO"'U 

T "º ,EltlOOO TIPO [CHA ENTREGA 

' ' o DIL AL o 
o DIL " o 
o DCL ... o 

' o DIL ... o 
o O[L " o 
o DlL ... o 
o DEL ... o ·-o DEL " o 
o DIL ... o --o DEL " o ---o DEL ... o --o DEL .... o 

FORMULO AUTQllllO 111r:c111DO INrOftMAllCA 

•• ,.._..-J.Q._ rlC•t l•>llOlflQllll.• 



o 
NOMBRE 

DEPARTAMENTO 

ASUNT01 1 o 

2 o 

HORA DE SALIDA 

M .. lco, D.F. • 

MEMBRETE CABEZA DE SECTOR 
ENTIDAD ADMINISTRATIVA 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 

PASE DE SALIDA o 
Clave -

COMISION DE TRABAJO 3 o GUARDE RIA 

SERVICIO MEDICO DEL ISSSTE 4 o PERSONAL 

HORA DE REGRESO 

d• d• 19 

Firmo aut«¡,ada del D•pto. firma admon 1 y duorroUo d1I ptrtonal 

No d1 Forma Jl_ F1cbodu1ni11Ón ~Lal.l.t 



o MEMBRETE CABEZA DE SECTOR 
ENTIDAD APLICllTIVA 
UNIOAO AOMINISTRATIVA 

Vale de préstamo por una tarjeta de kardu del C. 

APtLLIDO PATERNO llATtRNO NOM&ftU 

OtPAllTAMEllTO SOLICITANTE HCHA 

NOtll~E FIRNA AUTORIZADA 

fll01'A1 1.lVOll 0( NO .lt.T[ltU t.A TAlf .. (fA 0\J[ AWPAl\4 UT( VAL( 



O MEMBRETE CABEZA DE SECTOR 
ENTIDAD APLICATIVA 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 

Vale de préstamo por Hpediente personal. 
S [CCJ:)lll Ol M:GllTIIJ 

CLAVE 

APELLIDOS NOMBHE(SI 

INTEGRADO POR HOJAS 

OEPTO. SOLICITANTE------------------
FIRMA AIJTORIZADA 

FECHA------------

NOMBRE. 
NOTA: CONSTITU'I'! UN Oll.ITO ,.!NADO l"M LA LET U. Wl:CHO Dl OU4L.OS.ul 

DOCUlll!NT01 0( LOS UH.DllNU.S, IE CONClOl UN l"L.lZO OC lO DI.U 
f'ARA DlVOLVE" ll. EXPDllENTE out AlllPAltA un: VAL(. 
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3. 3. lh'l'ERRIL\CIOS DE LAS CDl>iroNENrES Da S!PE 

Con el propósito de analizar y sintetizar los conp:mentes del S!PE que • 

para el caso concreto del proceso de autonntizaci6n llawarer.os ~ -

presentac:os un esquenn gráfico, que nos pernita no sol3.Sllente indicarlos

sioo objetivar.ente o1'servar su interrelaci6n uno a uro. En el esquena -

es posible apreciar las siguientes situaciones: 

La base de la interrelación, sigue siendo el archivo físico (kárdex), 

esto quiere decir, que aún cuando no ;e cuente con la infraestructura 

para su autor.ntízací6n, si¡;ue siendo \'alida la teoría en fonna mrnual. 

Que el núcleo de la interrelación deberá ser en cual csquiera de las • 

dos situaciones (sistema ironU'll o automitico) una c,;pecie de archivo· 

de 1ndices que en íonm gráfi~a represcntanos cono el mism S!PE. 

• Lo relevante de la interrelaci6n es el subsistenn o archivo de n6mi·· 

nas (sueldos y salarios), debido fun¿,¡irentalmente a que es el punto • 

de interacci6n de la adn'inistraci6n de recursos hwnaros con el perso

nál. 

• Que para prop6si tos de la interrelaci6n del SIPE helllls definido 10 •• 

subsistemas o archivos, collll se puede apreciar el cnClldenamiento de • 

uno con otro, con el núcleo, la base y lo relevante se indica con las 

flechas. Las 10 conponentes que se definieron son producto de la el! 

periencia al trabajar en áreas de administración y desarrolh ¡icrso·· 

rol. 
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Las políticas y rruevas decisiones se generan en las diferentes "c001i

siones", por sus características estas se conforman en forma mixta, a 

través de responsables del Area, Lideres Sindicales o a través de tr!!_ 

bajado res y funcionarios de las diferentes Areas. 

- Es conveniente hacer notar que cada una de las canponentes puede es-

tar integra.Ja por sub-subsistemas y que los registros y campos (datos) 

de cada WlO de ellos esta definido en los fonnatos de cap:;,d6n, es-

tos, pueden aplicarse tanto para Sistemas Manuales cmo autanáticos;

Los formatos en cuesti6n se presentan en el capitulo V, inciso 5.2 



COMISIONES 

.. ~~~i~,~,g·:~;·:ti,1:~~lft~JÑ. 

.. flllXtA DE PRODUCTMDAS:l l IN .. 
CENflVOS A LA PMODUCCIOfll 
(08fllftOS), 

•MIXTA 01: IONOS Of. ACTUAC:ION. 

- lül -

INTERRELACION DE LAS COMPONENTES DEL SIPE 

NOMINAS 

ARCHIVO FISICO 

KAROEX 

COMISIONES 
- VIJllTA O<l. ROi. DE 'vACACtOfllU • 

- MllliTA CE ACfUALIZACIOK Y OPE-
RACION O{. l.A f'LANTU .. U OlL 
PERSONAL, 

- llt!HA O( ftf'' 1 1510~ PlMIOOICA 
OE\. f>Ron:11QQRAWA 
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J.4. CDICATENACICl'I DEL SIPE ro-1 LAS UNIDADES AIJ.IINISTRATrYAS DEL ORGA

NIS'-0 O ENf!DAD. 

Nuevamente con el propósito de presentar una idea objetiva, diseiíamos el 

esquana de encadenruniento del SIPE con las demás sistanas administrati-

vas. 

Sin anbargo cano no es el propósito de este trabajo analiza:· •l detalle -

los otros sistemas de administración, simple y sencillamente estudiare--

mas cano se encadenaria uno con otro; 

siguientes: 

que utili:mnos son los 

SIAR-1. SISTEMA INTEGRAL DE AIMINISTMCictl DE REClJRSOS MATERIALES 

SIARF. SISTH-IA INTEGRAL DE AIMINISTRACIOO DE REUJRSOS FINANCIEROS 

SI IA. SISIDIA INTEQ\AL DE INFJ™ACION A!Jo!INISTRATrYA 

Cano podrá observarse la concatenaci6n del SIPE con los demás sistemas 

involucra un sistema de Control Integrador que es el S. I. I.A. funciona 

caoo un archivo de índices y es precisamente con el cual el SIPE puede • 

encadenarse con el resto de los Sistemas, podría hacerlo directamente, 

pero en la práctica no es recanendable; del mismo esquema, es posible d!:_ 

finir los siguientes conceptos. 

- Los cuatro sistemas básicos de una administración se presentan en el

esquana, estos se encadenan uno con otro, a través del S.I.I.A. y por 

medio de llaves de amarre, por ejem. R.F.C., FOLIO, CLAVE lli C:Elfl110 • 

DE COSTO, etc. 
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Cada uno de los sistemas integrales, presenta en mayor o menor grado

canple j idades, sin anbargo, la lógica para su diseño, U!lplanentación, 

evaluación e U!lplantación es casi la misma. 

- Cano ejC!llplo práctico es posible observar lr. relación (concatenronien· 

to) de un registro del SIPE (un trabajador o un funcionario) con los

registros de los otros sistemas; En el caso del SL\.qf.I, esta relacio· 

nado con ·~s innuebles esto es, tiene bajo su resguardo: h~rr:unienta, 

maquinaria el escritorio que utili:a, la silla, etc., se tana en cue!!. 

ta para el apro\'isionamiento o adquisición de: equipos de trabajo - • 

(unifonncs, botas, cascos, etc.), material sanitario, material de pa

pelería etc.; los máximos y míniTios en los almacenes cstan relaciona

dos con los índices de producción y por ende correlación al trabaja-

dar y/o funcionario; Contnblrniente queden registrados en las pólizas· 

de egresos en las cuentas de gasto corriente fnáninas) y obvi:unente -

en el presupuesto y su ejercido por lo tanto, están correlacionados 

directo o indirectamente con el s. I.A.R.F. 

Es posible afirmar sin trnior a equivocamos que todo esto ocurre en la -

¡rrrtctica en la marorfa de lls veces en forma inconciente, for:ado por la 

necesidad de informar, por lo que creemos que esta concepruali:ación pu!1_ 

.de ser útil para que tal integración se realice en fo= predeterminada. 

S,I,A,A.~1. Sistene Integral de AdministrecMn de Recursos Materiales. 

S.I.A.R,F, Sisteme. Integral de Administraci.On de Recursos Financieros, 
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CONCATENACION DEL SIPE CON EL COMPLEMENTO 
DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE LA 

ENTIDAD U ORGANISMO 

8 
8 
§ 
s 1 

COI 
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3,5 APLICACION DE LA !NFO~l.\TICA EN LA IDDERNTZACION AU!INisrRATIVA 

!NfEGRllL DE illt"- ,\REA DE RECURSJS HU1'!Al'1:JS 

Es facilmente observable el hecho, de los grandes volumcnes de infonm

ci6n que se generan en el l!>lnejo de lUla Aren de Recursos Humnos, ésto 

se puede concluir facilronte anali:ando Jos 23 formatos de captací6n de 

datos presentados en el capítulo V.Z, si nolícruros un juego por lo .ne

nes a cada Ullll de las persoms que integran lU1 Organis100, Entidad o f111-

presa do los m.is pequefios, por ejemplo con 1000 personas; de entrada 

tendriwros tm archivo de 23,000 dociunentos, sin embargo, el soi del ill!!. 

go de fonnatos en la práctica es aplicada cada vez que se realiza lU1 PE!. 

go (semanal, quincenal o mensual), todo esto provoca acunn.llación de in

formación y en la nnyoría <le los casos burocrntismo, é:;te no mee por -

el exceso de fonms, estas, despues de estudios a detalle y realizados_ 

con personal tecnicruoonte preparado son los mininos necesarios, l!'ÁS de 

esos formatos no se justifican; el hacer más implicaría tratar de tener 

"Información por la Infornnci6n misll'o'.l". 

No obstante que el disefio de los formatos puede ser aplicado para un -

Sistema Manual, lo realirente interesante es someterlo al proceso. 

*Infornática, ya que es, sin teror a equivocarnos la única posibilidad_ 

que tendría el Administrador del Aren en cuestión, para realmente mane· 

jarla en fom Integral, por lo tanto, la condición necesaria y sufí-·· 

ciente, para la ~bdemi:aci6n Administrativa Integral de un área de Re

cursos ~os es el uso de la Informitica o en el menor de los casos -

de la "Computación Electr6nica". 

*INFORMATIQ\. Ciencia del Tratamiento Lóp,ico rle la Infonnaci6n. 
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J,6 MEC.<\NIS'·l)S PARA U AfTI1l>IATIZACION DEL SJPE. 

LAS ETAPAS FUN!Ll.llE.Vl'ALES que debenr:>s s.ltisfacer para contar con un sis

tema automatizado e integrado del personal de un Org:misno o Jnstitu-

ci6n son las siguientes: 

P!l!JBLDIATICA. Análisis coro conjunto de problemis relacionados entre sí 

con el propósito dc- ditrension..irlos cualitntiva y cuantitativaioonte. 

INVESTIGACION. Proceso IOOdiante el cunl es posible, detectar requerí-

mientas, carencias y obsolescencia de la inf'ot"'fn:!.ci6n,que se tiene o se .. 

espera tener. 

A.'l.\LISIS Y SINI'ESIS. Etapa importante del nroceso, en esta se debe re

flejar en fonna objetiva, las posibles soluciones del problema, sus al

cances y posibles defectos. 

D!sm:J. Refleja en form:t gráfica: _Archi\'os, Registros y CalJllos que con

fornr.1rán las bases de datos. 

IMPLH>IENJ'ACION. En concatcnaci6n con el diseño, se procede a la realiz!!_ 

ción de programas de computadora en el lenguaje previrunente selecciona

do. 

PRUEBAS PILOTO. Con los pro¡;ramas de computadora orollados por ln miSll'3 

y con dntos de referencia se realiza la prinlr prueba de evaluación. 
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IMPIA'ITACJON. Una vez que se han corregido los errores 16gicos detcct!!_ 

dos en las pruebas piloto se procede a la aplicaci6n de la prograrote

ca a los archivos, registros y datos, previamente captados en algún -

dispositivo magnetice coro puede ser: una cinta magnetica, etc., esta 

etapa es definitivamente la que permite obtener los resultados ~ espe

rar, obviamente estos pueden ser los no esperados, sin embargo,siguie!!_ 

do el misrro camino lógico es posible su corrección. En esta etapa }' en 

la práctica los posibles errores son de criterio de las diferentes fll!!. 

cionarios y/o técnicos que directa o indirectamente tienen que ver con 

el Sistema. 

EVAIJJACIO~. Eliminados los errores de criterio puede existir otro tipo 

Je error, que es el de cálculo, esto es, ocurre en la práctica que a(m 

cuando se tengan los conceptos y criterios bien definidos que estos no 

se reflejan en los •Aigoritrros que deberán utilizarse, por lo común -

los resultados numéricos obtenidos por ejemplo, total ele empleados, t!!_ 

tal de percepciones, total de impuestos, etc. , no checan con los de e~ 

tados financieros o con los de los diferentes Centros de Costa. 

En esta etapa de evaluación deben de realizarse las últimas correccio

nes lógicas y de criterio ya que de esto depende el é.xi to futuro del -

Sistema. 

•ALGORI'IMJS. Conjmto de reglas ll:lgicas y finitas que permiten soluci~ 

nar todos los problemas de llll miSIOO tipo. 
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ProWCCJil'l Y MIWTENIMIENTO. Autorizada la etapa de Evaluaci6n lo alti

no C!JB procede es la producci.6n sistenática del sistema y sus manteni

mientos necesarios, esto pennitirá tener un sistema actualizado con -

una vi.da media, d~erldiente del equipo de computa en donde se haya im

plantado. 

Definitivamente, una de los propósitos de la tesis, es el da definir -

una guia que pennite a los i"esp:Jnsablas de las Areas de Recursos t·i.nra

nos contar .. cm otra posibilidad de resolver la gran problemjtica que -

se presenta en una Aroo de Admini.strac~n y desarrollo de per.::1onal. 

r.ancretamente nos refer:inns a uno fama C!JB es la tradic.!Dnal (OPEAA

crrn W>nlAL) y la nueva posillilidad q.JB es 18 Cf.IB proponer.os operaciOn 

automética (INFOAMATlZACIDN) 

1 
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J, 7 RESULTA!llS A ESPERAR DE LA M1J'ClllATIZACION 

Las fonnas unilaterales de imponer sistemas inoperantes, por su misma • 

naturaleza de haber entrado al plano del análisis de trabajo instituci2_ 

nal o empresarial sin un estudio de personal del problema y los . medios 

con que cuenta la institución o empresa, nos reditúen buenos resultados 

Por eso la finalidad pri.Joordial es que, este procedimiento se enfrente 

al análisis y comprobaci6n para después autorizarlo tomando en cuenta 

um serie de soluciones a los problemas que se han presentado, sobre 

los Recursos limrutos, así como ta:mién una cierta capacitación de esos 

procedimientos de solu::i6n, siguiendo una técnica ya m:mcionada y qued!!_ 

rá expuesta explicit3.ll'Cnte, para recolectar o reunir, procesar y repre· 

sentar la infornnción. 

Existen conceptos importantes que dan una idea general de lo que VllJll)S 

a tratar. 

REPRESEN!'ACION DE LA INFOR.IW:ION. Esto es crear estructuras que repre· 

senten lcgiblernente dicha infornnci6n y además relacionar todos sus el!!_ 

mentes. 

PROCESAMIENl'O DE LA INFCJru.IACION. ~e seria la transfornnci6n de las e~: 

tructuras para obtener la solución de los problemas. Esto es asociar •· 

por medio de un significado, en una sucesión de símbolos que puedan ca!!_ 

siderarse C()1!1) los idóneos de una representación para la infoTI!'ó1Ci6n r.!!_ 
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queridi teniendo en cuenta que su significado se puede interpretar y su 

contenido se puede manejar consistentemente, por ioodio de u!lll operación 

o proceso com'l!niente. 

Para esto es necesario el contar con wm serie de operaciones siguiendo 

pasos lógicos y detenninados por una planificación consistente que ten

ga coro fin obtener resultados que independientemente de su función bá

sica, sirva para completar otras dentro de la institución o empresa

adcmís de que por una parte los resultados sean 6priros y ¡><'r ln otra 

el emplear técnicas para resolver problemas especificados d~ ordonaci6n 

c'.c: 11'.TOR.'IAT!CA. lle aquí que se defina; coro un proccc!Wcnto en los Re

cursos 1-\nn:Jnos, e!l1'leando lll!dios manuales )' computables. Esto es una -

,;rograll\'.lción de pasos a seguir en cadn una de las funciones primordia-

les de nuestra ocupación coro Recursos flunnnos. 

······ ~··~ .,,,_ ,,., ·' 
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3,B TCMA DE DECISictffiS ESPERADAS DE LA !NFORMACION RESULTANTE. 

Primero, examinwros los procesos generales de la tana de decisiones y -

sus consecuencias en las organizaciones. Segundo, se analizan los· impe

rativos que modifican y limitan las decisiones en las organi:aciones de 

negocios. Tercero, se consideran las técnicas de "salir del naso" y el

uso de modelos matemáticos, cano métodos disponibles para la toma de d~ 

cisiones. Por ultimo, se presta atención a la participación de los su-

bordinados en las decisiones. 

LA Tll>IA DE DECIS!Cl\IES EN L\5 ORGANIZACIONES. - De doble personalidad en

los individuos que contribuyen a la acción organizacional -- la person!!_ 

lidnd privada, y la personalidad organizacional. 

Estas dos clases de decisiones -- las organizacionales y las oersonales 

-deben distinguirse principalmente CCJ110 procesos por este hecho: que -

las decisiones personales por lo general no pueclen ser delegadas a otros, 

en tanto que las decisiones organizacionales con frecuencia, si no siem

pre, pueden ser delegadas, Por ejemplo, lo que podría llamarse una de-

cisión principal de un individw puede requerir muchas decisiones sub-

sidiarias (o juicios) que también él debe tCJnar. En realidad, puede de

cirse que la responsabilidad por una decisión organizacional con fre-- -

cuencia no es una responsabilidnd personal hasta que es asignada. 

Las circunstancias que rodean la toma de decisiones concretas son, las

ocasiones de la decisión, las evidencias de la decisión, >' el ambiente

de la decisión. 
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LAS OC.~ICNES DE l.~ DECISICfl.- La tema de decisiones, caro todo el llllJl 

do sabe por experiencias personales, es una tarea pesada. Util obsen-ar 

que las ocasiones para 13. decisión se originan en tres campos distintos. 

(al de las canunicaciones autoritarias de los ,;uperiores; (li) de los C:! 

sos remitidos por los subordinados para decidir; ( c ) de los casos ori_ 

ginados por iniciativa del ejecutivo interesado. 

(a) Las ocasiones para la decisión suelen estar proporcionadas por in.<

trucciones o por los requisitos generales de la autoridad superior. 

(b) Los casos remitidos para decidir pueden ll;imarse casos de apelación 

Se origiruln por la incapacidad de los subordinados. 

(el Las ocasiones de decidir fundament.1ndose en la propia iniciativa 

del ejecutivo son la prueba di importancia máxima de su capacidad. 

LA NA11JRALE:A DEL ,\MBIENTE. - ¿Cuál es la naturale:a del ambiente de las 

decisiones, los materiales con que tratan y el c11ripo a que se relacio-

rum? Consisten en dos partes: (a) propósito; y (b) el mundo físico, el· 

mundo social, las cosas exter!l.ls y las fuerUlS y circunstancias del mo

mento. 

En el propósito de este capítulo ha sido sugerir el clima de las Jeci-

siones concretas cano ocurren en las organizaciones y enfatizar la radi_ 

cal diferencia entre el proceso de la tona de decisiones en las organi -

uiciones, cuando la decisión es, en sus aspectos de i.Jnportancia t.a1 pro-
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ceso social, y el proceso de la tona de decisiones en los individuos -

cuando es un proceso psicol6gico socialmente condicionac:b, 

Los superiores toman decisiones que definen el prop6sito de la ett.presa. 

Este prop6sito es el fin para cuyo logro están contribuyendo los servi

cios especializados da los miembros del grupo, 

Los superiores pueden propcrcionar a los subordinados infarrMcidn pert! 

nente, Esta inforrreci6n puede ser relativa a las altarnativas del coir

porta:":iiento de las cuales el subordinado no está enter::i:do. 

Les superiores pueden requerir que se tomen decisiones determinadas en 

un ITl:Jmento especificado, 

LOS GERENTES Y LA TOMA DE DECISIONES,- Los gerentos entre otras accio

nes toman decisiones pare afectar el carrpcrtamiento de los subordinados 

responsables en las fornas consideradas en la secci6n anterior, 

Primero, casi todos los gerentes, corro subordinados, B!3t!n sujetos e. la 

autoridad de sus superiores, 

En este punto, s6lo es necesario señalar que aste ejercicio de e:utori

dad 11fecta d..rectamente, l!l'ltre otras cosas, !! las decisiones tomadas -

por el gerente subordinado para afectar el COr?fJOrtamiento de sus propios 

subalternos. 
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Segundo, los gerentes están sujetos a la influencia de individuos a,ue,-

desde el punto de vista fonnal, son sus propios subordinados. 

Este efecto 1 imitan te impuesto sobre el proceso gerencial de la tana de 

decisiones por los subordinados forr.1.'.lles en verdad es real. Bamard ha

indiC.'.ldo el caso en estos ténninos positivos. 

Tercero, los gerentes están sujetos a la autoridad de indi\"icluos o ~ru

pos que no son miembros de la organi::ación forr.1.'.ll de la empresa. Entre

éstos se encuentran los si~'llientes: 

Agencias gubernamentales: loC.'.lles, estatales y federales. 

Partes en contratos con la gerencia. 

Cuerpos monopolistas y monopsonistas. 

Arbitros. Si los gerentes aceptan el arbitraje COIOO raedio rara el arre

glo de una dispUta (laboral o de otra índole) en la cual Ja ""Presa es

parte, asl.lllen por este hecho el papel de subordi.n:ulos con respecto al-

ilrb!tro • 

. :.Sociaciones comerciales, industriales y asociaciones de otros negocios

Con frecuencia las empresas est.in afiliadas a una o varias de tales as!!. 

ciaciones ccmerciales. Con frecuencia se tom.1n decisiones en tales aso

ciaciones que son aceptadas como autoritarias por los gerentes de las -

empr~sas afiliadas. 
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El orden social general. L.'.ls decisiones de los gerentes siempre están -

sujetas al orden social general. La cosmnbre, la tradición, las conve!!. 

cienes, los usos y similares son los principios autoritarios aplicables 

y las sanciones (tanto positivas como negativas), son los factotes que

detenninan la aceptación o el rechazo de la autoridad gerencial. 

mDELO FORM\L DE LA T<J.IA DE DECISIONES ORGANIZAC!Q)IAl.ES. - Los rnatro -

conceptos principales utili::ados en la teoría son: (1) cuasi resolución 

del conflicto, (2) prevención de la incertidtmlbre, (3) indagación pro-

blooística y (4) aprendi::aje organ1zacional. 

El que tal sistelll1 en realidad "resuelva" el conflicto depende, desde -

luego, de si las decisiones generadas por el sistema sean congruentes -

con una y otra y con las denandas del ambiente e.xterno. En nuestra teo

ría, la congruencia se facilita por dos características del proceso de 

la tana de decisiones: (1) reglas para la toma de decisiones de un ni

vel aceptable, y (2) atención de los objetivos en su orden. 

L.'.ls organizaciones evitan la incertidumbre de las siguientes maneras:-

(1) Evitan el requerimiento de anticipar correctamente los eventos en-

el futuro distante utilizando reglas de decisión que enfatizan la reac

ción a corto plazo de la retroalimentación también a corto plazo, en -

vez de anticipar los eventos inciertos a largo plazo. (2) Evitan el r!!_ 

querimiento de anticipar las futuras reacciones de otras nartes de su

ambiente arreglando un ambiente negociado. Imponen planes, rrocedimien

tos de operación estándar, tradición industrial, y con tia tos que absor

ben la incertidunbre en ese ambiente. 



CONCLUSIONES 

Durante el desarrollo de este Seminario de Investigación, así co

mo de la experlencia práctica en A.reas de Administración de los Recur

sos Humano.s, cada vez me convenzo más, de la difícil facilidad de su -

manejo; lo anterior lo sustento en el hecho de t.tue actualmente se tie

nen todos los elementos necesarios para -que cuantltdtiva y cualitatiV!_ 

mente el Area QUe estamos tratando pueda llevarse con oportunidad y V!? 

racidad, ":oda esto, gracias a ¡,.., ayuda de una de las herramientas más 

modernas que es la 11 COMPUTAOOPA ". 

Por lo anterior, considero conveniente, ·jividir las cor1clusiones_ 

dP.sde dos puntos de vista, a sab'!r: 

METODOLOGICO y AUTOMATICO, la sustento en el hecho de que cual

·~uiera que sea la forma de como se administren los recursos humanos -

imanual o automaticamente), esto tiene un común deno· lnador que es ta 

necesi.dad de resolver los problemas que se ¡eneren en la área en cues

ti6n y la forma como resolverlos (automática o manualmente), 

CONCLUSIONES DESDE EL PUNTO DE VISTA ~ETODOLOG!CO 

En el presente Seminarlo de Investig11ción, se realizó la problem!_ 

tica de una 4rea integriil de recursos humanos y se sintetizaron -

los objetivos, metas v políticas para su adr.iinistración esto pue

de ser una guia pare un encargado del Area en cuestión. 

Se presentaron difer~ntes alternativas de OrgJ.nizaci6n no solame!J_ 

te de una de Recursos Humanos, sino de la Empresa o Entidad que -

la contiene, con el propósito de definir su ubicación a nivel in

tegral. 



Con el objetivo de cumplimentar las actividades a desarrollar en 

una Area de Recursos Humanos, se presentaron los diferentes manu~ 

les de Organización y Operación con sus indices correspondientes, 

la que pe·· mi tirá al responsable de los recursos huma'1os, une idea 

clara y preciso. de lo que tiene que aplicar. 

Finalmente dentro de la metodología a seguir para la Administra

ción de una Area de Recursos Humanos, se presentó el desglose de 

cada una de las Actividades que la conforman, definiendo las fun

ciones que deben de realizar para cada una de ellas. 

CONCLUSIONES DESDE EL PUNTO DE VISTA AUTOMAT!CO, 

En el capítulo III de esta invest1gación 1 se presentan los pasos 

a seguir para la Administración de una Area de Recursos Humanos,

ª través del uso de la computadora u concretamente con el enfoque 

de la "INFORMATICA", pienso que los responsables de estas Areas,

podrán contar con una guía completa para la automatización de BU 

área y en caso de que ya lo tengan, con un marco de referencia P!. 

ra BU optimización. 

Se planteó la estructuración del Sistema Integral de Personal (S! 

PE), analizando los diferentes elementos que lo conforman, con la 

orientación informática. 

Se planteó y presentó la forma como se puede interrelacionar el -

Sisten . .J Integral de Personal, con las Demás Areas de una Empresa 

o Entidad, esto creo que es de importancia vi tal, ya que permiti

rá al responsable, observar bajo que mecánica se involucren los -

Recursos Humanos en el contexto de la Empresa o Entidad. 



Como complemento a esta lnvestigaci6n y debido al enfoque automá

tico que se le dió, se presentó un rierfil completo de lo que es -

un Sistema de Información, desde el punto de vista de la Ingenie

ría de Sistemas, esto permitirá al responsable, contar con un co

nocimiento general de lo que seria la automatización de sus acti

vidades, 

El trabajo del Seminario de Investigación dió como resultado rel! 

vante el dlsei'io de los 11 formatos de captación de tnformación" ta~ 

to para un Sistema Manual 1 como Automático, esto permit~?'á al 

11 Responsable 11 , un ahorro de tiempo para SlJ uso e imptantaci6n. 

Finalmente se presentan los resul tadcs a esperar en la Automatiz! 

c16n y el uso de Sistemas Integrales de Información en la área -

que nos ocupa, pienso que en términos generales la investigación 

teórica 'J práctica que se desarrollo y sintet1z6 puede ser un in! 

trumen to de apoyo para los encargados de 1 os Recursos Humanos en 

general, lo que permitirá hacer fácil una tarea que por su propia 

naturaleza es difícil o compleja. 
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