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INTRODUCCION 

EN LA ACTUALIDAD NOS ESTAMOS ENFRENTANDO A CONSTANTES CAMBIOS, -
MISMOS QUE REPERCUTEN DE MANERA TRASCENDENTAL A TODAS LAS ORGAN!_ 
ZACIONES, AFECTANDO CONSIDERABLEMENTE LA ESTRUCTURA DE LAS MIS-
MAS, 

DEBIDO A ESOS CAMBIOS, LOS CUÁLES SON PRODUCIDOS BÁSICAMENTE POR 
EL DESARROLLO TECNOLÓGICO Y EL AVANCE CIEMTÍFICO QUE CARACTERIZA 
A ESTA tPOCA, SE HACE NECESARIA LA CREACION Y DESARROLLO DE TtC
~ICAS ADMINISTRATIVAS QUE APOYEN A LAS ORGANIZACIONES PARA SU -
BUEN FUNCIONAMIENTO, YA QUE A MEDIDA QUS tSTAS INCREMENTAN EL -
VOLÜMEN DE SUS OPERACIONES, ES MAYOR Y MÁS COMPLICADO SU MANEJO 
Y CONTROL, 

SIN EMBARGO LA MAYORIA DE LAS ORGANIZACIONES REALIZAN ÜNICAMENTE 
PLANEACIÓN EN CUANTO A SUS ASPECTOS FINANCIEROS, DE PRODUCCIÓN, 

. DE. VENTAS, ETC, DEJANDO A UN LADO UNA PLANEAC 1 ÓN DE RECURSOS H!! 
MANOS~ PARALELÁMENTE A LOS PLANES DE CRECIMIENTO DE LAS ORGANIZA 
CIONES, ·sIENDO QUE LOS RECURSOS HUMANOS, LE SON INDISPENSABLES -
PARA EL LOGRO DE SUS OBJETIVOS, 

Es DE VITAL IMPORTANCIA PARA CUALQUIER ORGANIZACIÓN EL CONSIDE-
RAR LA TRASCENDENCIA DE CONTAR CON UNA INFORMACIÓN COMPLETA DE -
SUS RECURSOS HUMANOS, SIN LA CUÁL SE DESCONOCE LA CANTIDAD Y CA
LIDAD, ASÍ COMO LAS CARACTERÍSTICAS MÁS IMPORTANTES DEL ELEMENTO 
HUMANO CON QUE CUENTA, PARA PODER ALCANZAR LOS OBJETIVOS ESTABLg 
CIDOS, 

EN EL PRESENTE TRABAJO PROPONGO UN SISTEMA DE INVENTARIO DE RE-
CURSOS HUMANOS PARA APLICARSE EN UNA INSTITUCIÓN DE ENSEÑANZA -
MEDIA Y SUPERIOR, COMO UNA TtCNICA ADMINISTRATIVA ÜTIL PARA ---
LLEVAR A CABO UN ADECUADO CONTROL DEL ELEMENTO HUMANO DENTRO DE 
LA INSTITUCIÓN, Y QUE PERMITA CONSIDERAR Y TENER UN CONOCIMIENTO 
OBJETIVO DE LAS POTENCIALIDADES DE LOS MISMOS, EN EL MOMENTO EN 
QUE SE REQUIERA, 
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DICHA INSTITUCIÓN CUENTA CON UNA DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS -
DEBIDAMENTE ORGANIZADA, SIN EMBARGO CARECE DE UN SISTEMA ESTRUC-

TURADO QUE LE PROPORCIONE LA INFORMACIÓN COMPLETA DEL ELEMENTO -
HUMANO CON QUE CUENTA, DE UNA MANERA VERAZ. 

ESTE SISTEMA CONTENDRÁ LA INFORMACIÓN DE TODOS Y CADA UNO DE LOS 
INTEGRANTES DE LA INSTITUCIÓN, PARA LLEVAR A CABO UN CONTROL --
EXACTO DE LOS MISMOS, Y PODER DETERMINAR CARACTERfSTICAS IMPOR-
TANTES COMO SON: ANTECEDENTES LABORALES, NIVEL DE ESCOLARIDAD, -
POTENCIALIDAD DE DESARROLLO, ETC,, QUE EN UN MOMENTO DADO AYUDA
RÁ A CONSIDERAR A LOS CANDIDATOS MÁS CALIFICADOS PARA OCUPAR LAS 
POSICIONES VACANTES DE LA INSTITUCIÓN; ASf COMO DETERMINAR LAS -
NECESIDADES DE CAPACITACIÓN; PODER REALIZAR UNA PLANEACIÓN DE -
RECURSOS HUMANOS, ENTRE OTRAS APLICACIONES, QUE REDUNDARÁ EN BE
NEFICIOS PARA LOS EMPLEADOS COMO PARA LA MISMA INSTITUCIÓN, 

DE ESTA MANERA LA INSTITUCIÓN ESTARÁ EN POSIBILIDADES DE LOGRAR 
EL MÁXIMO APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS HUMANOS QUE BRINDAN A 
ELLA SUS SERVICIOS, 

ESTE SISTEMA HA SIDO DISEÑADO PARA ALCANZAR PRINCIPALMENTE LOS -
SIGUIENTES OBJETIVOS: 

CONTAR CON LA INFORMACIÓN COMPLETA DEL PERSONAL QUE FORMA LA 
FUERZA DE TRABAJO DE ESTA INSTITUCIÓN DE UNA MANERA VERAZ. 

PODER CONSULTAR DICHA INFORMACIÓN EN EL MOMENTO QUE SE REQUig 
RA DE UNA MANERA ÁGIL. 

CONOCER LAS CARACTERISTICAS Y POTENCIALIDADES DEL ELEMENTO -
HUMANO QUE PRESTA SUS SERVICIOS EN ESTA INSTITUCIÓN, 

.• EN LA METODOLOGfA PARA LA ELABORACIÓN DEL PRESENTE SEMINARIO 
DE INVESTIGACIÓN, SE CONSIDERÓ LA NECESIDAD DE INCLUIR ALGU-
NAS REFERENCIAS DE TEORfA ADMINISTRATIVA, PENSANDO EN QUE NO 
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TODAS LAS PERSONAS QUE SE SIRVAN DAR LECTURA AL TRABAJ01 TEN
GAN CONOCIMIENTOS DE ADMINISTRACIÓN Y POR LO MISM01 REQUIERAN 
DE UN MARCO DE REFERENCIA. 

POSTERIORMENTE SE ANALIZA LA ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMA
NOS~ LA IMPORTANCIA DE SUS TlCNICAS Y LA RELACIÓN QUE ~STAS -
TIENEN; PARA CONTINUAR POSTERIORMENTE CON EL ANÁLISIS DE LA -
SITUACIÓN ACTUAL DE LA INSTITUCIÓN DE ENSEÑANZA MEDIA Y SUPE
RIOR QUE OCUPA ESTE SEMINARIO Y ASÍ CULMINAR CON LA PROPUESTA 
DEL SISTEMA DE INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS, 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



CAPITULO 

MARCO TEORICO 

PRINCIPIOS DE ADMINISTRACIÓN GENERAL, 

ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 



PRH~CIPiíJS DE ADHIHISTRACION GENERAL 

A TRAVÉS DE LA HISTORIA PODEMOS OBSERVAR COMO EL HOMBRE SIEMPRE 
HA BUSCADO EL AGRUPARSE DENTRO DE UNA SOCIEDAD, PERMITIÉNDOLE DE 
ÉSTA MANERA UNA MEJOR FORMA DE SATISFACER SUS NECESIDADES, EL -
HOMBRE AL AGRUPARSE EN SOCIEDAD LO HACE CON EL FIN DE LOGRAR EL 
MEJOR~MIENTO DE UNA SERIE DE FUNCIONES QUE POR ÉL MISMO NO PO--
DRIA REALIZAR, 

Es POR ELLO QUE DEDUCIMOS QUE EL OoJETO SOBRE EL QUE SE ORIGINA 
LA ADMINISTRACIÓN ES LA SOCIEDAD, SIENDO ÉSTA SEGÜN EL AUTOR --
AGUSTÍN REYES PONCE "LA UNIÓN MORAL DE HOMBRES QUE EN FORMA SIS
TEMÁTICA COORDINAN SUS MEDIOS PARA LOGRAR UN BIEN COMÚN", 

A MEDIDA EN QUE FUÉ EVOLUCIONANDO LA SOCIEDAD, SE NECESITÓ DE LA 
CREACIÓN DE MÁS Y MEJORES SATISFACTORES, REQUIRIÉNDOSE SISTEMAS 
DE TRABAJO CADA VEZ MÁS COMPLEJOS, CON UNA MAYOR PARTICIPACIÓN -
DE PERSONAS, EN QUE DE ACUERDO A SUS HABILIDADES REALIZARÁN ACTL 
VIDADES CONCRETAS. 

AL SER UN MAYOR NÚMERO DE ACTIVIDADES, y EXI STI Ermo UNA MAYOR -
PARTIC l PACI ÓN DE LOS HOMBRES EN LAS MISMAS, SE VE LA NECESIDAD -
DE COORDINAR TODOS LOS ESFUERZOS DEL HOMBRE PARA EL MEJOR APROV.I;. 
CHAMIENTO DE LOS RECURSOS MATERIALES Y TÉCNICOS CON QUE CONTAoA. 
POR LO TANTO ESTO SIGNIFICA O REQUIERE EL COORDINAR DE UNA MANE
RA ADECUADA EL TRABAJO DE LOS HOMBRES, APROVECHANDO DE LA MEJOR 
FORMA POSIBLE LOS RECURSOS, 

POR LO QUE EL ÉXITO DE UN ORGANISMO SOCIAL DEPENDE DIRECTA O IN
DIRECTAMENTE DE SU BUENA ADMINISTRACIÓN, EL LOGRAR LA MÁXIMA -
EFICIENCIA UTILIZANDO Y APROVECHANDO LOS DIFERENTES RECURSOS TA~ 
TO HUMANOS, MATERIALES Y TÉCNICOS QUE LO CONFORMAN, ES EL RESUL
TADO DE COORDINAR O BIEN DE ADMINISTRAR CON EFECTIVIDAD. 

LA ADMINISTRACIÓN BUSCA EN FORMA DIRECTA PRECISAMENTE LA OBTEN-
CIÓN DE RESULTADOS DE MÁXIMA EFICIENCIA A TRAVÉS DE LA COORDINA-
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CIÓN, O BIEN REFIRIENDOSE A LA MÁXIMA EFICIENCIA DEL MEJOR APRO

VECHAMIENTO DE LOS RECURSOS MATERIALES, TALES COMO CAPITAL, MATg 

RIALES PRIMAS, ETC, 

UN BUEN ADMINISTRADOR SE DA POR LAS CUALIDADES Y T~CNICAS QUE P~ 
SEA PARA COORDINAR LOS RECURSOS, 

COORDINAR IMPLICA EL ORDENAMIENTO SIMULTÁNEO Y ARMONIOSO DE VA-

RIAS . COSAS, .ExlSTEN PERSONAS CON DIFERENTES CARACTERfSTICAS Y -
MEDIOS DIVERSOS DE RECURSOS MATERIALES Y T~CNICOS QUE TIENEN QUE 
SER . COORDINADOS (ADMINISTRADOS}, ORIENTÁNDOLOS A LA REALIZACION 

. · DE ' UN .FIN COMÜN CON LA MÁXIMA EFICIENCIA, 

EN BASE A ESTA SERIE DE ELEMENTOS MENCIONADOS, LA DEFINICION QUE 
ENGLOBA TODO LO QUE LA ADMINISTRA.CION SIGNIFICA, . ES LA DEL AUTOR 
AGUSTIN REYES PONCE, SIENDO LA SIGUIENTE: ' 

"ADMINISTRACIÓN ES EL CONJUNTÓ ; SÍST~MÚICO., DE REGLAS PARA LOGRAR 

LA MÁXIMA EFICIENCIA EN LAS FORMAS DE ' ESTRUCTURARY MANEJAR UN. 
· .... '· ;' : S~?5~-; \:·:· . ORGANISMO SOCIAL", (1) ... , .• ; .·., ~ 

Es DEC 1 R LA COORD 1NAC1 ÓN s I s·TE~Af.Ic:'.üii·~''· RifEu~~~~ ,:'HUMANOS, T~cN l
eos y MATER 1 ALES QUE 1NTEGliAN-~'.Q~';·:§~~~Fi~Mb"gsóé:1óECONÓM1 co, CON -

EL FIN DE LOGRAR RESULTAD°.~. ~b':l~1i2.1¡;t: .~fICIE~CIA, 
SU IMPORTANCIA ' . ::_··<::.:.;;;; -~; :~:}y :\:i¡ '.' 

lo. LA ADMINISTRACIÓN sE ; O,A : EN ;~ DO,NDEQUIERA QUE EXISTA UN ORGANI.S. 
MO soc I AL, s 1 ENDO MÁS N~CESAFÚ Ai . EN CUANTO ~STE SEA MAYOR y 
COMPLEJO, 

;:·:>~ ~ . '_.' , 

20, COMO SE HA MENCIONADO, EL - ~XITO DE UN ORGANISMO SOCIAL, DE-

PENDE DIRECTAMENTE. DE SU BUENA ADMINISTRACIÓN, DE LA BU.ENA -
COORDINACIÓN DE LOS .ELEMENTOS HUMANOS, MATERIALES Y T~CNICOS 
CON QUE CUENTA EL MISMO, 

Reyes Ponce Agustfn. 
pág. 25 

Administración de Empresas la. parte 
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30, TANTO PARA LAS GRANDES EMPRESAS, COMO PARA LAS PEQUEÑAS Y M~ 
DIANAS SU IMPORTANCIA ES INDISCUTIBLE, YA QUE PARA LAS PRIM~ 
RAS POR SU MAGNITUD Y COMPLEJIDAD, SIN LA ADMINISTRACIÓN NO 
PODRfAN FUNCIONAR, 

Asf TAMBIÉN PARA LAS PEQUEÑAS Y MEDIANAS, A MEDIDA EN QUE -
SEA EL MEJORAMIENTO DE SU ADMINISTRACIÓN, O SEA, EL DE OBTE
NER UNA MEJOR COORDINACIÓN EN SUS ELEMENTOS COMO: MAQUINARIA, 
MERCADO, CALIFICACIÓN DE LA MANO DE OBRA, ETC. PODRÁ SER QUL 
ZÁ SU ÚNICA POSIBILIDAD DE COMPETIR CON OTRAS EMPRESAS. 

40, l.A ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS DE UNA MANERA ADECUADA CONLLE
VA A LA ELEVACIÓN DE LA PRODUCTIVIDAD, SIENDO DE GRAN PREOC~ 
PACIÓN EN EL CAMPO ECONÓMICO SOCIAL. 

So. EN PAISES EN VfA DE DESARROLLO, ES NECESARIO QUE EXISTA LA -
MÁS EFICIENTE TÉCNICA DE COORDINACIÓN DE TODOS LOS ELEMENTOS, 

NATURALEZA DE LA ADMINISTRACION 

MUCHO SE HA HABLADO, SIENDO PUNTO DE CONTROVERSIA, SOBRE EL CA-
RÁCTER DE LA ADMINISTRACIÓN, EN CUANTO Sf ES CIENCIA, TÉCNICA O 
ARTE, 

SEGÚN EL AUTOR LARIS CASILLAS LA ADMINISTRACIÓN ES UNA COMBINA-
CIÓN DE LAS TRES, YA QUE TIENE ALGO DE CIENCIA, PORQUE SIGUE UN 
RAZONAMIENTO CIENTfFICO, CON PRINCIPIOS POCO INMUTABLES COMO --
SON: LOS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD, COORDINACIÓN, CENTRALI
ZACIÓN Y DESCENTRALIZACIÓN, NORMALIZACIÓN, DIVISIÓN DEL TRABAJO 
Y ESPECIALIZACIÓN; ASf MISMO, ES UNA TÉCNICA, AL UTILIZAR MÉTO-
DOS UNIFORMES DE DESARROLLO PARA LA SOLUCIÓN DE PROBLEMAS COMO -
ES EL CASO DE PRUEBAS PSICOMÉTRICAS, EL ESTUDIO DE TIEMPOS Y MO
VIMIENTOS ETC,; Y POR ÚLTIMO ES UN ARTE PORQUE LA ADMINISTRACIÓN 
APLICA SUS CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA, INTUICIÓN, Y HABILIDAD PA 
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RA CONDUCIR LOS ELEMENTOS .. HUMANOS Y· DISPONER LOS.MATERIALES EN -
FÓRMA PRODUCTIVA PARA LA CONSECUSIÓN DEL OBJETIVO COMÚN. 

LA ADMINISTRACIÓN CONSIDÉRADA COMO CIENCIA, ES UNA CIENCIA SO--
CIAL, YA QUE TIENE PRINCIPIOS DE APLICACIÓN UNIVERSAL. TAMBIÉN 
AL UTILIZAR EL MÉTODO CIENTfFICO PARA LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS 
DE ÍNDOLE ADMINISTRATIVA, SE FUNDAN EN PRINCIPIOS COMO LOS MEN-
CIONADOS ANTERIORMENTE, SIENDO TALES PRINCIPIOS DE fNDOLE SOCIO
LÓGICA, PSICOLÓGICA, ECONÓMICA, ETC. POR LO TANTO LA ADMINISTRA 
CIÓN ES CIENTÍFICA EN SU BASE. 

LA ADMINISTRACIÓN TAMBIÉN ES CONSIDERADA COMO ARTE, YA QUE EXIS
TEN SITUACIONES DIFERENTES, EN LAS QUE NO ES POSIBLE APLICAR UNA 
SOLA REGLA EN CADA CASO, YA QUE EN CADA UNA TIENEN QUE APLICARSE 
O COMBINARSE CIERTAS REGLAS, Y ES AQUÍ DONDE ENTRA EL ARTE DE LA 
CREATIVIDAD, E INICIATIVA DEL ADMINISTRADOR, AL AYUDAR A ADAPTAR 
Y COMBINAR LA APLICACIÓN DE LAS MISMAS SEGÚN LA SITUACIÓN QUE SE 
PRESENTE, 

LA ADMINISTRACIÓN SE AUXILIA DE HERRAMIENTAS PARA LA TOMA DE DE
CISIONES COMO PUEDE SER LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO, ETC. 

POR ESTAS RAZONES, CONSIDERO QUE LA ADMINISTRACIÓN EN SU APLICA
CIÓN SE PUEDE DEFINIR EN SU NATURALEZA COMO UNA COMBINACIÓN DE -
LOS TRES ELEMENTOS, PERO QUE EN SU BASE ES UNA CIENCIA SOCIAL. 

'l'ES1S CON 
FALLA DE ORIGEN\ 

..... , .... -·- .. ---



ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA ADMINISTRACIOfl 5 

TRATANDO DE NO SER REPETITIVA SOBRE LO QUE MUCHO SE HA ESCRITO -
DE LA HISTORIA DE LA ADMINISTRACIÓN, MENCIONAR~ LAS PRINCIPALES 
APORTACIONES QUE EXISTEN AL RESPECTO, COMO MARCO DE REFERENCIA. 

CUANDO SE HABLA DE LOS ORf GENES DE LA ADMINISTRACIÓN, INVARIABL~ 

MENTE SE RELACIONA TAL DISCIPLINA CON LOS TRABAJOS DE FEDERICO -
TAYLOR Y HENRY FAYOL, DEBIDO A QUE LAS OBRAS DE DICHOS AUTORES -
CORRESPONDEN AL INICIO DE TRABAJOS QUE BUSCAN SISTEMATIZAR EL E~ 
TUDIO DE LA ADMINISTRACIÓN. 

LA APORTACIÓN MÁS IMPORTANTE DE TAYLOR (1856-1915), SON LOS IN-
TENTOS DE RACIONALIZACIÓN DEL TRABAJO POR MEDIO DE UNA ESTRUCTU
RACIÓN QUE COMPRENDE LA ESTANDARIZACIÓN DE LOS TIEMPOS NECESA--
RIOS PARA LA REALIZACIÓN DE LAS ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES Y -
LOS MOVIMIENTOS INHERENTES A LAS MISMAS, SIENDO EL ORfGEN DE LOS 
ACTUALMENTE LLAMADOS ESTUDIOS. DE TIEMPOS Y MOVIMIENTOS, Fu~ EL 
INICIADOR DE LA EFICIENCIA INDUSTRIAL, SU TEORfA SE CENTRÓ EN LA 
RELACIÓN SUPERVISOR-TRABAJADOR, Y EN LA DESCOMPOSICIÓN DE UNA LA 
BOR COMPLEJA EN SUS ELEMENTOS MÁS SIMPLES, CRONOMETRÁNDOLOS PARA 
SABER Y FIJAR EL TIEMPO PRECISO Y NECESARIO PARA REALIZARLOS EFL 
CIENTEMENTE, ADEMÁS DE ESTABLECER UNA SELECCIÓN CIENTfFICA DEL -
TRABAJADOR Y SU CAPACITACIÓN ADECUADA, PRECISAMENTE SOBRE EL TRA 
BAJO A DESARROLLAR, A FIN DE HABILITARLO PARA CUMPLIR CON LOS -
ESTÁNDARES PREESTABLECIDOS. 

FAYOL (1841-1925), SE PERCATÓ QUE EN EL MANEJO DE LAS ORGANIZA-
CIONES SE PODf A LLEGAR A UNA TECNIFICACIÓN Y AL ESTABLECIMIENTO 
DE PRINCIPIOS QUE LAS TORNARAN MAS EFICIENTES Y MENOS IMPROVISA
DAS, Es DECIR EL INICIADOR DE LOS ESFUERZOS TENDIENTES A ESTRU~ 
TURAR EL ESTUDIO DE LA ADMINISTRACIÓN. Sus APORTACIONES MAS IM
PORTANTES SON: EL ESTABLECIMIENTO DE LA SEGMENTACIÓN DE OPERACIQ 
NES EN ÁREAS FUNCIONALES COMO: 

OPERACIONES T~CNICAS (PRODUCCIÓN, FABRICACIÓN Y TRANSPORTA--
CIÓN) 



OPERACIONES COMERCIALES (COMPRAS, VENTAS) 
- OPERACIONES FINANCIERAS 
- OPERACIONES DE SEGURIDAD (PROTECCIÓN DE BIENES Y PERSONAS) 
- OPERACIONES DE CONTABILIDAD 
- OPERACIONES ADMINISTRATIVAS, DEFINl~NDOLAS A ~STAS COMO: 

• 

PREVER - ESCRUTAR EL FUTURO Y ARTICULAR EL PROGRAMA DE 
ACCIÓN, 

ORGANIZAR - ESTRUCTURAR EL ORGANISMO MATERIAL Y SOCIAL DE 
LA EMPRESA, 

DIRIGIR - HACER FUNCIONAR AL PERSONAL. 
COORDINAR - RELACIONAR, ARMONIZAR TODOS LOS ACTOS Y TODOS 

LOS ESFUERZOS, 
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CONTROL - PROCURAR QUE TODO SE DESARROLLE DE ACUERDO CON 
LAS REGLAS ESTABLECIDAS Y LAS ÓRDENES DADAS. 

ESTE FU~ EL PRIMERO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS. 

OTRA DE LAS APORTACIONES DE fAYOL, FUt EL ESFUERZO POR DOTAR A -
LA ADMINISTRACIÓN DE UNA SERIE DE PRINCIPIOS, QUE SON LOS SI---
GUIENTES: 

PRINCIPIO DE LA DIVISIÓN DEL TRABAJO, 
PRINCIPIO DE LA AUTORIDAD-RESPONSABILIDAD, 
PRINCIPIO DE LA DISCIPLINA, 
PRINCIPIO DE LA UN !DAD DE 11ANDO, 

- PRINCIPIO DE LA UNIDAD DE DIRECCIÓN. 
PRINCIPIO DE LA SUBORDINACIÓN DEL INTER~S PARTICULAR AL INTE-
R~S GENERAL. 
PRINCIPIO DE LA REMUNERACIÓN DEL PERSONAL, 
PRINCIPIO DE LA CENTRALIZACIÓN. 

UNA APORTACIÓN IMPORTANTE A LA ADMINISTRACIÓN FU~ LA ESCUELA HU
MANO-RELACIONISTA, QUE ES EL SISTEMA COMPLETO DE CONCEPCIONES --
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TEÓRICAS1 INSTRUMENTOS CONCRETOS1 T~CNICAS DE DOMINIO Y DE INFLIL_ 
ENCIA IDEOLÓGICA DE LOS MIEMBROS DE LA ORGANIZACIÓN1 COMO UNA P~ 
SIBILIDAD DE PRODUCIR UNA ARMONfA DE CLASES EN LAS EMPRESAS, 

EL REPRESENTANTE DE ESTA ESCUELA ES ELTON MAYO (1880-1949)1 ---
QUIEN ARGUMENTABA QUE A TRAV~S DE LA IDENTIFICACIÓN CON EL PRO-
PIO TRABAJO DEBERfA MEJORARSE EL CLIMA EN ~STE. ELTON MAYO Y SU 
GRUPO PARTfAN DE LA HIPÓTESIS DE QUE LAS CONDICIONES FfSICAS DEL 
TRABAJ01 AFECTABAN DE MANERA DETERMINANTE EN INCREMENTO EN LA -
PRODUCCIÓN, 

LAS APORTACIONES MÁS IMPORTANTES DE ELTON MAYO SON: 

LA DEFINICIÓN DEL TRABAJO COMO LA ACTIVIDAD SOCIAL MÁS RELE-
VANTE DEL HOMBRE, 
LA IMPORTANCIA DE LA PSICOLOGfA Y LA FISIOLOGfA DEL TRABAJO -
COMO FACTORES IMPORTANTES PARA MEJORAR LA SITUACIÓN CONCRETA 
DEL TRABAJADOR1 REDUCIR ESFUERZOS Y MEJORAR SU CLIMA DE TRABA 
JO, 
EL RECONOCIMIENTO DE QUE LA ACTIVIDAD HUMANA DENTRO DE LA EM
PRESA1 SE EXPRESA NO EN FORMA INDIVIDUAL1 SINO A TRAV~S DE -
GRUPOS1 SUS RELACIONES ENTRE ELLOS Y SU RELACIÓN CON LA ORGA
NIZACIÓN, 

POSTERIOR A TAYLOR Y A MAYO SURGE EN EL CAMPO DE LA ADMINISTRA-
CIÓN UNA NUEVA CORRIENTE DEFINIDA COMO ESTRUCTURALISMO. 

ESTA ESCUELA A DIFERENCIA DE LAS DOS ANTERIORES EN CUANTO A ANÁ
LISIS QUE REALIZA SOBRE LAS RELACIONES DE LA UNIDAD PRODUCTIVA O 
EMPRESA COMO .SISTEMA SOCIAL QUE LA RODEA1 ADEMÁS INCLUYE CONCEP
TOS SINTETIZADOS DE LAS TEORfAS DE TAYLOR1 FAYOL Y MAYO, 

"EN'tRE LOS CONCEPTOS PRINCIPALES DE ESTA ESCUELA TENEMOS LOS SI
GUI ENTES: (1) 

l. Reyes Ponce Agusttn. Ob. Cit. 



A) LA.CORRIENTE ESTRUCTURALISTA ANALIZA LOS ELEMENTOS FORMALES 
E INFORMALES DE LA ORGANIZACIÓN, AS( COMO LA RELACIÓN ENTRE 
AMBOS. 
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B) LA EXTENSIÓN DE LOS GRUPOS INFORMALES Y SU RELACIÓN DENTRO Y 
FUERA DE LA ORGANIZACIÓN, O SEA, TODA LA DINÁMICA SOCIAL QUE 
SE PRODUCE DENTRO DE UNA UNIDAD PRODUCTIVA. 

c) Los ESTRUCTURALISTAS DIRIGEN su ANALISIS A TODOS LOS NIVELES 
DE LA ORGANIZACIÓN. 

D) ESTUDIAN TODO TIPO DE ESTfMULOS, TANTO ESTfMULOS MATERIALES 
COMO SOCIALES, AMBIENTALES, LA INTERDEPENDENCIA DE ESTOS ES
TfMULOS Y LA INFLUENCIA MUTUA, 

E) Los ESTRUCTURALISTAS ESTUDIAN LAS RELACIONES, INTERCAMBIOS, 
INFLUENCIAS ENTRE LA ORGANIZACIÓN Y SU MEDIO AMBIENTE. VEN 
A LA ORGANIZACIÓN COMO PARTE DE UNA ESTRUCTURA SOCIAL QUE SE 
ENCUENTRA CONSTANTEMENTE INFLUIDA E INFLUYENDO A ~STA, SIEN
DO UN GRAN PASO YA QUE DEJAN ATRÁS EL CONCEPTO DE EMPRESA U 
ORGANIZACIÓN PRODUCTIVA COMO UN ENTE AISLADO, CUYOS PROBLE-
MAS SE GENERAN Y SE TIENEN QUE RESOLVER DENTRO DEL MISMO, 

F) OTRO ASPECTO IMPORTANTE QUE CARACTERIZA A ESTA ESCUELA ES EL 
ESTUDIO DE LAS ORGANIZACIONES DE TODO TIPO (PRODUCTIVAS, DE 
LUCRO, SOCIALES, POLfTICAS, ETC.), 

ENTRE LOS AUTORES MÁS REPRESENTATIVOS DE ESTA CORRIENTE SE EN--
CUENTRAN RENATE MAYNTZ, RALF DAHRENDORF Y AMITAI ETZIONI", 

OTRA CORRIENTE IMPORTANTE ES LA DEL NEOHUMANO-RELACIONISMO, QUE 
CONSIDERA ASPECTOS FUNDAMENTALES DE LA CORRIENTE REPRESENTADA -
POR ELTON MAYO Y SUS TEORfAS DE LAS RELACIONES HUMANAS DENTRO DE 
LA ORGANIZACIÓN PRODUCTIVA, 

ESTA ESCUELA LO QUE EN REALIDAD APORTA ES UNA ACTUALIZACIÓN DE -
LAS DIVERSAS TEORfAS DE LAS RELACIONES HUMANAS DENTRO DE LA ---
EMPRESA Y LA INDUSTRIA. Asf MISMO TOMA ALGUNOS ELEMENTOS DEL --
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ESTRUCTURALISMO TALES COMO LA RELACIÓN ENTRE LA ORGANIZACIÓN PRQ 
DUCTIVA Y EL MEDIO AMBIENTE SOCIAL. ECONÓMICO Y POLITICO, LA IM
PORTANCIA DE LA VIDA SOCIAL, Y LA DINÁMICA QUE ~STA PRODUCE DEN
TRO DE LA ORGANIZACIÓN EN CUÁNTO A MOTIVACIONES FfSICAS, MATERIA 
LES Y SOCIALES. 

EL NEOHUMANO-RELACIONISMO TIENE COMO OBJETO PRINCIPAL DE ANÁLI-
SIS LAS RELACIONES HUMANAS DENTRO DE LA ORGANIZACIÓN Y LA BÚSQUg 
DA DE UNA MAYOR ESTABILIDAD Y ARMONÍA DE ÉSTA, ADEMÁS TIENE COMO 
OBJETO FUNDAMENTAL DE ANÁLISIS LA ORGANIZACIÓN PRODUCTIVA Y SE -
DESENTIENDE DE OTRO TIPO DE ORGANIZACIÓN ESTUDIADA POR LOS ES--
TRUCTURALISTAS, 

EL PUNTO DE PARTIDA DE LOS NEOHUMANO-RELACIONISTAS ES EL RECONO
CIMIENTO DE QUE LA AUTORIDAD - COMO TAL - NO ES YA UN ELEMENTO -
APROPIADO PARA EL CONTROL DENTRO DE LAS EMPRESAS E INDUSTRIAS, -
EL ALTO DESARROLLO DE LOS TRABAJADORES, HACE NECESARIO AL ADMI-
NISTRADOR CREAR NUEVOS INSTRUMENTOS Y TÉCNICAS PARA EL CONTROL -
DE LAS ORGANIZACIONES MODERNAS CADA DÍA MÁS COMPLEJAS Y DE MAYOR 
TAMAÑO COMO RESULTADO DE LAS TENDENCIAS MONOPOLISTICAS, Asf AL 
PERDER LA AUTORIDAD SU FUERZA COMO ELEMENTO COERCITIVO SE HIZO -
PRECISO CREAR TODA UNA NUEVA CORRlENTE QUE DESARROLLARA ELEMEN-
TOS MÁS SUTILES PARA EJERCER EL CONTROL, ESTA ESCUELA PRESENTA 
COMO UNA SOLUCIÓN Y SUSTITUCIÓN DE LA HERRAMIENTA DE LA AUTORI-
DAD, LA PARTICIPACIÓN, ES DECIR DAR LA SENSACIÓN AL HOMBRE DE -
PRODUCTIVO, DE QUE PARTICIPA REALMENTE DENTRO DE LAS DECISIONES 
ACERCA DE SU TRABAJO, AUNQUE DICHA PARTICIPACIÓN SE REDUCE ASf 
A UN LIMITADO CAMPO EN EL CUAL EL EMPLEADO O TRABAJADOR PUEDE Dg 
CIDIR SOBRE CUESTIONES SIMPLEMENTE SECUNDARIAS, EN NINGÚN CASO -
PROPORCIONA A ~STOS LA POSIBILIDAD DE TOMAR ALGUNA DECISIÓN TRA~ 
CENDENTAL QUE AFECTE LA EFICIENCIA DE LA PRODUCTIVIDAD, 

UNO DE LOS PRINCIPALES REPRESENTANTES DE ESTA ESCUELA ES DOUGLAS 

---·-~;~·-0-··-···-·-1 

\ 
TESk uON 1 

~ l?ALLA --~.[~_5).filG~N_ . 
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McGREGOR, QUIEN PROPONE LAS FAMOSAS TEORfAS "X" V "Y"; EN DONDE 
LA PRIMERA DESCRIBE EL PUNTO DE VISTA TRADICIONAL SOBRE LA DI--
RECCIÓN Y EL CONTROL Y PARTE DE LOS SIGUIENTES JUICIOS DE VALOR 
O PRINCIPIOS: 

lo, EL SER HUMANO SIENTE UNA REPUGNANCIA INTRfNSECA HACIA EL -
TRABAJO Y LO EVITARÁ SIEMPRE QUE PUEDA, 

20. DEBIDO A ESTA TENDENCIA HUMANA A REHUIR EL TRABAJO, LA MA-
YOR PARTE DE LAS PERSONAS TIENE QUE SER OBLIGADA A TRABAJAR 
POR LA FUERZA, CONTROLADAS DIRIGIDAS V AMENAZADAS CON LOS -
CASTIGOS PARA QUE DESARROLLEN EL ESFUERZO ADECUADO A LA REA 
LIZACIÓN DE LOS OBJETIVOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

30, EL SER HUMANO COMÚN, PREFIERE QUE LO DIRIJAN, QUIERE EVITAR 
RESPONSABILIDADES, TIENE RELATIVAMENTE POCA AMBICIÓN Y DE-
SEA MÁS QUE NADA SEGURIDAD, 

SIN EMBARGO McGREGOR SEÑALA QUE EL HOMBRE TIENE NUEVAS EXIGEN--
CIAS Y BÁSICAMENTE PODEMOS DEFINIRLAS EN CATEGOR[AS: 

AQUELLAS QUE SE REFIEREN A UN CONCEPTO PERSONAL COMO LA NE
CESIDAD DE RESPETO, CONFIANZA, AUTONOMIA Y PERFECCIÓN. 
LAS QUE SE REFIEREN AL PRESTIGIO, NECESIDAD DE RECONOCIMIE_t! 
ro, BUEN NOMBRE, ESTIMACIÓN. 

Es DECIR DESARROLLAR POTENCIALIDADES, CAPACIDADES, FANTASfA, 
CREATIVIDAD, DENTRO DE SUS ACTIVIDADES PRODUCTIVAS, POR LO TANTO 
NO ES POSIBLE ESTABLECER PRINCIPIOS INF._LEXIBLES ACERCA DE LOS Mf_ 
DIOS DE CONTROL Y DIRECCIÓN, SINO MÁS BIEN ES NECESARIO DESARRO
LLAR T~CNICAS QUE PERMITAN UNA ADAPTACIÓN SELECTIVA A SITUACIO-
NES, MOMENTOS HISTÓRICOS Y ORGANIZACIONES DIFERENTES, POR LO --
CUAL PROPONE LOS PRINCIPIOS BÁSICOS PARA LA TEORfA "Y" TRATANDO 
DE BUSCAR UNA INTEGRACIÓN ENTRE LOS INTERESES INDIVIDUALES CON -
LOS OBJETIVOS DE LA ORGANIZACIÓN SIENDO LOS ELEMENTOS BASICOS -
LOS SIGUIE!ITES: 
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lo, AL SER HUMANO NO LE DISGUSTA ESCENCIALMENTE TRABAJAR, 
20, EL CONTROL EXTERNO Y LA AMENAZA DE CASTIGO NO SON LOS ÜNI-

COS MEDIOS DE ENCAUZAR EL ESFUERZO HUMANO HACIA LOS OBJETI
VOS DE LA ORGANIZACIÓN, EL HOMBRE DEBE DIRIGIRSE Y CONTRO
LARSE A si MISMO EN SERVICIO DE LOS OBJETIVOS A CUYA REALI
ZACIÓN SE COMPROMETE, 

30, SE COMPROMETE A LA REALIZACIÓN DE LOS OBJETIVOS DE LA EMPRg 
SA POR LAS COMPENSACIONES ASOCIADAS CON SU LOGRO; LAS MÁS -
IMPORTANTES DE ESTAS SERIAN POR EJEMPLO: LA SATISFACCIÓN DE 
LAS NECESIDADES DE LA PERSONALIDAD Y LA REALIZACIÓN, 

40, EL SER HUMANO SE HABITÚA EN LAS DEBIDAS CIRCUNSTANCIAS, NO 
SÓLO A ACEPTAR, SINO A BUSCAR NUEVAS RESPONSABILIDADES, EL 
REHUIR LAS RESPONSABILIDADES, ASl COMO LA FALTA DE AMBICIÓN 
Y LA INSISTENCIA EN LA SEGURIDAD, SON GENERALMENTE CONSE--
CUENCIAS DE LA EXPERIENCIA Y CARACTERfSTICAS DE LA NATURALg 
ZA HUMANA. 

50, LA CAPACIDAD DE DESARROLLAR EN GRADO RELATIVAMENTE ALTO LA 
IMAGINACIÓN, EL INGENIO Y LA CAPACIDAD CREADORA, PARA RESOh 
VER LOS PROBLEMAS DE LA ORGANIZACIÓN, ES CARACTERISTICA DE 
GRANDES SECTORES DE LA POBLACIÓN, 

60, LAS POTENCIALIDADES INTELECTUALES DEL SER HUMANO ESTÁN SIEN 
DO UTILIZADAS SÓLO PARCIALMENTE. 

ESTA TEORfA DA POR SENTADO QUE EL INDIVIDUO VA A EJERCER LA DI-
RECCIÓN Y EL CONTROL DE sf MISMO EN SUS ESFUERZOS POR LOGRAR LOS 
OBJETIVOS DE LA ORGANIZACIÓN, EN EL GRADO EN QUE SE COMPROMETA -
AL LOGRO DE DICHOS OBJETIVOS, 

ELEMENTOS DE LA ADMINISTRACION 

ENTENDEMOS POR ELEMENTOS DE LA ADMINISTRACIÓN, DE ACUERDO CON LA 
TERMINOLOGfA UTILIZADA POR fAYOL1 "COMO LOS PASOS O ETAPAS BÁSI
CAS A TRAV~S DE LAS CUALES SE REALIZA AQUELLA", 
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EXISTEN VARIOS CRITERIOS DE DIVISIÓN, SEGÚN DIVERSOS AUTORES SO
BRE LA MATERIA .. SIN EMBARGO MENCIONAREMOS EL QUE PROPONE EL AU-
TOR AGUSTIN REYES PONCE, 

AL OBSERVAR EL DESARROLLO DE LA VIDA DE TODO ORGANISMO SOCIAL Y 
PRINCIPALMENTE LA DE AQUELLOS QUE COMO LA EMPRESA EL HOMBRE FOR
MA LIBREMENTE, PODEMOS DISTINGUIR DOS ETAPAS: 

LA PRIMERA ES LA ESTRUCTURACIÓN O CONSTRUCCIÓN DEL MISMO, Y LA -
SEGUNDA ES AQUELLA EN LA QUE YA TOTALMENTE ESTRUCTURADO EL ORGA
NISMO DESARROLLA EN TODA SU PLENITUD LAS FUNCIONES, OPERACIONES 
O ACTIVIDADES QUE LE SON PROPIAS PARA LOGRAR LOS FINES PROPUES-
TOS. EN ESTE ANÁLISIS DISTINGUIMOS DOS ASPECTOS DE SECUENCIA LQ 
GICA: 

~STÁTICO, COMO DEBEN SER LAS RELACIONES EN UN ORGANISMO SOCIO--
ECONÓMICO, 

DINÁMICO, COMO SON DE HECHO ESAS MISMAS RELACIONES, 

A SU VEZ ESTOS ASPECTOS ESTÁN INTEGRADOS POR DIFERENTES ELEMEN-
TOS, A TRAVÉS DE LOS CUALES Y MEDIANTE ACCIONES CONCRETAS, SE DA 
CUMPLIMIENTO A UN PROCESO ADMINISTRATIVO. 

TODO PROCESO ADMINISTRATIVO, POR REFERIRSE A LA ACTUACIÓN DE LA 
VIDA SOCIAL, FORMA UN CONTINUO INSEPARABLE EN EL QUE CADA ASPEC
TO, CADA ELEMENTO CADA ACCIÓN, TIENEN QUE ESTAR UNIDOS CON LOS -
DEMÁS Y QUE SE PUEDEN DAR EN FORMA SIMULTÁNEA, Es DECIR AL FOR
MULAR PLANES, SIMULTÁNEAMENTE SE ESTÁ CONTROLANDO, DIRIGIENDO, -
ORGANIZANDO, ETC, 

CON EL FIN DE UN MEJOR ENTENDIMIENTO, ES CONVENIENTE SEPARAR Y -
ANALIZAR, CADA UNO DE LOSi,ELEMENTOS DEL PROCESO PARTIENDO DE LOS 
DOS ASPECTOS ESTÁTICO Y DINÁMICO. 



ASPECTO ELEMENTO 

~PREVISIÓN 
ESTATICO PLANEACIÓN 

ORGANIZACIÓN 

~INTEGRACIÓN 
DINAMICODIRECCIÓN 

CONTROL 

ACCION 

lQUE PUEDE HACERSE? 

¿QUE SE VA A HACER?, 

¿COMO SE VA A HACER? 
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¿CON QUE SE VA A HACER? 

¿QUIEN SUPERVISA? 

¿COMO SE HA REALIZADO? 

PREVISION. Es EL ELEMENTO DE LA ADMINISTRACIÓN, EN EL QUE CON -
BASE EN LAS CONDICIONES FUTURAS EN QUE UNA ORGANIZACIÓN HABRÁ DE 
ENCONTRARSE, REVELADAS POR UNA INVESTIGACIÓN T~CNICA, SE DETERMl. 
NAN LOS PRINCIPALES CURSOS DE ACCIÓN QUE NOS PERMITIRÁ REALIZAR 
LOS OBJETIVOS DE DICHA ORGANIZACIÓN. 

POR LO MISMO LA PREVISIÓN COMPRENDE TRES ETAPAS: 

l. OBJETIVOS, ESTABLECER FINES, 
2, . INVESTIGACIONES, ANÁLISIS Y DESCUBRIMIENTOS DE MEDIOS CON -

LOS QUE PUEDE CONTARSE, 
3. CURSOS. 

ALTERNATIVOS, ADAPTACIÓN GEN~RICA DE LOS MEDIOS ENCONTRA 
DOS PARA VER CUANTAS POSIBILIDADES DE ---
ACCIÓN EXISTEN, 

PLANEACIQN, CONSISTE EN FIJAR EL CURSO CONCRETO DE ACCIÓN QUE -
HA DE SEGUIRSE, ESTABLECIENDO LOS PRINCIPIOS QUE HABRÁN DE ORIEli 
TARLO, LA SECUENCIA DE OPERACIONES NECESARIA PARA ALCANZAR LOS -

--OBJETIVOS Y LA FIJACIÓN DE TIEMPOS, UNIDADES, ETC,, NECESARIAS -
PARA SU REALIZACIÓN, 
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COMPRENDE TRES ETAPAS: 

l. 'PoLfTICAS. .FORMULAR PRINCIPIOS PARA FIJAR LA ACCIÓN, 
2, PROCEDIMIENTOS, ESTABLECER UNA SECUENCIA DE:OPERACIONES.O -

M~TODOS, .· .. 
3. PROGRAMAS. FIJACIÓN DE TIEMPOS REQUERIDOS, COMPRENDIEli 

DO TAMBI~N LA FORMULACIÓN DE PRESUPUESTOS -
QUE SE PRECISAN UNIDÁDES, COSTOS, ETC, .Y D.L 
VERSOS TIPOS DE PRONÓSTICOS. . . 

ORGANIZACION. SE REFIERE A LA ESTRUCTÚRACIÓN T~CNICA DE LAS RE
LACIONES QUE DEBEN EXISTIR ENTRE .LAS JERARQUfAS, FUNCIONES Y 
OBLIGACIONES INDIVIDUALES NECESARIAS EN UN ORGANISMO PARA SU MA
YOR EFICIENCIA, 

EN LA MISMA DEFINICIÓN SE VEN CLARAMENTE TRES ETAPAS, 

l. JERARQUfAS, FIJAR EL GRADO DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 
A CADA NIVEL, . .· 

2. FUNCIONES. LA DETERMINACIÓN DE CÓMO DEBEN DIVIDIRSE LAS -
• • - ,_,- • - 'e, 

ACTIVIDADES ESPECIALIZADAS, NECE.~.~RIAS PARA. LQ. 

3. 
GRAR EL FIN GENERAL, ). : 

OBu GAc10NEs. LAs QUE TI ENE EN coNcRETo cADA. uN'iiiÁo D~ TRABA 
Jo suscEPTI BLE DE sER DEsEMPériADA;'poR uNA PER-:-
SONA, 

, , ' ; '~: ·, e ·"· ; : 

!NTEGRACION. CONSISTE EN TODOS LOS PROCEDIMIENTOS PARA DOTAR AL 
ORGANISMO SOCIAL, DE TODOS AQUELLOS MEDIOS QUE SON NECESARIOS PA 
RA SU MÁS EFICAZ FUNCIONAMIENTO, ESCOGl~NDOLOS, INTRODUCIENOOLOS, 
ARTICULÁNDOLOS, Y BUSCANDO SU MEJOR DESARROLLO, ES DECIR, SEGÚN 
LO PREVISTO, 
LA INTEGRACIÓN COMPRENDE COSAS Y PERSONAS, SIENDO MÁS IMPORTANTE 
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LÓGICAMENTE LAS OLTIMASJ POR LO QUE LA INTEGRACIÓN DE PERSONAS -
COMPRENDE: 

l. SELECC l ÓN, T~CNICAS PARA ENCONTRAR Y ESCOGER LOS ELEMEN-
TOS NECESARIOS. 

2. lNTRODUCCION LA MEJOR MANERA PARA LOGRAR QUE LOS NUEVOS EL~ 

MENTOS SE ARTICULEN LO MEJOR Y MÁS RÁPIDAMENTE 
QUE SEA POSIBLEJ AL ORGANISMO SOCIAL, 

3. DESARROLLO, TODO ELEMENTO EN UN ORGANISMO SOCIAL BUSCA Y -
NECESITA PROGRESARJ SIENDO ~STO LO QUE ESTUDIA 
ESTA ETAPA, 

D!RECCION. Es IMPULSARJ COORDINARJ Y VIGILAR LAS ACCIONES DE CA 
DA MIEMBRO Y GRUPO DE UN ORGANISMO SOCIALJ CON EL FIN DE QUE EL 
CONJUNTO DE TODAS ELLAS REALICE DEL MODO MÁS EFICAZ LOS PLANES -
SEÑALADOS. · CONSIDERA EL ENTRENAMIENTOJ MOTIVACIÓNJ CONSEJO Y -
DISCl PLINA DEL PERSONALJ CON EL PROPÓSITO DE OBTENER SU CONSTRU~ 
CIÓN MÁXIMA. 

COMPRENDE LA DIRECCIÓN LAS SIGUIENTES ETAPAS: 

l. MANDO O AUTORIDAD, SE ESTUDIA CÓMO DELEGARLA Y CÓMO EJERCER
LA. 

2, COORDINACIÓN 

3. SUPERVISIÓN, 

Es LA ESCENCIA MISMA DE LA ADMINISTRACIÓN 
EN SU ASPECTO DINÁMICO Y QUE DEBE AJUSTAR 
SE A REGLAS ESPECIFICAS. 
LA FUNCIÓN ÚLTIMA DE LA ADMINISTRACIÓN ES 
EL VER SI LAS COSAS SE ESTÁN HACIENDO TAL 
Y COMO SE HABIAN PLANEADO Y MANDADO. 

CONTROL. CONSISTE EN EL ESTABLECIMIENTO DE SISTEMAS QUE NOS PER 
MITAN EVALUAR LOS RESULTADOS ACTUALES Y PASADOS EN RELACIÓN CON 
LO PLANEADOJ CON EL FIN DE SABER SI SE HA OBTENIDO LO QUE SE ES-



PERABA, CORREGIR, MEJORAR Y FORMULAR NUEVOS PLANES, 

FORMULAR NUEVOS PLANES, 

COMPRENDE TRES ETAPAS: 
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l, ESTABLECIMIENTO DE NORMAS O ESTANDARES DE· OPERACIÓN, SIENDO 

2. 

3. 

UN REQUISITO INDISPENSABLE PARA CUALQUIER COMPARACIÓN, 
OPERACIÓN EFECTIVA DE CONTROLES, FUNCIÓN PROP!k DE CADA UNA 
DE LAS ÁREAS DE LA ORGANIZACIÓN, 
INTERPRETACIÓN DE RESULTADOS,·. Es. UN~ F~NCIÓN ADMINISTRATIVA, 

·QUE VUELVE A CONSTITUIR UN MEDIO DE'PREVIsÍóN; 

HECHO EL ANÁLISIS DE CADA UNO DE.~osN~~BE,N.~os¡QUE COMPONEN EL -
PROCESO ADMINISTRATIVO ES CONVENIENTECHACER'NOTAR QUE NORMALMEN
TE SE DAN VARIOS ELEMENTOS EN FO~MASlMULTÁNÉA, SIN EMBARGO, LO 
ORDINARIO ES QUE ALGUNO DE ELLOS.PREDOMINE EN CADA MOMENTO DE LA 
ADMINISTRACIÓN, 

ADM m I STRAC ION DE PERSONAS Y COSAS , 

EL FUNCIONAMIENTO DE CUALQUIER ACTIVIDAD SOCIAL, Y EN ESPECIAL -
DE LAS FUNCIONES QUE SE REALIZAN EN UNA EMPRESA, DEPENDEN DE DOS 
ELEMENTOS DISTINTOS: PERSONAS QUE LLEVAN A ACABO DICHAS FUNCIO-.:. 
NES, Y LAS COSAS QUE SE UTILIZAN PARA REALIZARLAS, 

' ' 

ENTRE LAS PERSONAS PODEMOS ENCONTRAR EN UNA EMPRESA: LOS DI.RE.CTÍ 
VOS, ADMINISTRADORES, TtCNICOS, EMPLEADOS CALIFICADOS, NO,CALIFl· 
DOS, ETC. 

ENTRE LAS COSAS, PODEMOS MENCIONAR LAS MÁQUINASJ MATERIALESJ DI
NERO, ETC, 

LAS PERSONAS Y COSAS SON ELEMENTOS INDISPENSABLESJ SIENDO EL PA-. 
PEL QUE JUEGAN MUY DIFERENTE, 

LAS COSAS SON ELEMENTOS PURAMENTE PASIVOS, CARECIENDO DE CARACT~ 
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RÍSTICAS QUE POSEEN LAS PERSONAS, POR ELLO SON MEDIOS PARA AYU-
DAR A LA MEJOR REALIZACIÓN DE LOS FINES DE UN ORGANISMO SOCIAL, 

LAS PERSONAS SON POR EL CONTRARIO ELEMENTOS ESCENCIALMENTE ACTI
VOS EN EL DESARROLLO DE DICHAS FUNCIONES, SE DIRIGEN A Sf MISMAS, 
A LAS DEMÁS PERSONAS Y SOBRE TODO A LAS COSAS, DE TAL FORMA QUE 
LA ADMINISTRACIÓN ES REALIZADA A TRAVÉS DE LAS PERSONAS, POR -
TAL RAZÓN, LAS PERSONAS NO PUEDEN SER CONSIDERADAS COMO MEDIOS, 
AUNQUE SUS ACCIONES LOS SEAN PARA LA REALIZACIÓN DE UN FfN, 

EN OTRO ASPECTO LAS COSAS ESTÁN SUJETAS A LA LEY DE LA CAUSALI-
DAD, POR ELLO SU INFLUENCIA EN EL ÉXITO DE LAS FUNCIONES ADMINI~ 
TRATIVAS, SE PUEDE PRECISAR CON CERTEZA Y AÚN EN ALGUNOS CASOS -
PUEDE MEDIRSE, EN CAMBIO EN LA ADMINISTRACIÓN DE PERSONAS, LOS 
PROBLEMAS QUE SE PRESENTEN, POR EL HECHO DE SER ÉSTAS SERES LI-
BRES E INTELIGENTES, SU COMPORTAMIENTO ES MÁS DIFfCILMENTE PREVl 
SIBLE Y MENSURABLE. 

POR LO QUE LA ADMINISTRACIÓN DE PERSONAS, SE MUEVE PUES EN FUN-
CIÓN A LA LEY DE LA FINALIDAD. Es DECIR EN EL HOMBRE EXISTE LA 
RELACIÓN DE MEDIOS A FINES, YA QUE UTILIZA SU INTELIGENCIA PARA 
HACER USO DE LOS MEDIOS MÁS ADECUADOS Y LLEGAR ASf A OBTENER EL 
FIN QUE SE PERSIGUE, 

DESPUÉS DE ANALIZAR LO MENCIONADO ANTERIORMENTE, PODEMOS ASEGU-
RAR QUE LA EFICACIA DE LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DEPENDERÁ -
DE LAS ACCIONES DE LAS PERSONAS PRINCIPALMENTE. LUEGO ENTONCES 
LAS PERSONAS SON LOS AGENTES IMPULSORES Y COORDINADORES, Y LAS -
COSAS SON LOS INSTRUMENTOS SUBORDINADOS EN CUANTO A SU EFICACIA, 
A LA CALIDAD DE LA ADMINISTRACIÓN DE LAS PERSONAS, 

Es DECIR LA ADMINISTRACIÓN DE LAS COSAS SÓLO PUEDE SER REALIZADA 
POR MEDIO Y A TRAVÉS DE LA ADMINISTRACIÓN DE LAS PERSONAS, 

ATENDIENDO A LA NATURALEZA SOCIAL DEL SER HUMANO, ÉSTE BUSCA PEa 
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TENECER A UN ORGANISMO SOCIAL EN DONDE ADMÁS PODRÁ OBTENER SATI.§. 
FACTORES A SUS CRECIENTES NECESIDADES, SIEMPRE Y CUANDO CUMPLA -
CON CIERTAS NORMAS DE ACTUALIZACIÓN QUE EL MISMO ORGANISMO SO--
CIAL LE IMPONGA, IMPLICANDO ~STA NATURALEZA SOCIAL, EL ESTRUCT1!. 
RAR UNA SERIE DE T~CNICAS ADMINISTRATIVAS QUE MANIFIESTEN EL cu~ 
PLIMIENTO DE LAS NORMAS, O EN SU CASO, TRATAR DE CORREGIR LAS -
DESVIACIONES DETECTANDO LAS CAUSAS QUE LO ORIGINARON, 

SITUACIÓN DIFfCIL PARA EL ADMINISTRADOR, EL TRATAR DE LOGRAR LA 
IDENTIFICACIÓN DE LOS OBJETIVOS PARTICULARES CON LOS OBJETIVOS _; 
ORGANIZACIONALES, Y EN EL BUSCAR Q'.JE LAS PERSONAS APORTEN, NO sQ. 
LO LO NECESARIO - ES DECIR QUE TAN SÓLO SEAN EFICIENTES -, SINO 
QUE DENTRO DEL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES, VEAN LA FORMA DE .~ 
DESARROLLARSE INTEGRALMENTE Y APORTEN SU MÁXIMO ESFUERZO - ES Dg 
CIR QUE SEAN PERSONAS EFICACES -, 

UN PRINCIPIO FUNDAMENTAL DE LA ADMINISTRACIÓN DE PERSONAS, SIN -
EL CUAL NO SERIA POSIBLE ESTRUCTURAR LA ORGANIZACIÓN SOCIAL ES -
EL DE "AUTORIDAD-RESPONSABILIDAD", EL CUAL NOS DICE: "LA AUTORI
DAD SE DELEGA, LA RESPONSABILIDAD SE COMPARTE", CONSIDERANDO C~ 
MO SE HA PRECISADO QUE LA PARTICIPACIÓN COLECTIVA DEL HOMBRE IM
PLICA UNA COORDINACIÓN ABSOLUTA, DE ACTIVIDADES, BASADAS EN NOR
MAS Y PRECEPTOS DE OBSERVANCIA OBLIGATORIA, QUE CONDICIONAN LA -
ACEPTACIÓN Y PERTENENCIA DEL INDIVIDUO AL GRUPO, 

PUESTO QUE UNA ORGANIZACIÓN DEBE SER OPERADA POR Y A TRAV~S DE -
PERSONAS EL GRADO HASTA EL CUAL SE ENCUENTRE EN POSIBILIDAD DE -
ALCANZAR sus OBJETIVOS, DEPENDERÁ DE QUE TAN EFICIENTEMENTE coca 
DINE A SU PERSONAL, INDIVIDUAL Y COLECTIVAMENTE, CADA VEZ ESTA 
SIENDO MÁS IMPORTANTE DEL DESEMPEÑO EFECTIVO EN TODOS LOS TIPOS 
DE ORGANIZACIÓN, DEBIDO A LOS AUMENTOS DE LOS COSTOS DE MANO DE 
OBRA, EL AUMENTO DEL CAPITAL INVERTIDO POR TRABAJADOR Y AL CONTg 
NIDO CAMBIANTE DE LOS PUESTOS DE UNA ORGANIZACIÓN DEBIDO A LOS -
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AVANCES TÉCNICOS, 

LA RESPONSABILIDAD DE LA ADMINISTRACIÓN PRÁCTICA DEL PERSONAL, -
ES DE LOS ADMINISTRADORES Y SUPERVISORES, O BIEN JEFES DE DEPAR
TAMENTO, 

SI BIEN EL TÍTULO DE "GERENTE DE PERSONAL" SE RESERVA A LA CABE
ZA DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL, TODA AQUELLA PERSONA QUE DENTRO 
DE UNA ORGANIZACIÓN TENGA RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD SOBRE LAS 
ACTIVIDADES DE OTRAS PERSONAS, ES DE HECHO UN ADMINISTRADOR DE -
PERSONAL, SIENDO IMPORTANTE QUE ESTOS ÚLTIMOS CUENTEN CON EL CO
NOCIMIENTO DE LAS TÉCNICAS Y MÉTODOS RELACIONADOS CON LA EJECU-
CIÓN DE ESTAS FUNCIONES, SER[A INÚTIL DISEÑAR EL MEJOR PROGRAMA 
DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL, SI NO SE CUENTA CON LA PARTICIPA
CIÓN Y APOYO DE LOS GERENTES, JEFES DE ÁREA O SUPERVISORES, POR 
SER ÉSTOS LOS RESPONSABLES DIRECTOS DE INTERPRETAR Y SEGUIR LAS 
POLJTICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA, 

Es POR ELLO QUE PARA LOGRAR EFECTIVIDAD EN LA ADMINISTRACIÓN DE 
PERSONAL, LA EMPRESA NO SOLAMENTE DEBE FORMULAR UN PROGRAMA DE -
PERSONAL SÓLIDO, TAMBIÉN DEBE DESARROLLAR UNA ORGANIZACIÓN CAPAZ 
DE LLEVAR A LA PRÁCTICA ESTE PROGRAMA, LA ADMINISTRACIÓN COMO -
SE MENCIONÓ ANTERIORMENTE ES EL PROCESO DE OBTENER RESULTADOS -
CON Y A TRAVÉS DE PERSONAS, LA EFECTIVIDAD CON QUE PUEDA ORGANl 
ZARSE EL PERSONAL TIENE UNA INFLUENCIA IMPORTANTE EN LA EFICIEN
CIA CON LA CUAL SE COORDINEN Y DESEMPEÑEN LAS ACTIVIDADES DE LA 
ORGANIZACIÓN Y EN LA SATISFACCIÓN QUE OBTIENE EL PERSONAL QUE -
DESARROLLA ESAS ACTIVIDADES, 

PARA QUE LAS RELACIONES PERSONALES SEAN COOPERATIVAS Y ARMONIO-
SAS, Y QUE LAS ACTIVIDADES DEL TRABAJO CONTRIBUYAN AL LOGRO DE -
LOS PLANES U OBJETIVOS DE LA ORGANIZACIÓN, DEBEMOS PARTIR DE UNA 
ORGANIZACIÓN FORMAL, QUE COMO SE MENCIONÓ EN EL ANÁLISIS DEL PR~ 
CESO ADMINISTRATIVO, ES PRECISAMENTE EN LA ORGANIZACIÓN, DONDE -
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SE DEFINEN ADEMÁS·LAS\JERARQUfÁS FÍJANDO E~· GRADO DE AUTORIDAD Y 
RESPONSABILIDAD DE'_CADA. NIVEL, . 

TESIS co~r···¡ 
·JAL4~_DE,_ OR~ 



ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 

DENTRO DE LOS ESTUDIOS DE LA ADMINISTRACIÓN GENERAL, SE SEÑALA -
QUE EL PERSONAL - ELEMENTO HUMANO -, ES EL COMÚN DENOMINADOR DE 
LA EFICACIA DE TODOS LOS DEMÁS FACTORES, YA QUE ~STOS SON OPERA
DOS POR HOMBRES, COMO LO MENCION~ ANTERIORMENTE, LA AYUDA Y --
ACTIVIDAD DEL PERSONAL, CONDICIONA LOS RESULTADOS QUE SE OBTEN-
GAN EN TODOS LOS DEMÁS ASPECTOS: PRODUCCIÓN DE BIENES O SERVI--
CIOS, VENTAS, FINANZAS, COMPRAS, REGISTROS, Y AÜN LA MISMA ADMI
NISTRACIÓN GENERAL, 

Sf ANALIZAMOS QUE BUSCA LA ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL, AL CREAR 
EL DEPARTAMENTO RESPECTIVO, AL FIJAR POLfTICAS, ETC,, LOS FINES 
INMEDIATOS SERfAN QUE EL PERSONAL TENGA EN CADA PUESTO Y NIVEL -
LA CAPACIDAD NECESARIA Y QUE TODO EL PERSONAL PRESTE A LA ORGANL 
ZACIÓN SU MÁS AMPLIA COLABORACIÓN. 

ESTOS DOS ELEMENTOS SON DE SUMA IMPORTANCIA YA QUE SI EL PERSO-
NAL CARECE DE CAPACIDAD INDISPENSABLE PARA DESARROLLAR LAS LABO
RES QUE SE LE ENCOMIENDEN, EVIDENTEMENTE, AUNQUE QUISIERA, NO PQ 
DRfA DESARROLLAR ADECUADAMENTE SU TRABAJO, POR LO QUE HABRÍA --
GRANDES DEFICIENCIAS, MÁS SIN EMBARGO NO BASTA CON QUE EL PERSQ 
NAL TENGA LAS CAPACIDADES QUE EN CADA PUESTO, Y NIVEL SE REQUIE
REN, .SI NO ESTÁ DISPUESTO A PRESTAR SU COLABORACIÓN AMPLIA Y EF.1 
CAZMENTE. ·No OBSTANTE LA IMPORTANCIA DE LOS OBJETIVOS INMEDIA--

. TOS QUE LA ORGANIZACIÓN PERSIGUE EN LA ADMINISTRACIÓN DE PERSO-
NAL, NO LOS CONSEGUIRfA Sf TODOS LOS TRABAJADORES NO RECIBIERAN 
POR PARTE DE LA EMPRESA AQUELLO QUE EN ELLA BUSCAN, ASf COMO TAM 
Bl~N TOMAR MUY EN CUENTA LOS INTERESES DE LAS PERSONAS. 

POR LO TANTO NECESITAMOS ESTUDIAR A LA VEZ, QU~ ES LO QUE EL TRA 
BAJADOR BUSCA COMO FINALIDADES PRINCIPALES, QU~ ES LO QUE ESPERA 
DE UNA BUENA ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL. 
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COMO YA ES CONOCIDO POR MUCHOS, EL SER HUMANO TIENE UNA SERIE DE 
NECESIDADES A SATISFACER, "LAS NECESIDADES PUEDEN CONSIDERARSE 
COMO ALGO EN EL INDIVIDUO QUE LO OBLIGA A DIRIGIR SU CONDUCTA HA 
CIA EL LOGRO DE INCENTIVOS QUE ~L CREE PUEDEN SATISFACER SUS NE
CESIDADES", 

TODA CONDUCTA QUE OBSERVAMOS EN NUESTRO ALREDEDOR ESTA DIRIGIDA 
HACIA LA SATISFACCIÓN DE NECESIDADES. VARIOS CIENTfFICOS HAN -
REALIZADO ESTUDIOS SOBRE LA CONDUCTA DEL HOMBRE, HACIA LA SATIS
FACCIÓN DE NECESIDADES, ENTRE LAS TEORÍAS MAS AMPLIAMENTE ACEPTA 
nos, y EN EL QUE CONSIDERO SE ENCUENTRAN RESUMIDAS ~STAS, ENCON
TRAMOS LA DEL PSICÓLOGO A.H. MASLOW, QUIEN ORGANIZÓ O CLASIFICÓ, 
LAS NECESIDADES HUMANAS EN CINCO CATEGORÍAS: 

lo, NECESIDADES FISIOLÓGICAS, DENTRO DE ESTE GRUPO ENCONTRAMOS 
AQUELLAS QUE SE REQUIEREN PARA MANTENER EL CUERPO EN UN ESTA 
DO DE EQUILIBRIO, COMO ES LA NECESIDAD DE AGUA, COMIDA, AIRE, 
REPOSO, ETC, 

20, NECESIDADES DE SEGURIDAD, ESTO ES TANTO EN EL SENTIDO FfSl
CO COMO EN EL PSICOLÓGICO, ES DECIR LA NECESIDAD DE SER PRO
TEGIDO DE RIESGOS EXTERNOS A NUESTRO CUERPO, ES DECIR DE --
RIESGOS FfSICOS, COMO LA NECESIDAD DE PROTEGER NUESTRA PERSQ 
NALIDAD, COMO EL TRABAJAR EN UN LUGAR QUE NOS PROPORCIONE -
CIERTA PERMANENCIA, O BIEN CONTRA COMPORTAMIENTOS DESAGRADA
BLES O AMENAZADORES POR PARTE DE OTRAS PERSONAS, 

30. NECESIDADES SOCIALES, 0 BIEN DE PERTENECER A UN GRUPO SO--
CIAL, LA NECESIDAD DE ATENCIÓN Y .DE ACTIVIDAD SOCIAL ES UNA 
DE LAS PRINCIPALES NECESIDADES DENTRO DE ESTA CATEGORfA, UN 
INDIVIDUO POR SU MISMA NATURALEZA HUMANA, DESEA RELACIONES -
AFECTUOSAS CON LAS PERSONAS EN GENERAL Y DESEA CONTAR CON UN 
SITIO RESPETABLE EN SU GRUPO, 

40, NECESIDAD DE ESTIMACIÓN. INCLUYE EL DESEO DE AUTORESPETO, -
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DE PODER, DE LOGROS, DE SUFICIENCIA, DE SABIDUR(A Y COMPETEH 
CIA, DE CONFIANZA, INDEPENDENCIA Y LIBERTAD, TAMBI~N INCLU
YE ESTE GRUPO, EL DESEO DE OBTENER REPUTACIÓN, LIBERTAD, 
TAMBl~N INCLUYE ESTE GRUPO, EL DESEO DE OBTENER REPUTACIÓN, 
PRESTIGIO, RESPETO Y ESTIMACIÓN DE OTRAS PERSONAS, ESTE GRY 
PO DE NECESIDADES LAS PODEMOS CLASIFICAR EN DOS GRUPOS: 

4.1 LAS DE AUTOESTIMA, QUE SE REFIEREN A LA NECESIDAD DE COli 
FIANZA EN Sf MISMOS, INDEPENDENCIA Y LOGRO, 

4.2 LAS DE REPUTACIÓN, QUE SE REFIEREN AL "STATUS", RECONOCL 
MIENTO Y RESPETO, 

A "PARTIR DE ESTE NIVEL, LAS NECESIDADES SON CONSIDERADAS CO
MO SUPERIORES, YA QUE AL CONTRARIO DE LOS NIVELES ANTERIORES, 
UNA VEZ ALCANZADAS NUNCA LLEGAN A SATISFACERSE PLENAMENTE, 

50, NECESIDAD DE AUTORREALIZACIÓN, SE REFIERE AL DESEO QUE SIEN 
TE EL HOMBRE DE AUTOCUMPLIMIENTO, O SEA, LA TENDENCIA A ES-
TAR ACTUALIZADO CON RESPECTO A LO QUE ~L ES POTENCIALMENTE, 
EN ESTE NIVEL LAS PERSONAS HAN SATISFECHO SUFICIENTEMENTE -
SUS NECESIDADES BÁSICAS DE SEGURIDAD, AFILIACIÓN, ESTIMACIÓN, 
POR LO QUE ESTÁN MOTIVADAS PRINCIPALMENTE POR TENDENCIAS DE 
AUTORREALIZACIÓN, ESTO ES, UNA CONTINUA ACTUALIZACIÓN DE PO
TENCIALIDADES, CAPACIDADES Y TALENTOS, LA REALIZACIÓN DE UNA 
MISIÓN, 

EN BASE A LOS PLANTEAMIENTOS DE ESTA TEORfA, EL INDIVIDUO TIENDE 
A SATISFACER SUS NECESIDADES EN EL ORDEN ESTABLECIDO, ES DECIR, 
EN TANTO NO SATISFAGA SUS NECESIDADES FISIOLÓGICAS, NO PODRÁ PEli 
SAR EN SATISFACER SUS NECESIDADES DE SEGURIDAD, SIN EMBARGO NO 
NECESARIAMENTE HABRÁ SATISFECHO TOTALMENTE SUS NECESIDADES FISI~ 
LÓGICAS, CUANDO SIENTA LA NECESIDAD DE SEGURIDAD Y DE HECHO TRA
TE DE SATISFACERLA, 

EN UN ORGANISMO SOCIAL, COMO ES LA EMPRESA, SE DEBE CONSIDERAR -
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QUE EL PATRÓN DE L~S NECESIDADES DE CADA INDÍVIDUO .ES DIFERENTE, 
LAs DIFERENcIAs'QuE. Puené'N ésPERARsE EN Los PATRoNEs DÉ NEcEsroa 
DES DE UN ~RUPO ~otiA~, SERAN TAN GRANDES-COMO LAS DIFERENCIAS -
EN INTERESEs>APTl-ÍuoEs, v ACTITUDES ENTRE ELLOS, OTRO FACTOR -
QUE INFLUYE ÉN Ús NECESIDADES, Es LA DIFERENCIA socroEcoNóMICA, 
YA QUE LOSINDIVIDUOS CON UNA CLASE ECONÓMICA ALTA, TENDRA NECE
SIDADES Y ASPIRACIONES DIFERENTES QUE A LOS DE UNA CLASE ECONÓMl 
CA BAJA, A MEDIDA QUE EL SUPERVISOR TENGA CONOCIMIENTO SOBRE -
SUS COLABORADORES, EN CUANTO A LA FORMA Y EL· GRADO EN QUE SÁTIS
FAGA sus NECESIDADES, SE FACILITARA su'LABOR~.YA QUE AL TRATAR -
DE INFLUIR EN LA CONDUCTA DE SU PERSONAL; .DEBERA CONSIDERAR LOS 
NIVELES QUE TIENEN YA SATISFECHOS Y PROPICIARLES LA SATISFACCIÓN 
DE LOS SIGUIENTES SUPERIORES, 

Es IMPORTANTE LA SATISFACCIÓN DE LAS NECESIDADES HUMANAS, POR -
SER LA EMPRESA DONDE EL HOMBRE PASA LA MAYOR PARTE DE SU TIEMPO 
ACTIVO, DONDE LA MAYORfA DE SUS NECESIDADES PUEDEN SER SATISFE-.
CHAS O SER EL MEJOR MEDIO PARA LOGRARLO. 

LA DIFERENCIA ENTRE TRABAJAR LO MfNIMO INDISPENSABLE, PARA NO -
SER DESPEDIDO, Y TRABAJAR TRATANDO DE SER CADA VEZ MAS PRODUCTI
VO, RADICA EN LA MOTIVACIÓN QUE EL INDIVIDUO TEtlGA PARA. SATISFA
CER SUS NECESIDADES, 

LA ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS DEBE BUSCAR UN EQUILIBRIO 
Y UNA COORDINACIÓN ENTRE LOS INTERESES DE LA EMPRESA Y SUS TRABA 
JADORES PARA PODER LOGRAR ASf UNA VERDADERA COLABORACIÓN Y EFI-
CIENCIA, POR LO TANTO, EL OBJETIVO DE LA ADMINISTRACIÓN DE RE-
CURSOS HUMANOS, SERA DESARROLLAR Y ADMINISTRAR POLfTICAS, PROGRA 
MAS Y PROCEDIMIENTOS PARA PROVEER UNA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA 
EFICIENTE, COLABORADORES CAPACES, LOGRAR UNA EQUIDAD, OPORTUNIDA 
DES DE DESARROLLO, SATISFACCIÓN Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO, ASES~ 

RANDO SOBRE LO ANTERIOR A LA LfNEA Y A LA DIRECCIÓN, YA QUE ESTO 
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SE REFLEJARÁ EN BENEFICIO DE LA ORGANIZACIÓN Y DE LOS TRABAJADO-
RES; 

SERIA I~POSIBL~ .PRETENDER UNA ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS, 
siN Ei.. ·C:olllócíMIENTo PREvio DE Los FUNDAMENTos DE LA ADMINisTRA-
Ciólll GENERAL, QUE APLICADAS A UNA ORGANIZACIÓN FORMAL DETERMINAN 
ELÁREAESPEcfFICA Y RESPONSABLE DE ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS 
GENERALES PARA ASESORAR A LAS PERSONAS EN LA ADMINISTRACION DE -
SU PERSONAL, DANDO A CADA ÁREA RESPONSABLE LA AUTORIDAD NECESA-
RIA PARA SU DIFICIL FUNCIÓN Y PROCURANDO ESTABLECER Y MANTENER -
UN PROCESO DE COMUNICACIÓN, ACORDE A LOS REQUERIMIENTOS DE CADA 
ORGANIZACIÓN. 

SI BIEN ES CIERTO QUE CADA JEFE DE ÁREA ES EL RESPONSABLE DE LA 
FUNCIÓN DE ADMINISTRAR A SU PERSONAL, TAMBI~N ES CIERTO EL REQUf 
RIMIENTO DE ALGUIEN QUE UNIFIQUE CRITERIOS DE ACTUACIÓN Y D~ EL 
SOPORTE ADMINISTRATIVO PARA EL CONTROL DE ESTA FUNCIÓN, POR LO 
QUE DEBERÁ SER RESPONSABILIDAD DE UNA UNIDAD ORGNIZACIONAL, CON 
LA SUFICIENTE AUTORIDAD Y RECONOCIMIENTO DE LA ORGANIZACIÓN DE -
QUE SE TRATE, EL LLEVAR A CABO ESTA FUNCIÓN, LA CUÁL SE ESTRUCTY 
RARÁ DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE DICHA ORGANIZACIÓN, 

LA CONTRIBUCIÓN DE ESTA UNIDAD ORGANIZACIONAL, SERÁ DE SUMO INTf 
R~S PARA LA DIRECCIÓN GENERAL, YA QUE LA EFECTIVIDAD DE SU FUN-
CIÓN, CONTRIBUIRÁ A LA CONSECUSIÓN DE LOS OBJETIVOS ORGANIZACIO
NALES, POR TAL MOTIVO ES NECESARIO UBICAR, A ESTA UNIDAD EN EL 
PRIMER NIVEL JERÁRQUICO, CON AUTORIDAD LINEAL SOBRE LAS PERSONAS 
QUE COLABOREN DIRECTAMENTE EN ELLA Y AUTORIDAD FUNCIONAL RESPEC
TO A SUS ACTIVIDADES DE SERVICIO EN TODA LA ORGANIZACIÓN, 

EL OBJETIVO GENERAL DE ESTA UNIDAD, SERÁ "LOGRAR UNA EFECTIVA -
COORDINACIÓN DE LOS RECURSOS HUMANOS, ESTABLECIENDO POLfTICAS Y 
PROCEDIMIENTOS GENERALES, QUE UNIFIQUEN CRITERIOS DE ACTUACIÓN -
EN LOS DIFERENTES JEFES DE ÁREA, PARA SU RESPONSABILIDAD DE ADML 
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NISTRAR EL TRABAJO DE LAS PÉRSONAS", Es DECIR EL LOGRAR UNA --
EFECTIVA COORDINACIÓN DE Los' RECURSOS HUMANOS A TRAVÉS DEL CONO
CIMl ENTO DE TÉCNICAS ADMÍNISTRATIVAS QUE UNIFIQUEN CRITERIOS DE 
ACTUACIÓN, 

A ESTA UNIDAD ORGANIZACIONAL SÉ LE HA LLAMADO DE DIFERENTES MANE. 
RAS, MOSTRANDO UNA AMPLIA VARIEDAD Y CIERTA EVIDENCIA DE TENDEN
CIAS HISTÓRICAS. Los DEPARTAMENTOS MÁS ANTIGUOS FUERON LLAMADOS 
DE PERSONAL; CON EL DESARROLLO DE LOS SINDICATOS Y NEGOCIACIONES 
DE LOS CONTRATOS COLECTIVOS DE TRABAJO, SE REQUIRIÓ LA EXISTEN-
CIA DE UN DEPARTAMENTO ESPECIALIZADO "RELACIONES LABORALES", EN 
MUCHOS CASOS LOS DEPARTAMENTOS DE PERSONAL Y RELACIONES LABORA-
LES, SE COMBINARÓN FRECUENTEMENTE CON UN CAMBIO DE TfTULOS LLAMA 
DOS "RELACIONES INDUSTRIALES O RECURSOS HUMANOS", 

Los CAMBIOS QUE HAN AFECTADO LAS RELACIONES DE TRABAJO, DEMANDAN 
CADA VEZ MÁS Y MEJORES SERVICIOS AL PERSONAL, POR PARTE DE LA Etl 
PRESA, ASÍ COMO DE CONTROLES ADMINISTRATIVOS, QUE EVALÚEN EN FOR 
MA MÁS OBJETIVA EL DESARROLLO DEL PERSONAL EN LO INDIVIDUAL Y EN 
LO COLECTIVO, POR LO QUE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES DESARROLLA-
DAS POR ÉSTA UNIDAD, DEBERÁN CONSIDERAR: 

SERVICIOS DE ADMINISTRACION y 
SERVICIOS A LA ADMINISTRACION 

SERVICIOS DE ADMINISTRACION (OPERATIVO): 

* 
* 

* 
* 

DEFINICIÓN DE OBJETIVOS 0RGANIZACIONALES'. 
PLANEAC 1 ÓN DE LA ADM 1 NI STRAC IÓN DE Lo's RECURSOS HUMANOS. 
DEFINICIÓN DE PoLfTICAS, 
MANTENIMIENTO DE LA ORGANIZACIÓN ADECUADA, 
DESARROLLO DEL ESTILO GERENCIAL ADECUADO, 
REVISIÓN Y EVALUACIÓN DE OBJETIVOS, 



SERVICIOS A LA ADMINISTRACION CSTAFF>: 

* 

PLANEACIÓN DE RECURSOS HUMANOS. 
RELACIONES LABORALES. 
PROVISIÓN DE PERSONAL, 
ENTRENAMIENTO. 
ADMINISTRACIÓN DE SUELDOS Y SALARIOS .• 
COMUNICACIONES. 
AUDITORIA Y EVALUACIONES DEL PROGRAMA, 

27. 

EL RESPONSABLE DE ESTA ÁREA, DEBE PARTICIPAR CON LA ALTA GEREN-
CIA, EN EL DESARROLLO DE POLITICAS Y PROGRAMAS PARA LA ADMINIS-
TRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS. AL MISMO TIEMPO TAMBI~N ES RESPON
SABLE DE PROPICIAR DIVERSOS SERVICIOS POR Y PARA LOS ADMINISTRA
DORES EN LA LINEA A TRAV~S DE LA ORGANIZACIÓN, 
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ACTIVIDADES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 

PARA LOGRAR EFECTIVIDAD EN LA ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS, 
LA ORGANIZACIÓN ADEMÁS DE REALIZAR PROGRAMAS, ESTABLECER POLfTI
CAS Y PROCEDIMIENTOS, DEBERÁ DESARROLLAR UNA ORGANIZACIÓN SÓLIDA 
QUE LLEVE A CABO LOS SERVICIOS YA SEÑALADOS, Asf MISMO EL DEPAR 
TAMENTO ENCARGADO DE COORDINAR LOS SERVICIOS DE LA,ADMINISTRA--
CIÓN DE RECURSOS HUMANOS, DEBERÁ FIJA~ SUS OBJETIVOS, POLfTICAS, 
FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS, 

Los OBJETIVOS CONSTITUYEN ESTADOS IDEALES A DONDE SE PROPONE LL~ 
GAR Y HACIA LOS CUÁLES SE ENCAMINARÁN TODOS LOS ESFUERZOS DE LA 
ORGANIZACIÓN. LAs POLITICAS SON GUfAS DE ACCIÓN QUE ORIENTAN s~ 
BRE LA FORMA DE LOGRAR LOS OBJETIVOS MARCADOS, LAS CUÁLES DEBEN 
SER FLEXIBLES, 

A CONTINUACIÓN DETALLAR~ LOS PRINCIPALES SERVICIOS, QUE A MI CRL 
TERIO DEBERÁ OFRECER DICHO DEPARTAMENTO, SIN EMBARGO CABE ACLA-
RAR, QUE DICHAS FUNCIONES SERÁN DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE 
CADA ORGANIZACIÓN, 

ACTIVIDAD, ADMISIÓN Y EMPLEO, 

OBJETIVO, 

LOGRAR QUE TODOS LOS PUESTOS, SEAN CUBIERTOS POR EL PERSONAL 
IDÓNEO, DE; ACUERDO A UNAADECÚADA PLANEACIÓN DE RECURSOS HU-
MANOS. .-,'.· ··.:'"_- .. ; . - .. 

COMPRENDE EL RECLUTAMIENTO~ SEL~cc¡ÓN\ LA INDUCCIÓN DEL PER 
SONAL. 

RECLUTAMIENTO, 

OBJETIVO, BUSCAR Y ATRAER CANDIDATOS CAPACES PARA CUBRIR Y 
DESARROLLAR LOS PUESTOS VACANTES O PLAZAS NUEVAS QUE SE PRE
SENTEN, 
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PoLfTICAS, SIEMPRE QUE SE PRESENTE UNA POSICIÓN VACANTE, SE 
DEBERÁ PROCURAR CUBRIRLA POR PERSONAL QUE YA ESTE LABORANDO 
EN LA MISMA ORGANIZACIÓN, CON EL FIN DE PROMOVERLO, 

SELECCIÓN 

OBJETIVO. ANALIZAR ENTRE LOS SOLICITANTES A UN PUESTO, SUS 
HABILIDADES Y CAPACIDADES, SOBRE BASES OBJETIVAS, A FIN DE -
CONOCER QUIENES TIENEN MAYOR POTENCIAL PARA DESEMPEÑARSE EN 
DICHO PUESTO, ASf COMO LAS POSIBILIDADES DE ASCENSO QUE PUE
DAN TENER DENTRO DE LA ORGANIZACIÓN, 

PoLfTICA. PARA TENER UNA MAYOR OBJETIVIDAD Y EFICIENCIA EN 
UNA SELECCIÓN, DEBERÁ RECURRIRSE AL USO DE T~CNICAS COMO ANA 
LISIS DE PUESTOS, PRUEBAS TANTO T~CNICAS COMO PSICOM~TRICAS, 

ETC,, AUXILIANDO DE ESTA MANERA A LAS AUTORIDADES DE CADA DE 
PARTAMENTO DE LA ORGANIZACIÓN A TOMAR UNA DECISIÓN FINAL SO
BRE LOS CANDIDATOS PRESENTADOS, 

INDUCCIÓN. 

OBJETIVO. DAR TODA LA INFORMACIÓN NECESARIA AL NUEVO TRABA
JADOR SOBRE LA ORGANIZACIÓN, Y REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDA-
DES PARA LOGRAR SU PRONTA INCORPORACIÓN CON EL GRUPO SOCIAL 
QUE EXISTA DENTRO DE SU MEDIO DE TRABAJO, CON EL FIN DE LO-
GRAR UNA IDENTIFICACIÓN CON LOS OBJETIVOS DE LA ORGANIZACIÓN, 

PoLfTICA. PUBLICAR Y DIFUNDIR LOS OBJETIVOS Y POLfTICAS DE 
LA ORGANIZACIÓN, ASf COMO SOBRE TODOS LOS ASPECTOS QUE LA -
CARACTERl ZAN, APOYANDOSE EN MANUALES DE BIENVENIDA, ORGANIZA 
CIÓN Y PROCEDIMIENTOS, AUDIOVISUALES SOBRE LOS ASPECTOS MÁS 
RELEVANTES DE LA MISMA, ETC, 



ACTIVIDAD ADMINISTRACIÓN DE SALARIOS, 

OBJETIVO 
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LOGRAR QUE TODOS LOS TRABAJADORES TENGAN UNA JUSTA Y EQUITA
TIVA REMUNERACIÓN MEDIANTE T~CNICAS DE COMPENSACIÓN RACIONAL 
DEL TRABAJO Y DE ACUERDO AL ESFUERZO, RESPONSABILIDAD, EFl-
CIENCIA Y CONDICIONES DE TRABAJO DE CADA PUESTO, 

LA ADMINISTRACIÓN DE SALARIOS DEBERÁ BASARSE SOBRE TABULADO
RES ESTRUCTURADOS ASf COMO OTRAS T~CNICAS COMO VALUACIÓN DE 
PUESTOS, INVESTIGACIONES SOBRE SALARIOS EN EL MERCADO DE TRA 
BAJOS SIMILARES AL DE LA ORGANIZACIÓN, TOMANDO EN CUENTA LOS 
SALARIOS MfNIMOS LEGALES DE LA REGIÓN DONDE SE ENCUENTRE UBL 
CADA, 

PoLITicA. 

TRATAR DE ESTAR EN UNA SITUACIÓN VENTAJOSA DENTRO DEL MERCA
DO, PARA ASÍ CONTAR CON LOS MEJORES ELEMENTOS POSIBLES, 

LA ADMINISTRACIÓN DE SALARIOS COMPRENDE LA ASIGNACIÓN DE FUli 
CIONES, DETEMINACIÓN DE SALARIOS, CALIFICACIÓN DE M~RITOS, -
COMPENSACIONES, CONTROL DE PERSONAL, 

ASIGNACIÓN DE FUNCIONES Y DETERMINACIÓN DE SALARIOS 

OBJETIVO, DEFINIR DE UNA MANERA CLARA Y PRECISA LAS FUNCIO
NES DE CADA PUESTO DE ACUERDO A RESPONSABILIDADES, OBLIGACIQ 
NES, OPERACIONES O ACTIVIDADES QUE SE TENGAN DENTRO DEL MIS
MO; ASf COMO LA ASIGNACIÓN DE VALORES MONETARIOS DE TAL MAN~ 
RA QUE SEAN JUSTOS Y EQUITATIVOS EN RELACIÓN A OTROS EXISTEN 
TES EN LA ORGANIZACIÓN Y A PUESTOS SIMILARES EN EL MERCADO -
DE TRABAJO, 

POLfTICA, SE LLEVARÁ A CABO EN FORMA SISTEMÁTICA MEDIANTE -
SISTEMAS OBJETIVOS DE ESTUDIOS DE ANÁLISIS DE PUESTOS, 
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CALIFICACIÓN DE MtRITOS, 

OBJETIVO, EVALUAR MEDIANTE SISTEMAS OBJETIVOS EL DESEMPEÑO 
DE UNA PERSONA EN CUANTO A LAS FUNCIONES INHERENTES A SUS -
ACTIVIDADES, 

PoLiTICA. ESTA TtCNICA AYUDA A MODIFICAR LA ACTITUD Y MOTI
VAR A LOS EMPLEADOS A UNA SUPERACIÓN. DEL TRABAJO, CONSIDERA~ 

DO LOS RESULTADOS OBTENIDOS; ES DECIR ASCENSOS, INCENTIVOS -
ECONÓMICOS, CURSOS DE CAPACITACIÓN, ETC. 

COMPENSACIONES, 

OBJETIVO. PROMOVER INCENTIVOS MONETARIOS ADICIONALES AL --
SUELDO, ES DECIR MANTENER UN GENEROSO Y AMPLIO PROGRAMA DE -
PRESTACIONES, TOMANDO EN CUENTA QUE tSTO PUEDE AYUDAR A MOTL 
VAR LA INICIATIVA Y CREATIVIDAD, TOMANDO EN CUENTA LA IMPOR
TANCIA QUE TIENE EL SER HUMANO. 

POLfTICA, ESTE TIPO DE INCENTIVOS DEBERÁN OTORGARSE SOBRE -
BASES OBJETIVAS Y SERÁN PROPORCIONALES AL ESFUERZO REALIZADO 
POR LAS PERSONAS A QUIENES SE LES OTORGUE. 

CONTROL DE PERSONAL. 

OBJETIVO, ESTABLECER HORARIOS DE TRABAJO Y PERIODOS DE ---
AUSENCIA CON Y SIN PERCEPCIÓN DE SUELDOS DE MANERA QUE SEAN 
JUSTOS·PARA LOS EMPLEADOS COMO PARA LA ORGANIZACIÓN, 

POLfTICA, AJUSTARSE A LO DISPUESTO EN LA LEY, EN EL CONTRA
TO COLECTIVO DE TRABAJO, Y EN EL REGLAMENTO INTERIOR DE TRA
BAJO, 

ACTIVIDAD RELACIONES INTERNAS, 

OBJETIVO, LOGRAR QUE TANTO LAS RELACIONES ESTABLECIDAS EN-
TRE LA DIRECCIÓN Y EL PERSONAL, COMO LA SATISFACCIÓN EN EL -
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TRABAJO, LAS OPORTUNIDADES DE PROGRESO PARA EL TRABAJADOR, -
SEAN DESARROLLADAS y MANTEN IDAS, CONC 1L1 ANDO Los' INTERESES -
DE AMBAS PARTES, 

COMPRENDE ESTA ÁREA ENTRE LAS MÁS IMPORTANTES COMUNICACIÓN Y 
ENTRENAMIENTO, 

COMUNICACIÓN. 

OBJETIVO. PROMOVER LOS SISTEMAS, MEDIOS Y CLIMA APROPIADOS 
PARA DESARROLLAR IDEAS E INTERCAMBIAR INFORMACIÓN A TRAV~S -
DE TODA LA ORGANIZACIÓN, 

POLfTICA, PROPORCIONAR INFORMACIÓN LIBREMENTE A TODOS LOS -
MIEMBROS DEL PERSONAL Y FOMENTAR LA COMUNICACIÓN DE ELLOS Y 
ENTRE ELLOS, 

ENTRENAMIENTO, 

OBJETIVO, PROPORCIONAR AL TRABAJADOR LAS OPORTUNIDADES PARA 
DESARROLLAR SU CAPACIDAD, CON EL FIN DE LOGRAR QUE DESARRO--

. LLE TODAS SU POTENCIALIDADES, EN BIEN DE ~L MISMO Y DE LA -
ORGANIZACIÓN. 

POLfTICA. OBEDECER LO DISPUESTO EN LO QUE A MATERIA DE CAPA 
CITACIÓN SE REFIERE LA LEY FEDERAL DE TRABAJO, A LA VEZ IM-
PULSANDO ~OBRE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS A TODOS LOS NIVELES 
COMPRENDIENDO LA SUBFUNCION DE DESARROLLO, CAPACITACIÓN Y -~ 
ADIESTRAMIENTO. 

- ACTIVIDAD DE SEGURIDAD, 

OBJETIVO. 

DESARROLLAR Y MANTENER INSTALACIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA -
PREVENIR ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES PROFESIONALES, 
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PoLfncA. 

DAR OPORTUNIDAD PARA LA DIFUSIÓN DE MEDIDAS DE HIGIENE Y SE
GURIDAD1 EXTENSIVAS AL HOGAR Y LA COMUNIDAD, CUMPLIR CON LO 
DISPUESTO EN LA LEGISLACIÓN RESPECTIVA. 

ACTIVIDAD PLANEACIÓN DE RECURSOS HUMANOS, 

OBJETIVO. 

REALIZAR ESTUDIOS TENDIENTES A LA PROYECCIÓN DE LA ESTRUCTU
RA ORGANIZACIONAL EN EL FUTUR01 INCLUYENDO ANÁLISIS DE PUES
TOS PROYECTADOS Y ESTUDIOS DE LAS POSIBILIDADES DE DESARRO-
LLO DE LOS TRABAJADORES1 CON EL FIN DE DETERMINAR PROGRAMAS 
DE CAPACITACIÓN Y DESARROLL01 ASÍ COMO PLANEAR LA TRAYECTO-
RIA DEL EMPLEADO DENTRO DE LA ORGANIZACIÓN1 Y LOS REQUERI--
MIENTOS FUTUROS DE RECURSOS HUMANOS, 

PoLfTICA. 

MANTENER AL DÍA LAS PROYECCIONES TECNOLÓGICAS Y ECONÓMICAS -
DE LA ORGANIZACIÓN1 CON OBJETO DE PLANEAR ADECUADAMENTE LOS 
RECURSOS HUMANOS, 

SOBRE ESTE ASPECTO SE PROFUNDIZARÁ EN EL DESARROLLO DE ESTE 
SEMINARIO. 

ACTIVIDAD RELACIONES LABORALES. 

OBJETIVO. 

PROPORCIONARLE AL TRABAJADOR CONDICIONES ÓPTIMAS DE DESARRO
LL01 DENTRO DE SU ÁREA DE TRABAJ01 COMPETE A ESTA FUNCIÓN EL 
ESTABLECER CRITERIOS1 NORMAS Y REGLAMENTOS1 ASf COMO CONTRA
TOS QUE SEAN CONVENIENTES TANTO PARA EL TRABAJADOR COMO PARA 
LA ORGANIZACIÓN1 DE ACUERDO A LO QUE LA LEY FEDERAL DE TRABA 
JO SEÑALA. 
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PoLfTICA. 

tSTA FUNCIÓN COMPRENDE LOS ASPECTOS DE LA.CONTRA~ACIÓN COLEk 
TIVA DESDE EL ÁNGULO DE LO QUE CORRESPONDA A LA ADMINISTRA-
CIÓN DE RECURSOS HUMANOSJ LOS AJUSTES DE CONTRATACIÓN DEL -
TRABAJO AL HACER SU APLICACIÓN A LA· PRÁCTICA, Y POL!TICAS -
FUNDAMENTALES AL RESPECTO, ASf COMO LA FORMULACIÓN Y APLICA
CIÓN DEL.REGLAMENTO DE TRABAJO, APEGANDOSE A LO QUE LA LEY -
SEÑALE EN ESTA MATERIA, 

ACTIVIDAD AUDITORfA Y EVALUACIÓN, 

OBJETIVO. 

PODER PROVEER AL PERSONAL A SU CONSTANTE ADAPTACIÓN Y MEJORA 
MIENTO. 

PoLITICA. 

COMPRENDE LOS SISTEMAS PARA CONOCER, EN LA PROPIA EMPRESA Y 
EN OTRAS, EL ESTADO DE LAS FUNCIONES Y SISTEMAS DE PERSONAL, 
SE COMPLEMENTA CON ENCUESTAS DE ACTITUD, 
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PARA HABLAR DE ·L.o: QUE ES PLANEACIÓN DE RECURSOS HUMANOS ES CONVg, 
NIENTE;DEFINlR LO QUE ES PLANEAR: ES DETERMINAR LOS CURSOS DE -
ACCIÓN QUE HAN DE SEGUIRSE PARA LOGRAR UN OBJETIVO PREESTABLECI
DO; 

LA PLANEACIÓN ES UN ELEMENTO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO CONSITEli 
TE EN SELECCIONAR Y APLICAR LOS MEJORES M~TODOS PARA LOGRAR LOS 
OBJETIVOS; ES DECIR, .DEBE ENTENDERSE CLARAMENTE EL OBJETIVO EVA
LUANDO LA SITUACIÓN QUE SE PRESENTE, PARA APLICAR LA POLfTICA 
CORRESPONDIENTE CONSIDERANDO ENTRE DIVERSOS CURSOS DE ACCIÓN, EL 
QUE MEJOR SE APEGUE A LOS PLANES, TAMBI~N SE INTERPRETA A LA -- . 
PLANEACIÓN COMO UN PROCESO DE SELECCIÓN Y DESARROLLO DEL MEJOR -
CURSO DE ACCIÓN PARA LOGRAR LOS OBJETIVOS PROPUESTOS, 

LA PLANEACIÓN ES UN PROCESO CONTINUO Y POR ESO REQUIERE DE UNA -
CONSTANTE REVISIÓN DE LAS TENDENCIAS QUE SIGUEN LOS PLANES.Y.LAS 
POLfTICAS ESTABLECIDAS, DE TAL FORMA QUE PUEDA EXISTIR UNA"ADAP
TACIÓN ENTRE LOS PLANES Y LA. SITUACIÓN QUE PREVALEZCA EN LA ORG8, 
NIZACIÓN, 

LA ELABORACIÓN DE PLANES. NO ES EL FIN ÚLTIMO DE LA ORGANIZACIÓN 
SINO MÁS BIEN ES UN MEDIO PARA LA CONSECUSIÓN DE LAS METAS PRO-
PUESTAS; LA;PLANEACIÓN PUEDE CONSIDERARSE COMO UNA ACTIVIDAD CU
YA FUNCIÓN CONSISTE EN PREPARAR PROYECTOS PARA EL FUTURO; CONSI
DERANDO LOS·DIVERSOS CAMINOS QUE SE PRESENTAN, HACIENDO UN ANÁLl 
SIS Y ESTUDIO DE LOS M~TODOS MÁS EFECTIVOS PARA LA CONSECUSIÓN -
DE LOS OBJETIVOS, 

LA PLANEACIÓN ES UNA FUNCIÓN FUNDAMENTAL DEL PROCESO ADMINISTRA
TIVO, YA QUE CONSTITUYE LA BASE DESDE LA CUAL SE LEVANTAN O PAR
TEN TODAS LAS ACCIONES ADMINISTRATIVAS DEL FUTURO, EL ADMINIS-
TRADOR QUE REALICE UNA VERDADERA PLANEACIÓN, ESTARÁ RAZONABLEMEli 
TE SEGURO DE OBTENER MEJORES RESULTADOS Y MAYORES S~TISFACCIONES. 
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Ast cor-to si: REALIZA uNA PLANEAcróN EN AsPEcTos TALEs coMo PRo--
DuccióN, VENTAS () FINANZAS, ·TENDIENTE A ALCANZAR DE· LA MANERA -

"MÁS FÁCIL Y ·EFECTIVA.LOS.OBJETIVOS• DEBE REALIZARSE TAMBI~N UNA 
ADECUADA PLANEACIÓN DE .LOS RECURSOS HUMANOS, YA QUE LOS OBJETI-
vos QUE'SE PERSIGÚEN, LAS POL!TICAS A SEGUIR, LOS PROCEDIMIENTOS 

.·A EMPLEAR y LOS M~TODOS QUE SE SIGAN, SON TAN VITALES EN EL ÁMB.L 
TO DE LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS HUMANOS COMO EN CUAL---
QUIER OTRA ÁREA IMPORTANTE DENTRO DE LA ORGANIZACIÓN • 

. Es FUNDAMENTAL PARA LAS ORGANIZACIONES, LA COMPRENSIÓN DEL HECHO 
QUE SON DINÁMICAS Y CAMBIANTES, POR LO TANTO MODIFICAN PERMANEN
TEMENTE LOS REQUERIMIENTOS DE PERSONAL, EN LA ACTUALIDAD NOS E~ 
FRENTAMOS DfA A DlA CON CONSTANTES CAMBIOS, UN CAMBIO TECNOLÓGI
CO PUEDE FRACASA SI LAS PERSONAS NO ESTAN PREPARADAS, POR LO QUE 
AL MISMO TIEMPO QUE SE PLANEA CON REFERENCIA A LOS RECURSOS MAT~ 
RIALES Y T~CNICOS, ES NECESARIO HACERLO CON LOS RECURSOS HUMANOS, 
SIENDO DE VITAL IMPORTANCIA YA QUE DE LO CONTRARIO PODRÍA FRENAR 
EL CRECIMIENTO DE LA ORGANIZACIÓN, 

Los PROCEDIMIENTOS y T~CNICAS QUE ACTUALMENTE GOBIERNAN LA EJE-
CUCIÓN DE LAS FUNCIONES DE PERSONAL, SON EL RESULTADO DE EXPE--
RIENCIAS PASADAS Y DE SITUACIONES CAMBIANTES EN LAS ORGANIZACIO
NES, Los CAMBIOS A LOS QUE SE ESTÁ ENFRENTANDO EL CAMPO DE PER
SONAL, NO SOLAMENTE SON EL RESULTADO DE AVANCES TECNOLÓGICOS Y -
DE LA ACUMULACIÓN DE NUEVOS CONOCIMIENTOS, SINO TAMBl~N, SON RE
SULTADO DEL CAMBIO EN LA COMPRENSIÓN DE LA FUERZA DE TRABAJO Y -
EN EL DESARROLLO DE CONCEPTOS RELATIVOS AL COMPORTAMIENTO HUMANO, 

CAMBIOS QUE DEFINITIVAMENTE HAN AFECTADO LAS RELACIONES DE TRABA 
JO ACTUALES, CREANDO PROBLEMAS CADA VEZ MAYORES EN LOS QUE PARA 
SU SOLUCIÓN SE REQUIERE DE VERDADEROS ESPECIALISTAS EN LA MATE-
RIA Y CON CAPACIDAD Y EXPERIENCIA SUFICIENTE PARA ANTICIPARSE A 
LOS CONFLICTOS, 



37 

DE ENTRE LOS. CAMBIOS MÁS ,SIGNIFICATIVOS POR SU REPERCUSIÓN PODE-
MOS IDENTIFICARLOS.SIGUIENTES: 

TAMAÑO.CADA VEZ MAYOR DE LAS ORGANIZACIONES DE TRABAJO, 
LA INDUSTRIALIZACIÓN ACELERADA Y LOS AVANCES TECNOLÓGICOS, -
REQUiRIENDOSE POR ENDE DE PERSONAL MÁS ESPECIALIZADO, 
MAYOR POLITIZACIÓN DE LA CLASE TRABAJADORA. 
CORRUPCIÓN EN LAS ORGANIZACIONES SINDICALES, 
ALTOS COSTOS DE OPERACIÓN, 
INEFICIENCIA EN LAS OPERACIONES (BAJA PRODUCTIVIDAD), SOBRE 
TODO EN EMPRESAS CON DtBILES ESTRUCTURAS DE ORGANIZACIÓN, 
AUSENCIA DE MANDOS INTERMEDIOS CON PREPARACIÓN Y EXPERIEN--
CIA, 

PRECISAMENTE UNA DE LAS INSTANCIAS DE UTILIDAD DE LA PLANEA
CIÓN DE RECURSOS HUMANOS ES LA DE BRINDAR CURSOS DE ACCIÓN -
SOBRE LOS PROBLEMAS QUE SE HAN DE ENFRENTAR. 

TODA ORGANIZACIÓN DEBE REALIZAR LOS ESFUERZOS NECESARIOS PARA -
DESARROLLAR PERSONAL EN TODOS Y CADA UNO DE SUS NIVELESJ YA QUE 
EL RESULTADO DE ESTOS ESFUERZOS LE PERMITIRÁN SATISFACER SUS NE
CESIDADES DE PERSONAL CAPACITADOJ TANTO EN EL PRESENTE COMO EN -
EL FUTURO, ESTO ESTÁ CONDICIONADO A LA IMPLANTACIÓN Y CUMPLI--
Ml ENTO DE PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO LOS CUÁLES -
SERÁN EL FRUTO DE LA PLANEACIÓNJ ASf COMO EL USO DE TtCNICAS --
ADMINISTRATIVAS COMO EL SISTEMA DE INVENTARIO DE RECURSOS HUMA-
NOS, 

LA IMPORTANCIA DE LA PLANEACIÓN DE RECURSOS HUMANOS, RADICA PRIN 
CIPALMENTE EN LAS VENTAJAS QUE LA MISMA PROPORCIONA Y CUYA APLI
CACIÓN DEBE BASARSE EN UN PROGRAMA MUY BIEN ESTRUCTURADO. 

OBJETIVOS DE LA PLANEACION DE RECURSOS HUT1ANOS 

LA PLANEACIÓN DE RECURSOS HUMANOS TIENE COMO OBJETIVO PRINCIPAL 
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EL DE LLEVAR.A.CABO ESTUDIOS TENDIENTES A DETERMINAR LAS NECESI
DADES FUTURAS DE LA ORGANIZACIÓN EN CUANTO A PERSONAL SE REFIERE, 
.ASf COMO ANALIZAR LA POSIBILIDAD DE CAf>ACITACIÓN Y DESARROLLO -
DEL MISMO, CON EL PROPÓ.SITO DE_ QUE TALES NECESIDADES SEAN CUBIEB. 
TAS DE UNA MANERA' EFECTIVA CON EL PERSONAL ADECUADO, PROMOVIENDO 
A LOS RECURSOS HUMANOS INTERNOS EN LA OCUPACIÓN DE VACANTES Y -
PUESTOS DE NUEVA CREACIÓN, 

ES DECIR, BRINDAR BASES FIRMES PARA LA EVALUACIÓN DE LOS REQUISL 
TOS PRESENTES Y FUTUROS _EN RECURSOS HUMANOS DE LA ORGANIZACIÓN, 
Y SUBSECUENTEMENTE ASEGURAR EL APROVECH~MIENTO Y DESARROLLO ÓPTL 
MO DEL PERSONAL EXISTENTE. 

PQLITICAS DE LA PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS 

SIENDO LAS POLfTICAS'UNA FORMA DE CARÁCTER GENERAL QUE GUIA LA -
ACTUACIÓN, UNA DE LAS POLfTICAS BÁSICAS EN LA PLANEACIÓN DE LOS 
RECURSOS HUMANOS PUEDE PLANTEARSE DE LA SIGUIENTE MANERA: 

MANTENER ACTUALIZADAS LAS PROYECCIONES TECNOLÓGICAS Y ECONÓMICAS 
TANTO DE LA ORGANIZACIÓN COMO DEL MEDIO AMBIENTE QUE LA RODEA, -
ESTABLEC 1 ENDO LOS MECAN.1 SMOS Y PROCEDIMIENTOS ADECUADOS PARA TAL 
FIN, CON OBJETO DE REALIZAR UNA EF.ICIENTE PLANEACIÓN DE RECURSOS 
HUMANOS. 

LA PLANEACIÓN DE RECURSOS HUMANOS NO SE PUEDE REALIZAR DE UNA MA 
NERA AISLADA, YA QUE LOS PLANES, ESTRATEGIAS Y CIRCUNSTANCIAS EN 
UNA ORGANIZACIÓN, Así COMO LA INFLUENCIA EN LAMISMfÍ:DE !..os cÁM
sros DEMOGRÁFICÓS, ECONÓMICOS y TECNOLÓGICOS SON FACTORES pETER
MINANTES PARA LA REALIZACIÓN DE LA.MISMA, 
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LA PLANEACIÓN DE RECURSOS HUMANOS Y LA PLANEACIÓN EN GENERAL, D~ 
BEN TENER COMO BASE, DETERMINADA INFORMACIÓN QUE PERMITA TENER -
UNA VISIÓN DEL AMBIENTE EN GENERAL, Y PODER REALIZAR UNA PROYEC
CIÓN DE LAS NECESIDADES FUTURAS DE LA ORGANIZACIÓN, 

CON REFERENCIA A UNA ORGANIZACIÓN, LAS NECESIDADES DE INFORMA--
C 1 ÓN, POR SU OR f GEN, SE PUEDEN CLAS I F 1 CA.R EN DOS GRUPOS: FUENTES 
EXTERNAS Y FUENTES INTERNAS. 

A) FUENTES EXTERNAS 

EN ESTE TIPO DE FUENTES SE INCLUYEN LOS DATOS QUE SE REFIE-
REN A LOS ASPECTOS ECONÓMICOS, SOCIALES Y POLfTICOS DEL CLI
MA EN EL CUAL LAS ORGANIZACIONES DEBEN OPERAR EN EL FUTURO. 

LA PLANEACIÓN DE RECURSOS HUMANOS NO SE PUEDE REALIZAR DE MA 
NERA AISLADA, SIN CONSIDERAR LOS PRONÓSTICOS SOBRE LOS QUE -
SE ESPERA VAYA A OCURRIR EN EL MEDIO AMBIENTE QUE RODEA A LA 
ORGANIZACIÓN, YA QUE ~STE INFLUIRÁ DE MANERA DETERMINANTE EN 
LA MISMA, 

EL HECHO DE CALCULAR CON PRECISIÓN LOS CAMBIOS QUE OCURRIRÁN 
EN EL MEDIO AMBIENTE ES UNA TAREA DIFfCIL E INCIERTA; SIN -
EMBARGO, SI PODEMOS ESTUDIAR E INSPECCIONAR LAS CONDICIONES 
AMBIENTALES EXISTENTES, DESARROLLANDO PRONÓSTICOS DE LAS COli 
DICIONES QUE SE PRESENTARÁN EN EL FUTURO, 

Los FACTORES EXTERNOS A CONSIDERAR SON: 

l. CAMBIOS ECONÓMICOS, 

Es NECESARIO LLEVAR A CABO UN TRABAJO DE PLANEACIÓN CONSIDE
RANDO ESTE ASPECTO, YA QUE ES UN HECHO QUE CONDICIONES ECONQ 
MICAS COMO LA INFLACIÓN AFECTAN A LAS ORGANIZACIONES, 

POR TAL ES NECESARIO CONSIDERAR ASPECTOS TALES COMO: 

• AUMENTO DE LOS INGRESOS DE LA POBLACIÓN • 
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CRECIMIENTO DE ORGANIZACIONES CON GIROS SIMILARESJ AL RA
MO EN PARTICULAR DONDE SE LOCALICE LA ACTIVIDAD DE NUES-
TRA ORGANIZACIÓN, 
AUMENTO O DISMIN.UCIÓN DE LA DEMANDA DE NUESTROS PRODUCTOS 
O SERVICIOS, 

* PRONÓSTICO DE PORCENTAJE DE OCUPACIÓNJ ES DECIR DE LA COM 
POSICIÓN OCUPACIONAL DE LA POB!..ACIÓN ECONÓMICAMENTE ACTI
VA, DE LA DEMANDA DE MANO DE OBRAJ ETC, 
POSIBLE NACIONALIZACIÓN DE DIVERSOS GIROS EN LOS RAMOS DE 
LA INDUSTRIAJ COMERCIO O SERVICIOS, 

2. CAMBIOS DEMOGRAFICOS, 

LA INFORMACIÓN QUE ARROJAN LOS CENSOSJ ESTADf STICAS Y DEMÁS 
ESTUDIOS PERIÓDICOS RESULTA MUY VALIOSA PARA CONOCER CAMBIOS 
EN LA COMPOSICIÓN DE LA POBLACIÓN Y CONSECUENTEMENTE EN LA -
FUERZA DE TRABAJO, 

DENTRO DE LAS VARIABLES MÁS IMPORTANTES A CONSIDERAR SE PUE
DEN MENC 1 ONAR: 

TASA DE NATALIDAD Y MORTALIDAD DE LA POBLACIÓN, 
TAMAÑO Y COMPOSICIÓN POR EDAD Y SEXO DE LA FUERZA DE TRA
BAJO, 
NIVELES DE EDUCACIÓN Y ESPECIALIZACIÓN QUE TIENE EN GENE
RAL EL ·TRABAJADOR, 

3. CAMBIOS TECNOLÓGICOS. 

Los CAMBIOS DE TIPO TECNOLÓGICOS COMO YA LO HE MENCIONADOJ -
SIGNIFICAN CAMBIOS IMPORTANTES EN EL FUNCIONAMIENTO DE LAS -
ORGANIZACIONESJ YA QUE AFECTAN EN EL SISTEMA GENERAL DE CUAb 
QUIER ORGANIZACIÓNJ COMO PUEDE SER EL ASPECTO PRODUCTIVOJ -
COMPUTACIONALJ DE SERVICIOJ ETC, 
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A MEDIDA QUE SE ESTE AL TANTO EN LOS ADELANTOS TECNOLÓGICOS, 
SE PODRÁ CONTAR CON INFORMACIÓN SUFICIENTE QUE AYUDE A LA -
ORGANIZACIÓN A EVITAR LA OBSOLESCENCIA EN SUS OPERACIONES Y 
T~CNICAS, ASÍ COMO TAMBI~N EL PODER ESTABLECER T~CNICAS ADE
CUADAS PARA LA ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS, CON EL -
FIN DE CONTAR CON PERSONAL PREPARADO HACIA LOS CAMBIOS CONTL 
NUOS QUE SE PRESENTAN, 

4, CAMBIOS LEGALES EN MATERIA LABORAL, 

LA ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS NO DEBE DEJAR DE CONS.L 
DERAR LOS ASPECTOS LEGALES, QUE EN ESTA MATERIA EXISTEN, CO
MO SERfAN: LEYES SOBRE IMPUESTOS, CAPACITACIÓN Y ADIESTRA--
MIENTO, SEGURIDAD E HIGIENE, ASf COMO DERECHOS DE PREFEREN-
CIA (ESCALAFÓN), ANTIGÜEDAD Y ADIESTRAMIENTO, 

5, CAMBIOS DE ACTITUD Y DE VALORES DEL INDIVIDUO HACIA SU 
TRABAJO, 

COMO LO MENCIONAMOS AL ANALIZAR LA ESCALA DE NECESIDADES QUE 
PROPONE MASLOW DENTRO DEL MODELO QUE PRESENTA EN SU PIRÁMIDE 
DE NECESIDADES, EL TRABAJADOR ACTUALMENTE LE DA UN ENFOQUE -
DIFERENTE A SUS EXPECTATIVAS Y ASPIRACIONES INDIVIDUALES EN 
CUANTO AL ASPECTO LABORAL SE REFIERE. 

EL TRABAJADOR YA NO SÓLO SE Lll1ITA AL DESEMPEÑO DE UNA LABOR, 
A FIN DE SATISFACER LA SEGURIDAD ECONÓMICA QUE ~STA LE BRIN
DA, POR LO MENOS CUANDO LA PERSONA CUENTA CON CIERTO NIVEL -
EDUCACIONAL, 

DENTRO DE LOS ASPECTOS PROPUESTOS A CONSIDERAR PODEMOS MEN-
CIONAR ·LOS SIGUIENTES: 

• 

EL QUE SE LE BRINDE LA OPORTUNIDAD DE DESARROLLAR SU PO-
TENCIAL. 
EL QUE SE LE DE LA OPORTUNIDAD DE PARTICIPAR CON SU CREA-



• 

• 
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TIVIDAD E INICIATIVA EN CUANTO AL FUNCIONAMIENTO DE LA -

~~~~~~!:~I~~~ su TRABAJO Es ATRACTIVO v s;~GNIFICA u.N RETO . 
PARA ÉL, 
SENTIRSE TRATADO COMO UN SER HUMANO, CON ÜNA SERiE DE NE
CESIDADES QUE SATISFACER, NO SÓLO ECONÓMICAS, SINOºTAM--
BIÉN COMO ENTE SOCIAL QUE ES, 

ESTOS CAMBIOS DE ACTITUD Y DE VALORES PUEDEN SER CONSIDERA-
DOS TAMBIÉN, COMO FACTORES AMBIENTALES INTERNOS, EN CASO DE 
QUE LA MOTIVACIÓN AL CAMBIO SURJA DéNTRO DE LA MISMA ORGANI
ZACIÓN, COMO SERIA AL CASO DE LA IMPLANTACIÓN DE UN SISTEMA 
DE DESARROLLO 0RGANIZACIONAL, 

B) FUENTES INTERNAS. 

LAS FUENTES INTERNAS DE LA PLANEACIÓN DE LOS RECURSOS HUMA-
NOS SE REFIEREN A LA PROPIA ORGANIZACIÓN, ES DECIR, SE TOMA 
EN CUENTA EL FUNCIONAMIENTO PASADO Y LAS ACTIVIDADES PRESEN
TES DE LA MISMA, ABARCANDO LA IDENTIFICACIÓN DE LOS PUNTOS -
FUERTES Y DÉBILES DE LA MISMA, QUE PUEDEN SER TOMADOS EN COli 
SIDERACIÓN AL TRAZAR LOS FUTUROS PLANES DE LA MISMA, 

DENTRO DE LOS FACTORES INTERNOS A CONSIDERAR PODEMOS MENCIO
NAR: 

1, OBJETIVOS DE LA ORGANIZACIÓN, 

Es NECESARIO CONSIDERAR LAS METAS QUE LA ORGANIZACIÓN PRETEli 
DE ALCANZAR EN UN FUTURO DETERMINADO, MEDIANTE LA PLANEACIÓN, 
AUNQUE NO SERfA RARO ENCONTRARSE CON ORGANIZACIONES QUE NO -
TIENEN METAS DEFINIDAS, Los OBJETIVOS SUSCEPTIBLES A SER -
CUANTIFICADOS, SE TRADUCEN EN METAS, LAS CUÁLES SERÁN UN IN
DICADOR DE LOS REQUERIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS. 
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Asf MISMO DENTRO DE LAS METAS DE LA ORGANIZACIÓN, DEBE TOMAR 
SE EN CUENTA LOS PLANES DE CRECIMIENTO O EXPANSIÓN QUE TENGA 
LA ORGANIZACIÓN EN UN PER[ODO DETERMINADO, 

2. PRONÓSTICOS ECONÓMICOS DE LA ORGANIZACIÓN, 

CON BASE A LOS PRONÓSTICOS ECONÓMICOS NACIONALES Y EN BASE A 
LA INFORMACIÓN INTERNA DE QUE DISPONGA LA ORGANIZACIÓN, COMO 
PUEDE SER LA EXPERIENCIA, ~STA DEBE PREPARAR SUS PRONÓSTICOS 
ECONÓMICOS, 

CON EL FIN DE DETERMINAR LOS REQUERIMIENTOS DE RECURSOS HUMA 
NOS, UNA ORGANIZACIÓN PUEDE FUNDAMENTARSE EN DATOS COMO VOLQ 
MEN DE VENTAS ESPERADO, DATOS SOBRE COSTOS, INDICE DE PRODU~ 

TIVIDAD, MAYOR O MENOR PENETRACIÓN EN EL MERCADO, O BIEN, -
PLANES DE CRECIMIENTO EN UN PER[ODO DETERMINADO, CON PAUTAS 
IMPORTANTES PARA VISUALIZAR LA CANTIDAD Y CALIDAD DE RECUR-
SOS HUMANOS QUE SE REQUERIRÁN PARA ALCANZAR LAS METAS FIJA-
DAS, 

Asf MISMO ES IMPORTANTE CONTAR CON PRESUPUESTOS QUE NOS PER
MITAN HACER UNA APROXIMACIÓN DE LOS RECURSOS ECONÓMICOS QUE 
SE DESTINARÁN A LA ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS, 

EN CUANTO A RECURSOS HUMANOS SE REFIERE SE PUEDEN REALIZAR 
PRONÓSTICOS EN LOS SIGUIENTES: 

• 

AUMENTO EN SUELDOS Y PRESTACIONES, 
INDICES DE ROTACIÓN DE PERSONAL. 
PORCENTAJES DE AUMENTO EN INFLACIÓN, 
SITUACIÓN EN EL MERCADO DE TRABAJO, 
JERARQUIZACIÓN, QUE NIVELES SE TENDRÁN DENTRO DE LA ORGA 
NIZACIÓN Y CUANTO CRECERA LA ORGANIZACIÓN EN CADA NIVEL. 
COSTOS SOBRE RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN, CONTRATACIÓN, ROTA 
CIÓN, INDUCCIÓN Y CAPACITACIÓN DE PERSONAL. 
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TODO PRONÓSTICO SE BASA EN INFORMACIONES O EXPERIENCIAS ---
ADQUIRIDAS Y DEBEN DUNFAMENTAR LOS CRITERIOS CON LOS CUALES 
SE DETERMINARÁN, 

3, PRONÓSTICOS TECNOLÓGICOS DE LA ORGANIZACIÓN, 

EN CUANTO A ESTE ASPECTO, ES NECESARIO TENER PRESENTE UNA -
PROYECCIÓN DE LAS NECESIDADES TECNOLÓGICAS DE LA ORGANIZA--
CIÓN, CON EL FIN DE TENER UNA VISIÓN TANTO DE LA ORGANIZA--
CIÓN, COMO DE LAS EXPERIENCIAS CON QUE DEBERÁN CONTAR EN EL 
FUTURO LOS MIEMBROS DE LA PROPIA ORGANIZACIÓN, BRINDÁNDONOS 
ESTOS CONOCIMIENTOS A SU VEZ UNA BASE PARA DETERMINAR LOS -
PUESTOS FUTUROS, ASÍ COMO DE LOS REQUERIMIENTOS INDJSPENSA-
BLES PARA CUBRIRLOS, 
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UNA VEZ QUE LA ORGANIZACIÓN HA RECABADO INFORMACIÓN EN BASE A -
CUALQUIERA DE LAS FUENTES ANTERIORMENTE DETALLADAS, DEBERÁ REALL 
ZAR LA PLANEACIÓN DE RECURSOS HUMANOS, LA CUÁL SE PODRÁ DIVIDIR 
EN CINCO ETAPAS: 

1, PLANEACIÓN DE REQUERIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, 
2. PLANEACIÓN DE LA PROVISIÓN DE RECURSOS HUMANOS, 
3. PLANEACIÓN INDIVIDUA~ DE CARRERAS. 
4. PLAN.EACIÓN DE SALARIOS. 
5, ESTABLECIMIENTO DE MEDIDAS DE EVALUACIÓN Y CONTROL, 

1, PLANEACIÓN DE REQUERIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, 

ESTA ETAPA ES CON EL FIN DE DETERMINAR LAS NECESIDADES FUTU
RAS DEL PERSONAL, EN BASE A LOS PLANES DE CRECIMIENTO DE LA 
ORGANIZACIÓN, PARA TODO TIPO Y NIVEL DE EMPLEADOS, DURANTE -
EL PERfODO DEL PLAN. 

EN ORGANIZACIONES PEQUEÑAS, POR SU TAMAÑO Y CARACTERfSTICAS, 
SE CARECE DE CAPACIDAD FINANCIERA O DE PERSONAL ESPECIALIZA
DO, Y POR LO REGULAR SE LE DA POCA IMPORTANCIA A LOS OBJETI
VOS, A LOS NUEVOS M~TODOS DE PROYECCIÓN, A PROYECCIONES FUTY 
RAS DE ESTRUCTURA ORGÁNICA, ETC. LA MAYOR PREOCUPACIÓN ES -
CUBRIR LAS VACANTES QUE HAYAN OCURRIDO O QUE PRONTO OCURRl-
RÁN A CAUSA DE RENUNCIAS, DESPIDOS, ETC. Los NUEVOS PUESTOS 
NO PREVISTOS NECESITARÁN SER CUBIERTOS DE INMEDIATO, 

EL CONOCER LOS PLANES DE CRECIMIENTO DE LA ORGANIZACIÓN, PR~ 

CIDE A LA PLANEACIÓN DE LOS REQUERIMIENTOS DE RECURSOS HUMA
NOS, SIN LOS CUALES NO SERÁ POSIBLE DETERMINAR LAS NECESIDA
DES FUTURAS DE PERSONAL. 

ExlSTEN VARIOS FACTORES QUE DIFICULTAN EL CONTAR CON UN PRO
NÓSTICO SOBRE EL CRECIMIENTO DE LA ORGANIZACIÓN CON EXACTl-
TUD, YA QUE NO SE PUEDE CONOCER CON PRECISIÓN EL TAMAÑO Y CA 
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RACTERlSTICAS DEL MERCADO, ASf COMO DE LAS TENDENCIAS ECONÓ
~ICAS, SIN EMBARGO ES NECESARIO REALIZAR PLANES, ELIMINANDO 

.. HASTA DONDE SEA POSIBLE TODA INCERTIDUMBRE, 

ES POSIBLE REALIZAR UN PRONÓSTICO DETALLADO DE LOS REQUERI-
MIENTOS DE RECURSOS HUMANOS HASTA CON UN AÑO DE ANTICIPACIÓN, 
CONTANDO CON UN GRADO DE PRECISIÓN RAZONABLEMENTE ALTO. 

SIENDO UNA TAREA DIFfCIL, SE PODRfA REALIZAR UNA COMPARACIÓN 
ENTRE EL INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS DISPONIBLE Y LOS RE
QUERIMIENTOS FUTUROS DE PERSONAL, PARA OBTENER UN BALANCE -
DEL PERSONAL QUE SERÁ NECESARIO EN CADA NIVEL; ASf MISMO SE 
PUEDE EMPLEAR LA T~CNICA DE ANÁLISIS DE PUESTOS, 

UNA VEZ DETERMINADA LA CANTIDAD DE PERSONAL QUE SE REQUERIRÁ 
SERÁ POSIBLE REALIZAR PRESUPUESTOS DE RECLUTAMIENTO, SELEC-
CIÓN, CONTRATACIÓN, INDUCCIÓN Y CAPACITACIÓN, 

2. PLANEACIÓN DE LA PROVISIÓN DE RECURSOS HUMANOS, 

UNA VEZ QUE SE HA DETERMINADO LOS REQUERIMIENTOS FUTUROS DE 
RECURSOS HUMANOS, SE PUEDE PROCEDER A PLANEAR LA MANERA DE -
PROVEERSE DE LOS MISMOS, MEDIANTE EL RECLUTAMIENTO O MEDIAN
TE PROMOCIONES O TRANSFERENCIAS DEL PERSONAL EXISTENTE, PARA 
LOS CUÁL SE NECESITARÁ ANALIZAR EL INVENTARIO DE RECURSOS HU 
MANOS, 

CON EL FIN DE LOGRAR QUE EL RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PEB. 
SONAL SEA ÓPTIMO DEBEREMOS: 

2.1 PLANEAR LOS MEDIOS DE APROVISIONAMIENTO DE PERSONAL IDÓ
NEOS, A LOS QUE SE RECURRIRÁ PARA CADA NIVEL DE PERSONAL. 

ESTOS MEDIOS SON COMUNMENTE CONOCIDOS COMO FUENTES DE RECLU
TAMIENTO, LOS CUALES LOS DIVIDIMOS POR SU ORIGEN EN: 

FUENTES INTERNAS, UNA EFECTIVA ADMINISTRACIÓN DE RECUR-
SOS HUMANOS PROCURA DESARROLLAR EL POTENCIAL DE SU PERSONAL, 
DÁNDOLE OPORTUNIDAD DE OCUPAR PUESTOS DE MAYOR RESPONSABILI-

r----:;M~;~;]{ :~;.h1:f·- ... ,j 
1 rr . • "" ''FI'"TP L::~01J~~~: .. .i)~- .~L1::~) :~ .. · 
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DAD. 

RESULTA MÁS PROVECHOSO Y COSTEABLE DAR PRIORIDAD AL PERSONAL 
ACTUAL PARA EFECTOS DE PROMOCIONES Y TRANSFERENCIAS, 

FUENTES ExTERNAS, AL NO SER POSIBLE CUBRIR LOS PUESTOS -
VACANTES CON EL PERSONAL ACTUAL, LA EMPRESA RECURRE AL EXTE
RIOR PARA ATRAER PERSONAS CON CARACTERfSTICAS REQUERIDAS, -
SUSCEPTIBLE DE SER SELECCIONADO, 

Los REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DETERMINAN LAS CARACTERÍSTICAS 
DE LA PERSONA A BUSCAR Y A SU VEZ, ~STAS DETERMINAN EL MEDIO 
MÁS ADECUADO PARA LOCALIZAR CANDIDATOS POTENCIALES, 

Los MEDIOS MÁS USUALES PARA RECLUTAMIENTO EXTERNO SON ENTRE 
OTROS LOS SIGUIENTES: 

* 
* 

* 
* 
• 
* 

SOLICITUDES PERSONALES (A LA PUERTA) 
PERIÓDICO, 
REVISTAS ESPECIALIZADAS, 
AGENCIAS DE EMPLEOS, 
BOLSAS DE TRABAJO, 
ESCUELAS, UNIVERSIDADES. 
RELACIÓN CON OTRAS EMPRESAS, 
ASOCIACIÓN DE PROFESIONISTAS, 
ASOCIACIONES CIVILES, 

LA UTILIZACIÓN DE ESTOS MEDIOS DEBERÁ ESTAR SUJETA A LAS PO
LfTICAS QUE AL RESPECTO TENGA CADA ORGANIZACIÓN, ADEMÁS DE -
CONSIDERAR EN CADA CASO ESPECfFICO FACTORES DE TIEMPO, COSTO 
Y EFECTIVIDAD, 

2,2 EVALUAR LAS FUENTES DE PROVISIÓN DE PERSONAL, TANTO IN
TERNAS COMO EXTERNAS, 

2,3 REALIZAR UNA REVISIÓN DE LOS CANDIDATOS DISPONIBLES A -

f ~ ·- . -- 1fofo3 . (jó'fü --·1 
LEA~ .. J.2~.JH~JY.~RJ 
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FIN DE DETERMINAR QUIENES CUBREN ADECUADAMENTE LOS REQUISI-
TOS PARA EL PUESTO VACANTE, 

2.4 EFECTUAR LA SELECCIÓN, 

CON EL FIN DE CONTAR CON UNA PERSPECTIVA LO MÁS RAZONABLE Y 
ACERTADA POSIBLE ACERCA DE LA PROVISIÓN FUTURA DE RECURSOS -
HUMANOS1 SE DEBE CONTAR CON UNA VISIÓN GLOBAL DE LA OFERTA -
Y LA DEMANDA EN EL MERCADO DE TRAliAJO PARA CADA CATEGORfA DE 
PERSONAL QUE SERÁ REQUERID01 A FIN DE DETERMINAR SI SERÁ PO
SIBLE SATISFACER ADECUADAMENTE Y EN TIEMP01 ESTE TIPO DE NE
CESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN, 

3, PLANEACIÓN INDIVIDUAL DE CARRERAS, 

COMO SE MENCIONÓ EN EL PUNTO ANTERIOR1 RESULTA MÁS COSTEABLE 
PARA CUALQUIER ORGANIZACIÓN1 EL HECHO DE APROVECHAR EL POTEN 
CIAL DEL PERSONAL ACTUAL. LA PLANEACIÓN DE CARRERAS ESTIMU
LA EL DESARROLLO Y RETENCIÓN EN LA ORGANIZACIÓN DE PERSONAS 
CAPACES1 EVITANDO A LA MISMA1 LA P~RDIDA DE SUS CONOCIMIEN-
TOS Y PERMITIENDO LA CONTINUIDAD EN EL DESARROLLO DE CADA -
PERSONA. 

Asf MISMO FACILITA EL LOGRO DE LAS NORMAS ÓPTIMAS SOBRE CU-
BRIMIENTO DE CARGOS1 A MEDIDA QUE LA GENTE Y LOS TRABAJOS -~ 

CAMBIAN. 

AL CREARSE NUEVOS PUESTOS1 COMO RESULTADO DE UNA NUEVA ACTi 
VIDAD1 LA PREPARACIÓN PLANEADA DE UN EMPLEADO PARA SU NUEVO 
ROL1 ASEGURA QUE EN ESA NUEVA ACTIVIDAD SERÁ MÁS EFICIENTE -
DESDE SU INICIACIÓN Y QUE DICHOS CARGOS NO SOBREPASARÁN LA -
CAPACIDAD DEL INDIVIDUO ASIGNADO. 
OTRA VENTAJA DE LA PLANEACIÓN PUEDE SER CUANDO LA ORGANIZA-
CIÓN AL PERDER INESPERADAMENTE A UNO DE SUS MIEMBROS1 Y RE-
QUERIRSE DE UNA ACCIÓN URGENTE PARA CUBRIR ESA POSICIÓN VA--
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CANTE, SE TIENEN PREVIAMENTE IDENTIFICADOS LOS REEMPLAZOS -
POTENCIALES, PARA CADA VACANTE SE DEBE CONSIDERAR NO SÓLO -
LA PERSONA MÁS ADECUADA A CUBRIRLA, SINO TAMBI~N EL ENTRENA
MIENTO Y POSTERIORMENTE EL DESARROLLO QUE DEBERÁ BRINDÁRSELE 
ANTES DE ASUMIR EL CARGO, 

UN PLAN DE CARRERAS, REQUIERE UNA REVISIÓN TOTAL DEL PERSO-
NAL AHORA, Y EN LA FORMA QUE ADQUIERÁN UNA VEZ DESARROLLADOS, 
COMPARADA CON EL ESTADO DE LA ORGANIZACIÓN AHORA, Y EN LA -
FORMA EN QUE SE HA PLANEADO PARA EL FUTURO, 

EL PROCEDIMIENTO DE PLANEACIÓN DE CARRERAS ES SISTEMÁTICO, Y 
EXISTEN DECISIONES QUE TOMAR SUJETAS A REVISIÓN HASTA EL MO
MENTO DE LLEVAR A CABO LA ACCIÓN. 

PARA CONTAR CON UNA AMPLIA VISIÓN DE LA PLANEACIÓN DE CARRE
RAS, ES NECESARIO CONTAR CON LA MAYOR MEDIDA POSIBLE DE LO -
SIGUIENTE: 

UN ESTADO ACTUAL DE LA ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACIÓN, COtl 
PARATIVA CONTRA LA ESTRUCTURA PLANEADA PARA EL FUTURO, 

* ACTUALES NIVELES DEL PERSONAL Y LOS FUTUROS, CON EL FIN -
DE MOSTRAR LAS RUTAS DE PLANEACIÓN DE CARRERAS. 

• INFORMACIÓN ACERCA DE LOS CARGOS QUE CUBRE, COMO EDAD, 
RENDIMIENTOS Y POTENCIAL, 
INDIVIDUOS CAPACES DE SUSTITUIR A OTROS ACTUALMENTE, Y 
LOS POTENCIALMENTE CAPACES DE HACERLO AL REQUERIRSE, 

LA PLANEAC!ÓN DE CARRERAS VA ESTRECHAMENTE LIGADA CON LA PLA 
NEACIÓN DE SALARIOS, 

4, PLANEAC!ÓN DE SALARIOS. 

LA PLANEAC!ÓN DE SALARIOS COMO SE MENCIONÓ EN EL PUNTO ANTE
RIOR, DEBE DE ESTAR EN CONCORDANCIA CON LA PLANEACIÓN DE 
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CARRERAS, YA QUE SE PRETENDE MANTENER LA RETRIBUCIÓN FINAN-
CIERA DEL EMPLEADO AL RITMO DE LA EVALUCIÓN DE LOS LOGROS DE 
LA CARRERA. 

EL PRINCIPIO BÁSICO DE LA PLANEACIÓN DE SALARIOS ES QUE Sf -
EL HOMBRE PROGRESA, TAMBl~N HA DE HACERLO A ESE RITMO SU SA
LARIO, Es DECIR SI LA LABOR DE UN EMPLEADO HA SIDO PLANEADA 
CONFORME AL CRECIMIENTO Y DESARROLLO DE LA ORGANIZACIÓN, EN
TONCES SU SALARIO DEBE SER PLANEADO CONFORME AUMENTAN SUS -
RESPONSABl LIDADES, CON EL FIN DE NO PROPICIAR UNA INSATISFA~ 

CIÓN POR UNA RETRIBUCIÓN NO ADECUADA, 

SI AMBAS PROGRESIONES HAN DE REALIZARSE AL MISMO RITMO, ES -
NECESARIO DISPONER DE ALGÚN PLAN FORMAL DE ADMINISTRACIÓN DE 
SALARIOS, COMO MARCO PARA LA PLANEACIÓN DE SALARIOS, 

OBVIAMENTE LOS NIVELES DE SALARIOS DEBERÁN ESTAR RELACIONA-
DOS CON EL VALOR DE CADA PUESTO EN LA EMPRESA Y EN EL MERCA
DO, ESTANDO LOS SALARIOS MÁS ELEVADOS EN RELACIÓN A LAS MAYQ 
RES RESPONSABILIDADES Y AL NIVEL MÁS ELEVADO, 

EL OBJETIVO FUNDAMENTAL DE CUALQUIER PLAN DE ADMINISTRACIÓN 
SALARIAL ES EL DE ASEGURAR QUE TODOS LOS EMPLEADOS SEAN REM~ 
NERADOS EQUITATIVAMENTE, 

Los PRINC~PIOS BÁSICOS PUEDEN SER ESTABLECIDOS DE TAL MANERA 
QUE PERMITAN: 

• 

REFLEJAR EL VALOR DE CADA PUESTO DENTRO DE LA ORGANIZA-
CIÓN, 
REFLEJAR EL RENDIMIENTO DEL INDIVIDUO EN CADA PUESTO, 
MANTENERSE DENTRO DEL MERCADO LOCAL, NACIONAL E INDUS---
TRIAL DE SUELDOS, 

PARA LOGRAR ESOS OBJETIVOS, LA MAYOR PARTE DE LOS PLANES E~ 
TÁN ESTRUCTURADOS SOBRE UNA SERIE DE ELEMENTOS BÁSICOS: 



* ANÁLISIS Y VALUACIÓN DE PUESTOS. 
* EV~LUACIÓN DEL DESEMPEÑO, 
* REVISIONES PERIÓDICAS DE SALARIOS, 
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* PROCEDIMIENTOS DE PLANEACIÓN DE SALARIOS QUE SE INTEGREN 
A LA PLANEACIÓN DE CARRERAS, 

LA APLICACIÓN DE ESTOS ELEMENTOS DEBE DE SER DE ACUERDO A -
LAS CARACTERfSTICAS DE CADA ORGANIZACIÓN, 

A FIN DE HACER OPERATIVO EL PROCESO DE PLANEACIÓN DE SALA--
RIOS, ES NECESARIO TOMAR EN CUENTA LOS SIGUIENTES FACTORES -
QUE PERMITAN ELEVAR EL NIVEL DE SALARIOS AL PERSONAL: 

A) GRADO O CALIFICACIÓN DEL PUESTO, 

ESTABLECE EL PUNTO DE VISTA DE LA ORGANIZACIÓN SOBRE EL VA-
LOR DE CADA PUESTO, RESULTADO DE LA VALUACIÓN DE PUESTOS, 

B) PUESTOS VACANTES, 

AL TENER EN CUENTA LA CAPACIDAD POTENCIAL DEL INDIVIDUO, DE
BEN TAMBl~N CONSIDERARSE Y OBSERVAR LAS OPORTUNIDADES QUE -
PUEDE HABER DISPONIBLES, ES DECIR, SI EXISTEN POSICIONES VA
CANTES EN CARGOS DE NIVEL SUPERIOR, PARA LA CUÁL EL INDIVI-
DUO ES EL ADECUADO, SE DEBE CONSIDERAR ~STE ASPECTO EN LA -
PLANEACIÓN DE SU SALARIO, 

c) CALIFI.CACióN DE M~Rnos. 

SIENDO AQUEL AJUSTE AL SALARIO PROVOCADO POR UN MEJOR RENDI
Ml ENTO EN LA TAREA DESEMPEÑADA, REPRESENTANDO POR CONSIGUIEli 
TE UN VALOR MAYOR PARA LA ORGANIZACIÓN, 

D) AUMENTO EN EL COSTO DE VIDA O CAMBIOS DE VALORES EN·EL -
MERCADO, 

EL SALARIO SE VE INCREMENTADO POR LA INFLACIÓN Y POR ALGÚN--



REAJUSTE DEL VALOR DE UN DETERMINADO PUESTO EN EL MERCADO. 

E) INCREMENTO POR PROMOCIÓN. 
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LAS PROMOCIONES DEL PERSONAL, DEBEN DE ESTAR RESPALDADAS POR 
UN AUMENTO SUSTANCIAL, EN SU SUELDO, PREVIAMENTE ANALIZADO, 
ESTOS DEBEN SER MAYORES A LOS OTORGADOS POR OTRAS CAUSAS Y -
OTORGADOS EN EL MOMENTO DE LA PROMOCIÓN, 

F) AJUSTES POR NIVELES BAJOS DE REMUNERACIÓN, 

DURANTE LOS PROCESOS REGULARES DE REVISIONES SALARIALES, ES 
INEVITABLE ENCONTRAR CASOS DE REMUNERACIONES EXCESIVAMENTE -
BAJAS, PARA LO CUÁL SE DEBE REALIZAR UNA ACCIÓN INMEDIATA, 
A FIN DE EVITAR P~RDIDAS DE PERSONAL. 

5. ESTABLECIMIENTO DE MEDIDAS DE EVALUACIÓN Y CONTROL. 

LA FASE FINAL DEL PROCESO DE PLANEACIÓN DE RECURSOS HUMANOS, 
CONSISTE EN UNA REVISIÓN DEL PROGRESO ALCANZADO EN RELACIÓN 
A LOS PLANES, Y EN UNA REVISIÓN PERIÓDICA DE LAS CONDICIONES 
MODIFICADAS O AJUSTES AL PROGRESO REALIZADO, 

CORRESPONDE A LA DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS DE LA ORGANI
ZACIÓN, ESTRUCTURAR Y LLEVAR A CABO LA PLANEACIÓN DE RECUR-
SOS HUMANOS, EN CONCORDANCIA CON LOS PLANES GENERALES DE LA 
ORGANIZACIÓN, YA QUE ES ~STA DIRECCIÓN LA RESPONSABLE DE PR~ 
PORCIONAR A LAS DIFERENTES ÁREAS DE LA ORGANIZACIÓN LOS RE-
CURSOS HUMANOS PARA EL DESARROLLO DE SUS LABORES. 

COMO SE PODRÁ OBSERVAR EN LAS ETAPAS DE LA PLANEACIÓN DE RECUR-
SOS HUMANOS, ~STA DEBERÁ APOYARSE EN TtCNICAS ADMINISTRATIVAS Ili 
DISPENSABLES PARA DETERMINAR LAS NECESIDADES DE RECURSOS HUMANOS, 
ASf COMO FACILITAR LA SATISFACCIÓN DE tSTAS, 

ANÁLISIS DE PUESTOS. 



INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS, 
* RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN. 

CAPACITACIÓN Y DESARROLLO, 
* CALIFICACIÓN DE MÉRITOS. 

Los ASPECTOS MÁS IMPORTANTES DE CADA TÉCNICA SON: 
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CONOCER LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN EN CUANTO A RECUR 
SOS HUMANOS SE REFIERE A SU DEBIDO TIEMPO, PERMITIÉNDONOS EL 
ADECUADO RECLUTAMIENTO Y ENTRENAMIENTO INDISPENSABLES PARA -
EL CANDIDATO, Es DECIR EVITARÁ EL IMPROVISAR PERSONAL PARA 
CUBRIR LAS POSICIONES VACANTES QUE SE PRESENTEN. 

LA UTILIZACIÓN ADECUADA DE LA TÉCNICA DE ANÁLISIS DE PUESTOS, 
PROPORCIONARÁ LOS REQUERIMIENTOS DE LOS MISMOS, ESTO FACILL 
TARÁ NO SOLAMENTE UNA MEJOR ELECCIÓN DE CANDIDATOS, SINO TAM 
BIÉN PARA TODAS LAS ACTIVIDADES POSTERIORES DE LOS NUEVOS -
ELEMENTOS, 

LA ELABORACIÓN DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO 
SE ENFOCARÁN SOBRE UNA BASE MÁS OBJETIVA Y CONFIABLE CONOCI
ENDO LOS REQUERIMIENTOS, OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES DE 
CADA PUESTO, 

LA CAPACITACIÓN Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS REPERCUTIRÁ 
EN LA FORMACIÓN DE MEJORES EMPLEADOS, ASf COMO EN UN CONSID~ 
RABLE AUMENTO DE LA PRODUCTIVIDAD AL DISPONER DE PERSONAL M~ 
JOR PREPARADO, LLEVANDO POR ENDE A LA ORGANIZACIÓN A LA CON
SECUSIÓN DE LAS METAS FIJADAS. 

EL INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS PROPORCIONARÁ LA INFORMA-
CIÓN CORRESPONDIENTE AL PERSONAL EXISTENTE DENTRO DE LA ORGA 
NIZACIÓN, LO CUÁL PERMITIRÁ UTILIZAR ESTA INFORMACIÓN PARA -
ASCENSOS, PROMOCIONES TRANSFERENCIAS, CAPACITACIÓN, ETC, 
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EL CONTAR CON UNA TÉCNICA ADECUADA DE CALIFICACIÓN DE MÉRl-
TOS, FACILITARÁ LA DETECCIÓN DE CARACTERfSTICAS DEL PERSONAL 
EN EL DESARROLLO DE SU PUESTO. 

CONTAR CON FUENTES EXTERNAS COMO MEDIO DE RECLUTAMIENTO PER
MITIRÁ EN UN MOMENTO DADO, OBTENER EL PERSONAL NECESARIO, sa 
TISFACIENDO ASf LOS REQUERIMIENTO~ Y NECESIDADES QUE SE PRE
SENTEN DENTRO DE LA ORGANIZACIÓN, UNA VEZ QUE SE HAN ANALIZA 
DO LAS FUENTES INTERNAS DE LA ORGANIZACIÓN, 

DE LAS VENTAJAS QUE PROPORCIONAN LAS TÉCNICAS ANTERIORMENTE CITA 
DAS, SE REAFIRMA LA IMPORTANCIA QUE REPRESENTA PARA LA ORGANIZA
CIÓN EL CONTAR CON UNA PLANEACIÓN DE RECURSOS HUMANOS, 

Asf PUES, SE HAN MENCIONADO ASPECTOS IMPORTANTES QUE DEBEN TOMAR 
SE EN CUENTA PARA PODER LLEGAR A DETERMINAR EN FORMA RACIONAL -
LAS. NECESIDADES DE RECURSOS HUMANOS, NO OBSTANTE, ES RECOMENDA-
BLE EL USO DE CIERTAS TÉCNICAS QUE CONDUZCAN A ESTABLECER UNA E~ 
TIMACIÓN DE NECESIDADES, MÁS PRECISA Y MÁS CONFIABLE. 

PARA TAL FIN RESULTA NECESARIO RECABAR CIERTA INFORMACIÓN INTER
NA• PARA LO CUAL ES DE GRAN IMPORTANCIA CONSIDERAR LA NECESIDAD 
DE QUE LA ORGANIZACIÓN CUENTE CON UN INVENTARIO DE RECURSOS HUMA 
NOS, QUE LE PERMITA CONOCER LAS CARACTERÍSTICAS DEL PERSONAL CON 
QUE CUENTA, 

A TRAVÉS DE ESTE SISTEMA PODEMOS DETECTAR HABILIDADES, CONOCI--
MIENTOS, EXPERIENCIAS E INTERESES DE CADA MIEMBRO DE LA ORGANIZA 
CIÓN, A FIN DE CONTAR CON LAS PERSONAS ADECUADAS PARA CUBRIR AL
GUNA VACANTE QUE SE PRESENTE, EN UN MOMENTO DADO; O BIEN, PLA--.
NEARLES LOS CURSOS DE ENTRENAMIENTO QUE SEAN NECESARIOS PARA --
AFRONTAR LAS NECESIDADES PRESENTES Y FUTURAS DE LA ORGANIZACIÓN, 

UN INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS, ASI MISMO, PODRÁ SER UTILIZA
DO EN LA EVALUACIÓN DE POTENCIALIDADES DEL PERSONAL, Y SERVIR DE 
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APOYO A LA PLANEACIÓN INDIVIDUAL DE CARRERAS. 

Asf MISMO LA COMPARACIÓN ENTRE LOS REQUERIMIENTOS DE RECURSOS HQ 
MANOS, Y EL INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS, NOS PERMITIRÁ TENER 
UNA VISIÓN DE LOS QUE EN MATERIA DE PERSONAL, NECESITARÁ LA ORGA 
NIZACIÓN A UN PLAZO DETERMINADO, EN RELACIÓN A LO DISPONIBLE --
ACTUALMENTE, 



CAPITULO 11 

SISTEMA DE INVENTARIO DE RECURSOS 
HUMANOS, 

DEFINICIÓN DEL SISTEMA 

- ANTECEDENTES DE LA INSTITUCIÓN, 
OBJETO DE ESTUDIO, 

,-



DEFINICION DEL SISTEMA DE INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS 56 

COMO HEMOS VIST.O LA ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS, PRETENDE 
EL DESARROLLAR POLfTICAS, PROGRAMAS Y PROCEDIMIENTOS QUE PROVEAN 
UNA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA EFICIENTE PARA QUE LA ORGANIZACIÓN 
CUENTE CON EL PERSONAL CAPACITADO EN TODO MOMENTO, Y QUE A SU -~ 
VEZ, SE LE PUEDA BRINDAR A ÉSTE UN DESARROLLO PROFESIONAL DENTRO 
DE LA MISMA ORGANIZACIÓN, 

Asf MISMO SE HA ANALIZADO QUE LA PLANEACIÓN DE LOS REQUERIMIEN-
TOS Y PROVISIÓN DEL ELEMENTO HUMANO EN LAS ORGANIZACIONES, CONS
TITUYE LA BASE FUNDAMENTAL EN LAS OPERACIONES DE LAS MISMAS, YA 
QUE SIN ÉL NINGÚN OBJETIVO PODRÍA LOGRARSE. 

Los RECURSOS HUMANOS NO SOLAMENTE SON LAS PERSONAS y LA FUERZA -
PRODUCTIVA QUE REPRESENTAN, SINO QUE CADA UNO DE ELLOS, ES UN CQ 
MULO DE EXPERIENCIAS, HABILIDADES, IDEAS, NECESIDADES, ETC., QUE 
PUEDEN Y DEBEN SER CANALIZADOS ADECUADAMENTE DENTRO DE LOS ROLES 
DE TRABAJO DE LA ORGANIZACIÓN, PARA SER APROVECHADOS EFICIENTE-
MENTE EN BENEFICIO TANTO DEL TRABAJADOR COMO DE LA ORGANIZACIÓN. 

Es MUY IMPORTANTE PARA CUALQUIER ORGANIZACIÓN, EL CONOCER LOS -
RECURSOS HUMANOS CON LOS QUE CUENTA, ASf COMO SUS CARACTERÍSTI-
CAS Y POTENCIALIDADES, SIENDO A TRAVÉS DEL SISTEMA DE INVENTARIO 
DE RECURSOS HUMANOS LA MANERA MÁS PRÁCTICA Y CONFIABLE DE CONO-
CERLAS. 

EL SISTEMA DE INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS ES UNA T~CNICA ADMI 
NISTRATIVA QUE TIENE POR OBJETO EL OBTENER INFORMACIÓN RELEVANTE 
ACERCA DE LAS CARACTERfSTICAS DEL PERSONAL DE UNA ORGANIZACIÓN. 

SISTEMA 

"CONJUNTO DE.DIVERSOS ELEMENTOS, MISMOS QUE SE ENCUENTRAN INTER
RELACIONADOS" (1). Es DECIR EL PUNTO CLAVE DE UN SISTEMA ESTÁ 

CONSTITUIDO POR LAS DIVERSAS RELACIONES ENTRE LOS DIFERENTES ---

l. Arfas Galicia Fernando. Administración de Recursos Humanos 
pág •. 13. 
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ELEMENTOS DEL MISMO, 

Los SISTEMAS POR su FUNCIONAMIENTO PUEDEN CLASIFICARSE EN DOS -
GRUPOS. Los DETERMINfSTICOS SON AQUELLOS CUYO FUNCIONAMIENTO -
PUEDE PREDECIRSE CON TODA CERTEZA. Los PROBABILfSTICOS EN LOS -
QUE EXISTE INCERTIDUMBRE AL RESPECTO, 

LAS ORGANIZACIONES SON SISTEMAS PROBABILfSTICOS, AUNQUE DENTRO -
DE ELLA EXISTAN SISTEMAS DETERMJNfSTICOS COMO PUEDEN SER PROCEDL 
MIENTOS, REGLAMENTOS, ETC, SE HAN CREADO DIVERSOS M~TODOS ESTA
D[STICOS Y LÓGICOS QUE LLEVAN AL ADMINISTRADOR A REDUCIR ESA IN
CERTIDUMBRE, 

POR LO QUE EL SISTEMA QUE SE PROPONE PODRIA DECIRSE QUE ES UN -
CONJUNTO DE DIVERSOS ELEMENTOS, TALES COMO DATOS, PROCESOS Y RE
Gl STROS, QUE SE CAPTAN, SE ANALIZAN Y SE EVALÜAN PARA OBTENER lti_ 
FORMACIÓN COMPLETA, Y VERAZ EN CUALQUIER MOMENTO, 

INVENTARIO 

DESDE EL PUNTO DE VISTA DE ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS, -
UN INVENTARIO ES EL RECUENTO ·DE LAS HABILIDADES, TALENTO, APTIT.!.1. 
DES Y CONOCIMIENTOS PRODUCTIVOS DE LOS INDIVIDUOS QUE INTEGRAN -
UNA ORGANIZACIÓN, CON EL FIN DE CONOCER LAS CARACTERfSTICAS DE -
LOS MIEMBROS QUE LA FORMAN, 

RECURSOS HUMANOS, 

"Es EL CONJUNTO DE BIENES INTANGIBLES INHERENTES A CADA INDIVI-
DUO, TALES COMO: CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIAS, HABILIDADES, ETC,, 
QUE IMPLICAN UNA DISPOSICIÓN VOLUNTARIA DE LA PERSONA PARA QUE 
LA ORGANIZACIÓN CUENTE CON ELLOS, A CAMBIO DE UNA REMUNERACIÓN 
ECONÓMICA Y -AFECTIVA" (1), 

Es POR ELLO QUE EL AUTOR ARIAS GALICIA PROPONE LAS SIGUIENTES -
CARACTERfSTICAS DE LOS RECURSOS HUMANOS: 

l. Artas Galfcia Fernando. Ob. Cft. pág. 24 
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No PUEDEN SER PROPIEDAD DE LA ORGANIZACIÓN, A DIFERENCIA DE 
LOS RECURSOS MATERIALES Y T~CNICOS, 
LAS ACTIVIDADES DE LAS PERSONAS EN LAS ORGANIZACIONES SON V~ 
LUNTARIAS, ES DECIR, NO POR EL HECHO DE EXISTIR UN CONTRATO 
DE TRABAJO, LA ORGANIZACIÓN VA A CONTAR CON EL MEJOR ESFUER
ZO DE SUS MIEMBROS, 
LAS EXPERIENCIAS, LOS CONOCIMIENTOS, LAS HABILIDADES, ETC,, 

SON INTANGIBLES, SE MANIFIESTAN SOLAMENTE A TRAV~S DEL COMPOR 
TAMIENTO DE LAS PERSONAS EN LAS ORGANIZACIONES, 
Los RECURSOS HUMANOS SON ESCASOS; NO TODOS POSEEN LAS MISMAS 
HABILIDADES, CONOCIMIENTOS, ETC. 

CONSIDERANDO ESTAS DEFINICIONES, PODEMOS ESTRUCTURAR LA DEFINl-
CIÓN DEL SISTEMA DE INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS: 

"ES LA T~CNICA QUE LLEVA A CABO EL RECUENTO DE LAS HABILIDADES, 
TALENTO, APTITUDES Y CONOCIMIENTOS PRODUCTIVOS DE LAS PERSONAS, 
QUE INTEGRAN UNA ORGANIZACIÓN, Y QUE, UNA VEZ CLASIFICADOS, LOS 
PROCESA, LOS ANALIZA Y EVALÚA PARA OBTENER LA INFORMACIÓN INDI~ 

PENSABLE EN UN MOMENTO DETERMINADO", 

ESTE SISTEMA SE ENCARGARÁ DE CONCENTRAR LA INFORMACIÓN DE TODAS 
Y CADA UNA DE LAS PERSONAS QUE LABORAN EN LA ORGANIZACIÓN, EN -
FORMA ESPECfFICAMENTE DISEÑADA PARA ELLO, QUE EN UN MOMENTO NOS 
AYUDARÁ A LOCALIZAR FÁCILMENTE A LOS CANDIDATOS IDÓNEOS PARA CU
BRIR LOS PUESTOS DE LA ORGANIZACIÓN, DISMINUYENDO EL NÚMERO DE -
VECES QUE SE TENGA QUE RECURRIR A FUENTES EXTERNAS DE RECLUTA--
MIENTO Y AYUDANDO A LA CREACIÓN DE PROGRAMAS DE ASCENSOS, TRANS
FERENCIAS, CAPACITACIÓN Y DESARROLLO, ETC,, QUE BENEFICIEN AL 
PERSONAL DE LA ORGANIZACIÓN EN SU CONJUNTO. 

LA IMPORTANCIA DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS, RADICA EN LA --
OPORTUNIDAD Y EN LA VERACIDAD DE LA INFORMACIÓN QUE NOS PROPOR--
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CIONARÁ, YA QUE SERÁ LA T~CNICA MÁS VALIOSA PARA LA PLANEACIÓN -
EFECTIVA DEL ELEMENTO HUMANO EN LA ORGANIZACIÓN, PUESTO QUE PER
MITE TENER UNA VISIÓN AMPLIA DE LAS CARACTER[STICAS DEL ELEMENTO 
HUMANO CON QUE CUENTA CADA ORGANIZACIÓN. 

EL OBJETIVO GENERAL DEL SISTEMA, ES EL DE OBTENER INFORMACIÓN -
ACERCA DE LAS CARACTERf STICAS INDIVIDUALES DEL GRUPO DE TRABAJO 
QUE INTEGRA LA ORGANIZACIÓN, CON EL FIN DE CONOCER SUS POSIBILI
DADES Y PODER EVALUAR Y ADECUAR SUS NECESIDADES PERSONALES A LAS 
DE LA ORGANIZACIÓN, FORTALECIENDO ASÍ SU PARTICIPACIÓN EN LOS -
OBJETIVOS GENERALES DE LA MISMA, 

UNA VEZ DETERMINADO EL OBJETIVO GENERAL DEL SISTEMA, SE PODRÁN 
ESTABLECER COMO ESPEC fF 1 ces DEL 111 SMO LOS s 1 GU I ENTES: 

* CONOCER LAS APTITUDES NATAS DEL INDIVIDUO, ASf COMO LAS AD-
QUIRIDAS MEDIANTE DESARROLLO PERSONAL, CON EL FIN DE UBICAR 
ESTA CONFORMACIÓN EN UNA DETERMINADA ACTIVIDAD. 
CONOCER EL GRADO DE CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS MEDIANTE PREPA
RACIÓN ACAD~MICA, TANTO EN RAMAS GLOBALES COMO ESPECÍFICAS, 
ASf COMO LAS ADQUIRIDAS DENTRO DE LA ORGANIZACIÓN, PARA CON~ 
CER EL GRADO DE DOMINIO Y PRÁCTICA, CON EL FIN DE ADECUARLO 
A SUS ACTIVIDADES, O BIEN, EN SU CASO ACTUALIZAR SUS CONOCI
MIENTOS Y DESARROLLARLOS, 
CONOCER EL CÚMULO DE EXPERIENCIAS LABORALES DEL PERSONAL, -
TANTO EN EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES ACTUALES, COMO EN 
ACTIVIDADES ANTERIORES, DETERMINANDO LAS ÁREAS EN QUE HA --
OBTENIDO CONOCIMIENTOS ESPECIALES, CON EL FIN DE PROMOVERLOS, 
APROVECHARLOS Y DETERMINAR EL GRADO DE CONFIABILIDAD QUE PO
DRÁN TENER EN EL DESARROLLO DE CIERTAS ACTIVIDADES, 
CONOCER EL GRADO Y MEDIDA DE SU CAPACIDAD INTELECTUAL, NATU
RAL Y ADQUIRIDA MEDIANTE DESARROLLO, CON EL FIN DE ESTABLE-
CER LAS NECESIDADES DE DESARROLLO PERSONAL, QUE PERMITAN MA~ 
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TENERLO EN MEJORES CONDICIONES, 



TIPO DE INFORi"1ACION QUE REQUIERE EL SISTEMA Y FUENTES DE 61 
DONDE SE OBTIENE. 

LA INFORMACIÓN QUE SE REQUIERE PARA CONFORMAR EL SISTEMA DE lN-
VENTARIO DE RECURSOS HUMANOS, SE CONSTITUYE BÁSICAMENTE POR LOS 
DATOS DE CADA EMPLEADO EN FORMA INDIVIDUAL Y COMO PARTE DE LA 
ORGANIZACIÓN. 

LAS FUENTES QUE NOS PROPORCIONARAN ESTA INFORMACIÓN, SERÁN EL -
MISMO EMPLEADO Y EL ÁREA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ORGANIZACIÓN, 

DE MANERA GENERAL LOS DATOS QUE NECESITAMOS SON: 

l. DATOS GENERALES DEL TRABAJADOR. 

SIENDO ~STOS AQUELLOS QUE CONSTITUYEN LA INFORMACIÓN ELEMEN
TAL DE CADA PERSONA EN FORMA INDIVIDUAL, TALES COMO: 

l. l. i40MBRE COMPLETO; SEXO; EDAD; FECHA Y LUGAR DE NACIMI Et:!_ 
TO; NACIONALIDAD; DOMICILIO; ESTADO CIVIL; RELIGIÓN; FECHA -
DE MATRIMONIO; DIVORCIO; NÚMERO DE CARTILLA DEL SERVICIO MI
LITAR NACIONAL; CLASE Y NÚMERO DE LICENCIA DE MANEJO, 

CADA UNO DE ESTOS DATOS, PUEDEN SER VERIFICADOS CON DOCUMEN
TOS TALES COMO: ACTAS DE NACIMIENTO, ACTAS DE MATRIMONIO, -
ETC. 

1.2 NÚMERO DEL TRABAJADOR. 

CON EL FIN DE TENER UN CONTROL INTERNO, LA ORGANIZACIÓN LE -
OTORGA A CADA TRABAJADOR UN NÚMERO O CLAVE, 

1.3. FECHA A PARTIR DE LA CUÁL SE INICIA LA PRESTACIÓN DE -
SERVICIOS DENTRO DE LA ORGANIZACIÓN, 

1.4, REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES, 

Es UNA CLAVE OTORGADA POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CR~DI
TO PÚBLICO, A LOS TRABAJADORES PARA RECONOCER A LOS CAUSAN-
TES DEL IMPUESTO SOBRE PRODUCTOS DEL TRABAJO, 
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1.5, NOMERO DE AFILIACIÓN AL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 
SOCIAL, 

ESTE NÜMERO ES OTORGADO POR EL INSTITUTO A LOS TRABAJADORES 
QUE SON INSCRITOS EN EL R~GIMEN DEL SEGURO SOCIAL, ENTREGÁN
DOLES SU CREDENCIAL DE DERECHOHABIENTES Y UNA COPIA DE SU -
AVISO DE ALTA. 

2. EMPLEO ACTUAL Y ANTERIORES, 

ESTA INFORMACIÓN NOS SERVIRÁ PARA CONOCER EL CÚMULO DE EXPE
RIENCIAS DE CADA TRABAJADOR, ASf COMO SU DESARROLLO EN EL -
TERRENO LABORAL, TALES COMO: 

2' l. N 1 VEL JERÁRQU 1 ca ACTUAL. 
2.2, SUELDO ACTUAL. 
2.3, PERSONAL BAJO SU MANDO (NÜMERO) 
2,4, NIVEL JERÁRQUICO AL QUE LE REPORTA. 
2.5, ANTIGÜEDAD EN LA ORGANIZACIÓN ACTUAL, 
2.6, PROMOCIONES Y/O TRANSFERENCIAS DENTRO DE LA ORGANIZA--

CIÓN ACTUAL, 
2.7, FECHAS ENTRE CADA PROMOCIÓN Y/O TRANSFERENCIAS. 
2.8, PUESTO INICIAL. 
2.9, SUELDO INICIAL. 
2.10 ExPERIENCIA EN OTRAS ORGANIZACIONES (CONTENIENDO LOS -

DATOS ANTERIORES), 

3. ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS GENERALES, 

ESTE PUNTO SE REFIERE BÁSICAMENTE A LA PREPARACIÓN ESCOLAR -
DE TIPO GENERAJ_ QUE CUALQUIER PERSONA PUEDA TENER COMO FORMA 
CIÓN ELEMENTAL, COMO ES: PRIMARIA, SECUNDARIA, COMERCIO, --
CARRERA T~CNICA, PREPARATORIA, CARRERA PROFESIONAL, ESPECIA
LIZACIÓN, ADEMÁS DE LOS IDIOMAS QUE HAYA ESTUDIADO O QUE DO
MINA ADEMÁS DE SU LENGUA NATAL, 
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Asf MISMO SE DEBERÁ INCLUIR CURSOS DE ESPECIALIZACIÓN QUE HA 
YA TENIDO CON EL FIN DE AMPLIAR SUS CONOCIMIENTOS EN UNA DE
TERMINADA ÁREA, YA SEA QUE LOS HAYA TOMADO POR PARTE DE LA -
ORGANIZACIÓN DONDE ACTUALMENTE PRESTA SUS SERVICIOS, O POR -
OTRAS ORGANIZACIONES DONDE HAYA COLABORADO, 

lo IMPORTANTE EN ESTE CASO ES CONOCER QUE TIPO DE CURSOS HA 
TOMADO CADA TRABAJADOR Y SU DURACIÓN, 

4. DATOS FAMILIARES. 

ES IMPORTANTE PARA LA ORGANIZACIÓN EL CONOCER ESTE TIPO DE -
INFORMACIÓN, ASf MISMO EL CONOCER SI TIENE DEPENDIENTES ECO
NÓMICOS, ESTOS DATOS SERfAN TALES COMO: 
VIVE CON; DEPENDIENTES ECONÓMICOS; ACTIVIDAD A QUE SE DEDICA 
CADA UNA DE LAS PERSONAS CON LAS QUE VIVE. 

Asf COMO PARIENTES QUE TRABAJEN EN LA ORGANIZACIÓN Y QUE RE
LACIÓN DE TRABAJO TIENEN. 

5, ESTADO DE SALUD, 

ES IMPORTANTE PARA LA ORGANIZACIÓN EL CONOCER EL ESTADO DE -
SALUD DE SU PERSONAL, PARA EFECTOS DE UBICACIÓN EN EL DESEM
PEflO DE UNA DETERMINADA ACTIVIDAD, YA QUE SI ALGUNA PERSONA 
TI ENE ALGÚN "OBSTÁCULO", PARA DESEMPEÑAR BIEN SUS LABORES ES 
OBVIO QUE

0

SU PRODUCTIVIDAD VA A DISMINUIR, 

TALES DATOS SERfAN: 
• 
• 

• 

• 

ESTATURA. 
PESO CORPORAL, 
INTERVENCIONES DE CIRUGÍA MAYOR. 
ATENCIÓN M~DICA ESPECIALIZADA DURANTE LOS ÚLTIMOS TRES 
Afias. 
ATENCIÓN PSICOLÓGICA/PSIQUIÁTRICA DURANTE LOS ÚLTIMOS --
TRES AÑOS, 
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- 6. DATOS.ECONÓMICOS 

Es IMPORTANTE PARA LA ORGANIZACIÓN EL CONOCER SOBRE ESTE --
ASPECTO DATOS COMO: 

*· VOLUMENMENSUAL PROMEDIO DE OTROS INGRESOS, 

• 

• 
• 
• 

PROCEDENCIA DE INGRESOS ADICIONALES, 
sr TIENE CASA PROPIA, VALOR MONETARIO DE ~STA • 
sr NO ES CASA PROPIA, VALOR DE LA RENTA MENSUAL. 
POSESIÓN DE OTROS BIENES PATRIMONIALES. 
UTILIZACIÓN DE CR~DITOS O FINANCIAMIENTOS • 
POSESIÓN DE SEGUROS, 
VOLÚMEN MENSUAL PROMEDIO DE GASTOS, 

Asr COMO TAMBl~N EL CONOCER EL INGRESO ECONÓMICO DE LAS FAML 
LIAS DEL PERSONAL, 

TODO ESTO ES CON EL OBJETO DE SABER QU~ NIVEL DE NECESIDA--
DES INSATISFECHAS TIENEN EN ESTE ASPECTO, 

7. OTRAS ACTIVIDADES INDEPENDIENTES AL TRABAJO, 

ESTO ES CON EL FIN DE CONOCER LA POSIBILIDAD DE QUE LOS TRA-
BAJADORES SE DEDIQUEN A ALGUNA OTRA ACTIVIDAD, QUE EN ALGÚN -

MOMENTO PUEDA SERLES ÚTIL EN EL TRABAJO, ASf COMO PARA SABER 
SI LA ORGANIZACIÓN PUEDE DE ALGÚN MODO INTEGRAR A SUS TRABA
JADORES EN ACTIVIDADES NO LABORALES DE SU AGRADO PARA AYUDAR 
A SU DESENVOLVIMIENTO INTEGRAL COMO PERSONA, 

Asf COMO LA PRÁCTICA DE ALGÚN DEPORTE O PERTENECER A ALGUNA 
ASOCIACIÓN, ETC. 

8, ACTIVIDADES DOCENTES, 

Los MIEMBROS DE LA ORGANIZACIÓN QUE SE DEDIQUEN A ESTA ACTI
VIDAD, INTERESA SABER A QUE NIVEL Y EN QUE ÁREA DE CONOCI--
MIENTOS SE DEDICAN YA QUE EN UN MOMENTO DETERMINADO, NOS P0-

¡-·-··-1~.~-:;;~~··;~r)NJ 
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DRIAN PROPORCIONAR SU AYUDA EN EL ÁREA DE CAPACITACIÓN Y EN
TRENAMIENTO. 

9. DISPOSICIÓN PARA.VIAJAR, 

ESTE DATO ES IMPORTANTE PARA LOS CASOS DE TRABAJO QUE REQUI~ 
· RAN SALIDAS CONSTANTES DE LAS PERSONAS QUE LOS DESEMPEÑEN. 

10, MEDIO DE TRANSPORTE UTILIZADO PARA EL TRABAJO, 
Es UN DATO INTERESANTE PARA CONOCER EL NÜMERO DE PERSONAS 
QUE EN UN MOMENTO DETERMINADO PODRÍ~N BENEFICIARSE CON UN 
SERVICIO DE TRANSPORTE DE LA PROPIA ORGANIZACIÓN, 

11. INTERESES GENERALES, 

Es IMPORTANTE PARA AYUDAR AL PERSONAL EN SU DESARROLLO INTE-
GRAL AL TENER CONOCIMIENTOS TALES COMO: 

* ESCALA DE INTERESES VITALES. 
* AUTO-EVALUACIÓN DEL GRADO ACTUAL DE SATISFACCIÓN DE INTE-

RESES VITALES, 
* JERARQUfA DE OPINIONES ACERCA DEL SIGNIFICADO DEL TRABAJO, 
* AREAS PARA ORIENTAR SU DESARROLLO PROFESIONAL, 

TAMBIÉN ESTE TIPO DE INFORMACIÓN AYUDA A LA ORGANIZACIÓN A -
CONOCER QUE GRADO DE IDENTIFICACIÓN EXISTE ENTRE LOS TRABAJA 
DORES CON LOS OBJETIVOS DE ÉSTA, 

PARA RECABAR ESTA INFORMACIÓN ES RECOMENDABLE LA UTILIZACIÓN DE 
UN FORMATO, QUE A MANERA DE CUESTIONARIO NOS HAGA POSIBLE EL PR~ 
VEERNOS DE ÉSTA, INTEGRANDO ESTE FORMATO EN EL EXPEDIENTE DE CA
DA EMPLEADO, LOS CUÁLES DEBERÁN ENCONTRARSE EN EL ÁREA DE RECUR
SOS HUMANOS, 
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UNA VEZ QUE SE HAYA ANALIZADO EL TIPO DE INFORMACIÓN QUE SE RE-
QUI ERA, DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN, SE PRO
CEDERÁ A ESTUDIAR LA MANERA ÓPTIMA DE CAPTAR LA INFORMACIÓN, PA
RA INTEGRAR EL SISTEMA. ESTO ES CON EL OBJETO DE RECABAR LOS DA 
TOS DEL PERSONAL Y PARA PODER CONSULTARLOS FÁCILMENTE CUANDO SEA 
NECESARIO, 

SE RECOMIENDA EL CREAR UN FORMATO A MANERA DE CUESTIONARIO, DON
DE SE CONCENTRE TODA LA INFORMACIÓN REQUERIDA, POR LO TANTO SE -
DEBE CUIDAR MUCHO EL DISEÑO DE DICHO FORMATO, HACI~NDOLO DE TAL 
MANERA QUE SEA FÁCIL LLENARSE, QUE CONTENGA TODOS LOS DATOS NEC!;_ 
SARIOS, Y QUE SE REALICE EN EL TIEMPO MÁS BREVE POSIBLE, 

COMO LO MENCION~ ANTERIORMENTE EL DISEÑO DE TAL FORMATO DEBERÁ -
REALIZARSE DE ACUERDO A LA ESTRUCTURA Y NECESIDADES DE CADA ORGA 
NIZACIÓN, EN UN MOMENTO DETERMINADO; ES DECIR NO DEBE SER LIMITA 
TIVO, SIN ADECUARSE A LA ESTRUCTURA Y CRECIMIENTO DE CADA ORGANL 
ZACIÓN, 

LA APLICACIÓN DE ESTE FORMATO SE REALIZARÁ IGUALMENTE, DEPENDIEN 
DO DE LA ESTRUCTURA DE CADA ORGANIZACIÓN. 

Es IMPORTANTE PARA OBTENER LOS RESULTADOS DESEADOS EN EL SISTEMA, 
EL SENSIBILIZAR O CONCIENTIZAR AL PERSONAL DE LA IMPORTANCIA Y -
TRASCENDENCIA QUE TIENE EL MISMO, EXPLICÁNDOLES LOS OBJETIVOS Y 
LA UTILIZACIÓN QUE SE PRETENDE DAR AL SISTEMA DE INVENTARIO DE -
RECURSOS HUMANOS. 

CONTROL DEL SISTEMA. 

INDUDABLEMENTE POR MEDIO DE LA FASE DE CONTROL SE PODRÁ DETECTAR 
LAS DIFERENCIAS ENTRE LO IDEAL O PLANEADO Y LO REALMENTE EJECUTA 
no. ESTAS DIFERENCIAS DETERMINAN y AYUDAN A PRECISAR LAS MEDI-
DAS CORRECTIVAS CORRESPONDIENTES QUE DEBERÁN APLICARSE SEGÚN ---
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SEAN LOS GRADOS DE DESVIACIÓN QUE SE ENCUENTRE, 

UNA VEZ ESTABLECIDO EL SISTEMA DE INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS, 
ES NECESARIO DETERMINAR LOS LINEAMIENTOS EN QUE SE DARÁ EL CON-
TROL DEL MISMO, ES DECIR, DE QUÉ MANERA NOS CERCIORAREMOS DE QUE 
ÉSTE SE LLEVE A CABO CORRECTAMENTE Y CUMPLE CON LOS OBJETIVOS PA 
RA LOS QUE FUE ELABORADO, 

EN CUANTO AL MANTENIMIENTO DEL SISTEMA, ES INDISPENSABLE ESTABLg 
CER PERIODOS DE REVISIÓN DE LA INFORMACIÓN QUE CONTIENE ÉSTE PA
RA PODER DETERMINAR LA ACTUALIZACIÓN O AMPLIACIÓN DE LA MISMA, 
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LA INSTITUCIÓN QUE OCUPA A ESTE SEMINARIO, ESTA DEDICADA A IMPAR 
TIR ENSEÑANZA MEDIA Y SUPERIOR, COOPERANDO DE ESTA MANERA CON -
NUESTRA SOCIEDAD A LA FORMACIÓN DE PROFESIONISTAS CONSCIENTES Y 
RESPONSABLES, EN ARMONfA CON LA REALIDAD DE LA SOCIEDAD MEXICANA. 

Asf MISMO ASPIRA A SER UNA FUERZA VIVA CAPAZ DE CONTRIBUIR AL -
DESARROLLO DE NUESTRA SOCIEDAD, PARA LO CUAL SE ESMERA EN PRESER 
VAR, DIFUNDIR Y ACRECENTAR EL PATRIMONIO CULTURAL DE NUESTRA PA
TRIA Y DE TODA LA HUMANIDAD. 

ESTA INSTITUCIÓN TIENE SU ORIGEN EN EL AÑO 1905, FECHA EN EL QUE 
LLEGARÓN A M~XICO SUS FUNDADORES DE OR[GEN FRANC~S, AVOCADOS A -
LA FUNDACIÓN DE CENTROS EDUCATIVOS, 

LA UNIVERSIDAD COMO TAL, FU~ INICIADA EN EL AÑO DE 1962, POR SU 
RECTOR FUNDADOR Y UN GRUPO SELECTO DE COLABORADORES. ESTA OBRA 
HA LLEGADO A UN GRADO TAL DE DESARROlLO DE ESCUELAS QUE OFRECEN 
EDUCACIÓN A NIVEL MEDIO COMO ES LA PREPARATORIA, NIVEL SUPERIOR 
COMO LICENCIATURAS Y MAESTR[AS, Y DEPARTAMENTOS DE APOYO, QUE SY 
PERAN EN MUCHO LAS INQUIETUDES DE SUS FUNDADORES, 

LA INSTITUCIÓN TIENE LA ENORME PREOCUPACIÓN DE CUMPLIR CON UN 
PRINCIPIO DE JUSTICIA SOCIAL, A TRAV~S DEL CUAL LOS RECURSOS HU
MANOS QUE BRINDAN EN ELLA SUS SERVICIOS, SEAN APROVECHADOS ÓPTI
MAMENTE, DE MANERA QUE RECIBA AS[ LO MEJOR DE CADA PERSONA, Y A 
LA VEZ, PROCURANDO QUE CADA EMPLEADO EST~ COLOCADO EXACTAMENTE -
EN LA POSICIÓN Y NIVEL QUE LE CORRESPONDA, DE ACUERDO A SUS CONQ 
CIMIENTOS, HABILIDADES, APTITUDES, EXPERIENCIA Y ANTIG0EDAD, 

ACTUALMENTE CUENTA CON UNA POBLACIÓN ESTUDIANTIL DE MAS DE 7000 
ALUMNOS, UBICADOS A NIVEL PREPARATORIA, PROFESIONAL Y POSTGRADO, 

Su PLANTA ACAD~MICA SE INTEGRA POR 1000 CATEDRATICOS DE ASIGNATM 
RA, MEDIO TIEMPO Y TIEMPO COMPLETO. 
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CUENTA CON 8 ESCUELAS A NIVEL PROFESIONAL, LAS CUÁLES IMPARTEN -
14 CARRERAS QUE SON LAS SIGUIENTES: 

* ESCUELA MEXICANA ARQUITECTURA IMPARTE LICENCIATURA EN ARQUI
TECTURA, 

* INSTITUTO DE CIENCIAS RELIGI~ 
SAS, 

* ESCUELA DE CONTADURfA Y ADMl
N l STRACIÓN 

* ESCUELA DE DERECHO 

• ESCUELA DE FILOSOFÍA 

• EscüELA:DE INGENIERÍA 

* ESCUELA MEXICANA DE MEDICINA 
* ESCUELA DE Qu{MICA 

IMPARTE LICENCIATURA EN TEOLO
GÍA, 

IMPARTE LICENCIATURA EN CONTA
DURfA PÚBLICA Y 
LICENCIATURA EN ADMI-
NISTRACIÓN, 

IMPARTE LICENCIATURA EN DERE-
CHO, 

IMPARTE LICENCIATURA EN FILOS~ 
FfA, 

IMPARTE INGENIERfA CIVIL 
INGENIERfA MECÁNICO 
ELECTRICISTA, AREA ME
CÁNICA, 
INGENIERfA INDUSTRIAL 
INGENIERfA MECÁNICA -
ELECTRICISTA, AREA -
ELECTRICA ELECTRÓNICA. 
INGENIERf A C!BERN~TICA 
Y CIENCIAS DE LA COMP~ 
TAC IÓN, 

IMPARTE MEDICINA 
IMPARTE lNGENIERfA QuíMICA 

QufMICO FARMACEUTlCO -
BIÓLOGO, 

AsJ MISMO CUENTA A NIVEL MEDIO CON LA ESCUELA PREPARATORIA, Y A 
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NIVEL POSTGRADO, A TRAV~S DE LA DIRECCIÓN DE ESTUDIOS DE POSTGRA 
DO E INVESTIGACIÓN, IMPARTE LAS SIGUIENTES MAESTRfAS, 

* 11AESTR f A EN ADM 1N1 STRAC IÓN, 

• MAESTRfA EN ENSEÑANZA SUPERIOR. 
* MAESTRfA EN lNGENIERfA ECONÓML 

CA Y DE COSTOS, 

CON ESPECIALIZACIÓN EN MERCADO
TECNIA, RECURSOS HUMANOS Y FI-
NANZAS. 

* MAESTRIA EN PLANEACIÓN Y SISTEMAS 
* MAESTRIA EN ARQUITECTURA CON ESPECIALIZACIÓN EN RESTAURA 

CIÓN DE MONUMENTOS Y SITIOS, 

ADEMÁS LA INSTITUCIÓN CUENTA CON EL CENTRO DE EDUCACIÓN CONTINUA, 
EL CUAL TIENE COMO FINALIDAD FUNDAMENTAL, LA DE OFRECER CURSOS -
DE EXTENSIÓN UNIVERSITARIA A LOS PROFESIONISTAS DE CUALQUIER RA
~A CON EL OBJETO DE QUE CONTINUEN SU PREPARACIÓN ACADtMICA Y PR~ 
FESIONAL A NIVEL INSTITUCIONALIZADO, INDEPENDIENTEMENTE DE QUE 
LA ESCUELA MEXICANA DE MEDICINA, CUENTA CON SU PROPIO PROGRAMA -
DE EXTENSIÓN UNIVERSITARIA, 

PARA OPERAR LA ESTRUCTURA ACADtMICA ANTERIOR SE CUENTA CON UNA -
PLANTA DE PERSONAL ACAD~MICO DE 1000 PERSONAS APROXIMADAMENTE Y 
500 PERSONAS DE LAS CUALES 400 SON FUNCIONARIOS Y ADMINISTRATI-
VOS Y 100 DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS, 

CON LO ANTERIOR HE QUERIDO DAR A CONOCER UNA SEMBLANZA DE LO QUE 
ES LA l NSTI TUC 1 ÓN, CON EL F 1 N DE QUE SE .LE CONOZCA CUANDO MENOS 
EN SUS ASPECTOS MÁS IMPORTANTES. 

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

EL ESTATUTO GENERAL DE LA INSTITUCIÓN ESTABLECE UNA ESTRUCTURA -
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ORGANIZACIONAL, QUE TIENE COMO AUTORIDADES INSTITUCIONALES A LAS 
SIGUIENTES: 

JUNTA DE GOBIERNO 
RECTOR 
VICERRECTOR 
DIRECTOR DE RECURSOS HUMi\rlOS 
DIRECTOR DE COfffRAL:JRIA 
DIRECTOR DE FINANZAS 
DIRECTOR DE SERVICIOS ESCOLARES DE ESCUELAS 
PROFESIONALES 
DIRECTORES DE ESCUELAS 

A CADA UNO DE ELLOS LES DEFINE SUS ESTRUCTURA INTERNA, SU COMPE
TENCIA PROPIA, Y LOS PROVEE DE ATRIBUCIONES PARA LA REALIZACIÓN 
DE SUS ACTIVIDADES; ADEMÁS PARA EL MEJOR DESEMPE~O.DE SUS RESPOlt 
SABILIDADES PUEDEN AUXILIARSE DE LAS UNIDADES ACAD~MICAS, T~CNl
CAS O ADMINISTRATIVAS QUE FUESEN NECESARIAS, 

EN ESOS T~RMINOS ESTABLECE QUE EL RECTOR ES LA AUTORIDAD EJECUTQ. 
RIA MÁXIMA DE LA INSTITUCIÓN, SU REPRESENTATE LEGAL ANTE AUTORI
DADES GUBERNAMENTALES Y DE LA EDUCACIÓN. LA ELECCIÓN DEL RECTOR 
DEPENDERÁ DE LA JUNTA DE GOBIERNO, QUI~N PARA EL MEJOR CUMPLI--
MIENTO DE SUS FUNCIONES SE AUXILIA DE LAS UNIDADES ANTES MENCIO
NADAS Y DEL CONSEJO UNIVERSITARIO, EN EL CUÁL PARTICIPAN REPRE-
SENTANTES DEL PERSONAL ACAD~MICO Y DEL ALUMNADO A TODOS LOS NIV~ 
LES, 

EL RECTOR CUENTA CON EL AUXILIO INMEDIATO DE LA VICERRECTORfA -
QUE PRETENDE: 

• 

ASEGURAR LA MÁXIMA CALIDAD POSIBLE EN LA REALIZACIÓN DE LAS 
FUNCIONES ACAD~MICAS DE LA INSTITUCIÓN. 
COORDINAR CON LOS DIRECTIVOS LAS ACTIVIDADES DOCENTES Y ADML 
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NISTRATIVAS, ASf COMO LA PLANEACIÓN Y OPERACIÓN DE LAS DIRE~ 
CIONES, CENTROS Y DEPARTAMENTOS DE APOYO ACAD~MICO, 
DIVULGAR, APLICAR Y CONTROLAR LOS LINEAMIENTOS QUE SE HAYAN 
FIJADO PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA INSTITUCIÓN, A TRA
V~S DE LOS DIRECTIVOS DE LA MISMA, 

LAS DIRECCIONES SON LOS ÓRGANOS AUXILIARES DEL RECTOR, ENCARGA-
DOS DE DESARROLLAR TODAS LAS ACTIVIDADES UBICADAS DENTRO DEL 
ÁREA DE COMPETENCIA QUE LES MARCA LA INSTITUCIÓN. AL FRENTE DE 
CADA UNA DE ELLAS SE ENCUENTRA UN DIRECTOR GENERAL, NOMBRADO POR 
EL PROPIO RECTOR Y LA JUNTA DE GOBIERNO, ANTE QUIEN RESPONDEN -
DEL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LAS FUNCIONES QUE LEGALMENTE LES TIE
NEN ENCOMENDADAS, 

Los DIRECTORES TIENEN BAJO su MANDO A LOS JEFES DE DEPARTAMENTO 
O DEMÁS FUNCIONARIOS, ASf COMO EL PERSONAL NECESARIO PARA EL DE
SARROLLO DE SUS ACTIVIDADES, 

LA INSTITUCIÓN CUENTA CON CENTROS DE APOYO ACAD~MICO, LOS CUÁLES 
TIENEN COMO FINALIDAD, COMO SU NOMBRE LO DICE EL AUXILIAR A LAS 
DIFERENTES ÁREAS DE LA INSTITUCIÓN EN SU DIFfCIL LABOR, DE CON-
TRIBUIR A LA FORMACIÓN DEL ALUMNADO, 

LA DIRECCIÓN DE SERVICIOS ESCOLARES ES LA RESPONSABLE DE LOS RE
GISTROS DE LOS ESTUDIANTES, ES DECIR SUS EVALUACIONES, SUS REGI~ 
TROS, INTEGRACIÓN DEL ARCHIVO DE ALUMNOS, INCORPORACIÓN DEL ALUM 
NO ANTE LA U.N.A.f1, O S.E,P., SEGÚN LE CORRESPONDA, LA ELABORA-
CIÓN DEL CALENDARIO ESCOLAR, Y TODAS LAS ACTIVIDADES QUE ESTO IM 
PLICA, 

EL ESTUDIANTADO REQUIERE DE SERVICIOS Y ACTIVIDADES COMPLEMENTA
RIAS DE SU FORMACIÓN ESCOLAR, ORIENTACIONES Y ASESORfAS, AYUDAS 
FINANCIERAS, SERVICIOS M~Icos, APOYO A sus ORGANIZACIONES, ---
INSTRUCCIÓN FfSICA, DIFUSIÓN CULTURAL Y RELACIÓN CON EXALUMNOS, 
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LA ADMINISTRACIÓN FINANCIERA COMPRENDE LA PLANEACIÓN, PROGRAMA-
CIÓN, Y PRESUPUESTACIÓN, ASf COMO EL GASTO, LA INVERSIÓN, SU CON 
TROL Y EVALUACIÓN, 

LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS MATERIALES SE REFIERE A LA EJ~ 
CUCIÓN DE PROGRAMAS DE ADQUISICIONES, MANEJO DE ALMACENES E IN-
VENTARIOS, 

LA ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS GENERALES ABARCA UN CONJUNTO DE -
ACTIVIDADES PROPIAS EN CADA INSTITUCIÓN., PERO CARACTERIZADAS POR 
INTEGRARSE CON LAS TAREAS DE MANTENIMIENTO DE UNIDADES Y DE INS
TALACIONES, ACTIVIDADES DE INTENDENCIA, VIGILANCIA Y OTRAS TA--
REAS COTIDIANAS DE LA INSTITUCIÓN, 

DE LO ANTERIOR SE DESPRENDE QUE LA UNIDAD ENCARGADA DE ATENDER -
LOS RECURSOS HUMANOS CON QUE CUENTA LA INSTITUCIÓN, SE UBICA DE~ 
TRO DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA, COMO ÓRGANO AUXILIAR DIREC
TO DEL RECTOR, ANTE QUIEN RESPONDE SU TITULAR POR EL BUEN DESEM
PEÑO DEL CARGO, 
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.. Er.f·p~rMER T~RMINO LE CORRESPONDE ATENDER LAS RELACIONES COTIDIA
NAS DE LA INSTITUCIÓN CON SU PERSONAL ACAD~MICO, ADMINISTRATIVO 
Y·DE MANTENIMIENTO, DERIVADAS DE LA APLICACIÓN DE LOS CONTRATOS 
COLECTIVOS DE TRABAJO Y REGLAMENTOS CORRESPONDIENTES, 

ESTÁ BAJO SU RESPONSABILIDAD EL QUE SE D~ CABAL CUMPLIMIENTO A -
OBLIGACIONES QUE A CARGO DE LA INSTITUCIÓN DISPONEN LOS PRECEP-
TOS DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, DEL INSTITUTO MEXICANO DEL S~ 
GURO SOCIAL, DEL INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL DE LA VIVIENDA PA
RA LOS TRABAJADORES, LOS CONTRATOS COLECTIVOS DE TRABAJO Y LOS -
REGLAMENTOS, 

ES TAMBI~N ATRIBUCIÓN DE ESTA UNIDAD, EL PARTICIPAR EN LAS REVI
SIONES DE LOS CONTRATOS COLECTIVOS DE TRABAJO, QUE SE CELEBRAN -
CON EL SINDICATO DE TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS, DOCENTES Y DE 
MANTENIMIENTO DE LA INSTITUCIÓN. 

ORGANIZA Y COORDINA LOS SISTEMAS DE CONTRATACIÓN DEL PERSONAL DQ 
CENTE, ADMINISTRATIVO Y DE MANTENIMIENTO PARA LAS DIFERENTES DE
PENDENCIAS DE LA INSTITUCIÓN, Así MISMO DETERMINA LAS NECESIDA
DES DE PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE MANTENIMIENTO, TRÁMITA Y PR~ 
PARA NOMBRAMIENTOS, PROMOCIONES, TRANSFERENCIAS O INGRESO DE NU~ 
VO PERSONAL DE ESTE TIPO, A TRAV~S DE UN PROCEDIMIENTO DE RECLU
TAMIENTO Y SELECCIÓN, TOMANDO EN CUENTA LOS ORDENAMIENTOS LEGA-
LES ESTABLECIDOS EN LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO Y EN EL CONTRATO 
COLECTIVO DE TRABAJO, EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN -
DE PERSONAL ACAD~MICO, SE REALIZA EN CADA ESCUELA A TRAV~S DE -
LOS SECRETARIOS ACAD~MICOS DE LAS MISMAS. 

ESTA BAJO SU COMPETENCIA EL ORGANIZAR, COORDINAR Y SUPERVISAR, -
LOS PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN Y ADIESTRAMIENTO DEL PERSONAL, ASf 
COMO ESTABLECER Y SUPERVISAR LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE 
A TRAV~S DE COMISIONES MIXTAS, 
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ATRIBUCIÓN IMPORTANTE LO ES LA .ELABORACIÓN CORRECTA Y OPORTÚNA -
DE LA NÓMINA DE SUELDOS, ASf COMO LA PROGRAMACIÓN, CÁLC.ULO Y CON 
TROL DE LOS SUELDOS Y PRESTACIONES DEL PERSONAL DE LA INSTITU--
CIÓN, 

ORGANIZAC!ON ADMINISTRATIVA INTERNA DE LA DIRECCION DE RECURSOS 
HUMANOS, 

PARA CUMPLIR CON LA COMPETENCIA QUE LE HA SIDO ASIGNADA, LA 
DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS, SE ENCUENTRA ESTRUCTURADA DE LA -
SIGUIENTE MANERA: 

CUATRO DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS, 
SECCIÓN DE TRÁMITES ANTES EL SEGURO SOCIAL Y FONACOT, 

EL SIGUIENTE ORGANIGRAMA MUESTRA LA ESTRUCTURA. ORGANIZACIONAL DE 
ESTA DIRECCIÓN, 



ASISTENTE 

J 1 
DEPARTN'ENTO DEPl\RTAl1ENTO 

DE IDE RECLUTAl11 E! 
IÓ'l!NAS TO Y SELECC JO 

0011\fUGfWV\ fftEIW. OC LA 
n1ru::ccmi oc ru::ctmJS lllJWDS 

DIRECTOR 

DEPART JIMENTO 
DE SUELOOS Y 

1 
DEPARTN1ENTO 
llE CO'ITROLES 

SALARIOS 1\1)11NISTRATIVO 
1 SECCIÓN TRÁll~I 

TES ANTE 11~ 
v FCTlf\COT 

jJ ., 
1 

? 



76 

Los OBJETIVOS y LINEAMIENTOS DE LOS DEPARTAMENTOS QUE FORMAN LA 
DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS, SON LOS SIGUIENTES: 

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL, 

ALLEGARSE DEL PERSONAL IDÓNEO PARA OCUPAR Y DESARROLLAR LAS 
POSICIONES ADMINISTRATIVAS Y DE MANTENIMIENTO, VACANTES QUE 
SE PRESENTEN, ASf COMO ESTABLECER LA FORMALIZACIÓN LEGAL DE 
LA RELACIÓN DE TRABAJO, MEDIANTE TODO UN PROCESO, 

LINEAMIENTOS, 

* SEGUIR BASES OBJETIVAS AL SELECCIONAR AQUELLOS CANDIDATOS 
QUE POR SU APTITUDES Y CARACTERfSTICAS PUEDAN OCUPAR Y -
DESARROLLAR UNA POSICIÓN VACANTE, 

* INDUCIR DE MANERA ADECUADA AL PERSONAL DE NUEVO INGRESO DE 
LA INSTITUCIÓN, A FIN DE FAVORECER SU PRONTA ADAPTACIÓN A 
LA MISMA, 

DEPARTAMENTO DE SUELDOS Y SALARIOS, 

ELABORAR TABULADORES DE SUELDOS ESTABLECIENDO DIFERENTES NI
VELES DE PUESTOS Y CATEGORfAS, A FIN DE LLEVAR A CABO UNA -
JUSTA ASIGNACIÓN DE SUELDOS, 

LINEAMIENTOS, 

* ASIGNAR SUELDOS DE ACUERDO A LA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILL 
DAD QUE CADA PUESTO IMPLICA, AUXILIÁNDOSE PARA ELLO DE LA 
DESCRIPCIÓN Y VALUACIÓN CLARA Y PRECISA DE CADA PUESTO. 

* PROCURAR ESTAR EN UNA SITUACIÓN DE VENTAJA CON EL MERCADO, 
EN LA FIJACIÓN DE SUELDOS, CON EL FIN DE CONTAR CON PERSO
NAL CAPACITADO. 

DEPARTAMENTO DE .!iQMl.NA~. 

ELABORAR CORRECTA Y OPORTUNAMENTE LA NÓMINA DE SUELDOS DEL -
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PERSONAL QUE PRESTE SUS SERVICIOS EN LA INSTITUCIÓN, 

LINEAMIENTOS, 
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* REALIZAR EL PAGO DE SUELDOS Y PRESTACIONES AL PERSONAL EN 
FORMA OPORTUNA Y CORRECTA, ASf COMO LAS RETENCIONES QUE L~ 
GALMENTE DEBAN EFECTUARSE, 

DEPARTAMENTO DE CONTROLES ADM!Nl~TRATIVOS, 

ESTABLECER S 1 STEMAS QUE PERMITAN UN. BUEN CONTROL DEL PERSO-
NAL, BASÁNDOSE EN LO ESTABLECIDO EN LA LEY FEDERAL DEL TRABA 
JO, CONTRATO COLECTIVO Y REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO, 

LINEAMIENTOS, 

* MANTENER AL DÍA LA INFORMACIÓN DEL PERSONAL EN CUANTO A IN 
VENTARIO DE RECURSOS HUMANOS Y SEGURO DE VIDA. 

* MANTENER AL DfA LOS DIVERSOS CONTROLES DE REGISTROS PARA -
CONTROL DE VACACIONES, PERMISOS, INCAPACIDADES, INASISTEN
CIAS, 

* REALIZAR A TRAV~S DE LA NÓMINA LOS DESCUENTOS CORRESPON--
D!ENTES POR INASISTENCIAS, 

SECCIÓN TRÁMITES ANTE EL l.r:t...~ . 
REALIZAR LOS TRÁMITES NECESARIOS ANTE EL INSTITUTO MEXICANO 
DEL SEGURO SOCIAL, Y FONACOT, PARA QUE EL PERSONAL PUEDA DI~ 
FRUTAR DE LOS BENEFICIOS QUE ~STOS LE OFRECEN, 

LINEAMIENTOS, 

* ENTREGAR OPORTUNAMENTE LOS DOCUMENTOS QUE DEBAN PRESENTAR
SE ANTE EL INSTITUTO r1EXICANO DEL SEGURO SOCIAL, 

* ORIENTAR AL TRABAJADOR SOBRE LOS SERVICIOS A QUE TIENE DE
RECHO, 

EN RELACIÓN AL ASPECTO DE CAPACITACIÓN Y SEGURIDAD E HIGIENE, NO 
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EXISTE UN DEPARTAMENTO FORMALMENTE ESTRUCTURADO QUE SE ENCARGUE 
DE ELLO, ES A TRAV~S DE COMISIONES MIXTAS QUE ASESORADAS Y SUPER 
VISADAS POR ESTA DIRECCIÓN COMO SE LLEVA A CABO ESTAS FUNCIONES, 

COMO TODA INSTITUCIÓN DEDICADA A LA ENSEÑANZA, QUE TIENE LA FINA 
LIDAD DE DAR UN SERVICIO Y CUMPLIR CON CIERTOS OBJETIVOS, COMO -
LOS YA SEÑALADOS, NO SE PODRfAN LLEGAR A CUMPLIR SI NO SE CUENTA 
CON LOS RECURSOS HUMANOS CALIFICADOS Y SUFICIENTES CON CUYO TRA
BAJO SE LOGRE LA CRISTALIZACIÓN Y EL CUMPLIMIENTO DE DICHOS FI-
NES, 

EN ESTE TIPO DE INSTITUCIONES LA FUNCIÓN DE PERSONAL ES COMPLEJA 
Y HETEROG~NEA POR LA NATURALEZA MISMA DE ESTE RECURSO, ASf COMO 
LA DE LA PROPIA INSTITUCIÓN, PUES DE ACUERDO A SU NATURALEZA JU
RlDICA, TAMAÑO, NIVEL DE DESARROLLO, LA CANTIDAD Y CALIDAD DE R~ 
CURSOS HUMANOS DIFIERE FORMANDO UN TODO CONFUSO Y DIVERSO, 

ADEMÁS SI SE CONSIDERA EL CRECIMIENTO DE LA POBLACIÓN ESCOLAR EN 
LOS ÜLTIMOS AÑOS, PODREMOS OBSERVAR QUE LA INSTITUCIÓN HA TENIDO 
QUE ALLEGARSE DEL PERSONAL NECESARIO DE MANERA IMPROVISADA Y CA
SI SIN CONTROL, DEJANDO DE LADO EL ASPECTO CUALITATIVO, 

PARTIENDO DE LA PREMISA DE QUE SON LAS CASAS DE ESTUDIO QUIENES 
TIENEN EL COMPROMISO FUNDAMENTAL DE FORMAR RECURSOS HUMANOS CALL 
FICADOS, ACORDE A LAS NECESIDADES DE LA POBLACIÓN, LA PLANEACIÓN 
DE RECURSOS HUMANOS SE VUELVE INDISPENSABLE, ESTO SIGNIFICA LA -
NECESIDAD DE IMPLEMENTAR UN SISTEMA EFICAZ DE ADMINISTRACIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS, QUE RESPONDA A LAS CAMBIANTES CONDICIONES Y DL 
VERSAS PRESIONES DEL MEDIO AMBIENTE EN QUE SE ENCUENTRAN INMER-
SAS ESTE TIPO DE INSTITUCIONES, 

Es POR ELLO QUE SE HACE NECESARIO EN PRIMER INSTANCIA EL DESARRQ 
LLAR UN SISTEMA, QUE NOS PERMITA CONOCER DE UNA MANERA OPORTUNA 
Y CONFIABLE LAS CARACTERfSTICAS DEL PERSONAL QUE PRESTE SUS SER-
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VICIOS EN LA INSTITUCIÓN, CON EL FIN DE MEJORAR NUESTROS PROCED!. 
MIENTOS DE RECLUTAMIENTO, SElECCIÓN, CAPACITACIÓN Y DESARROLLO -
DEL MISMO, PROCURANDO APROVECHAR AL MÁXIMO LAS POTENCIALIDADES -
Y CONOCIMIENTOS DE CADA UNO DE ELLOS, ASf COMO EL TENER UNA ---
HERRAMIENTA CONFIABLE PARA REALIZAR LA PLANEACIÓN DE RECURSOS H~ 

MANOS. POR TAL MOTIVO SE PROPONE ESA HERRAMIENTA, EN ESTE SEMI
NARIO, QUE ES EL SISTEMA DE INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS. 

ESTA TESIS NO SAJ.. .. 1 
DE LA BIBLlOTECP~ 



• 

CAPITULO 111 

SISTEMA PROPUESTO 

FORMATOS 

OBTENCIÓN DE LA INFORMACIÓN, 

TESIS CON-~ 
FALLA DE ORIGEN_ 

MANTENIMIENTO Y CONTROL DE SiSTEMA 

USUARIOS DEL SISTEMA 
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EN BASE A LAS NECESIDADES PLANTEADAS CON ANTERIORIDAD, DE ALLE-
GARSE DE LA INFORMACIÓN COMPLETA ACERCA DEL PERSONAL QUE PRESTA 
SUS SERVICIOS EN ESTA INSTITUCIÓN, SE PROPONE EL SIGUIENTE SIST~ 
MA DE INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS, EL CUÁL SE COMPONE DE LO -
SIGUIENTE: 

l. FORMATO DEL INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS, 
2, OBTENCIÓN DE LA INFORMACIÓN, 
3. MANTENIMIENTO Y CONTROL DEL SISTEMA. 
4, UTILIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN O AREAS USUARIAS DEL SISTEMA Y 

CASOS DE APLICACIÓN; 

l. FORMATO DEL INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS, 

CONCEPTO Y FINALIDAD. 

EL ELEMENTO HUMANO QUE LABORA EN LA INSTITUCIÓN JUEGA UN PA
PEL MUY IMPORTANTE EN LA INSTITUCIÓN, ES POR ELLO QUE DfA A 
DÍA SE BUSCA QUE EL PERSONAL SEA MÁS CALIFICADO, Y. LAS PERSQ 
NAS QUE PRESTEN SUS SERVICIOS EN ELLA, REUNAN LAS CARACTERÍ~ 
TICAS NECESARIAS PARA QUE DESEMPEÑEN EFICIENTEMENTE SU TRAB8 
JO, 
EL SISTEMA DE INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS ES UN INSTRUMEli 
TO ADMINISTRATIVO QUE CONTENDRÁ EN FORMA RESUMIDA Y SISTEMÁ
TICA, LOS DATOS DE CADA PERSONA QUE LABORE EN LA INSTITUCIÓN, 

MEDIANTE LA UTILIZACIÓN DE ESTE SISTEMA SE PODRÁ TENER UN CQ 

NOCIMIENTO MÁS ÁGIL Y COMPLETO DE CADA INDIVIDUO QUE COMPREN 
DA, COMO UNA AYUDA PARA LA TOMA DE DECISIONES SOBRE LOS RE-
CURSOS f!UMANOS DE LA lflSTlTUCIÓN. 

TIPOS DE IiNENTARIO. 

PARA LAS NECESIDADES DE LA INSTITUCIÓN DE ACUERDO AL TIPO DE 
PERSONAL QUE PRESTA SUS SERVICIOS EN ELLA, Y DE ACUERDO A LA 
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INTEGRACIÓN Y FUNCIONAMIENTO QUE SE LE D~ AL INVENTARIO, SE 
PROPONEN LOS SIGUIENTES: 

* INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS PERSONAL DOCENTE, 
* INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS PERSONAL ADMINISTRATIVO, 

- PERSONAL GERENCIAL Y MANDOS INTERMEDIOS, 
- PERSONAL ADMINISTRATIVO, 
- PERSONAL DE MANTEN 1M1 ENTO, 



INSTITUCION DE ENSEÑANZA MEDIA Y SUPERIOR 
INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS 

PERSONAL DOCENTE 

81-C\_ 

ES'm FORMA DEBERA SER CONTESTADA CON LETRA DE MOLDE 
LA NFORMACICW SERA CONFIDENCIAL 

FECHA DE INVENTARIO 
OIA MES AllO 

1. DATOS GENERALES 
LI NOMBRE COMPLETO 

APELLIDOS, PATEJ'NO, MATERNO Y NOMBRE (S) 

1.2 No. de EMPLEADO , 1.3 FECHA OE INGRESO A LA INSTITUCKlN 

1 4 FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO 1 J.!S NACIONALIDAD I '·ª SEXO ___MASO.ILINO _FEMENINO 

1.1 ESTAOO CIVL 

-- SOLTERO(AI --CASAOO(A) -- OIVORCIAOO (AJ __ VIJOOCAI --UNION LIBRE 

1.8 RELIOtoN ,1.9 Na de AFJLIACION J.ll.S.S. ¡1.10 REG. FEO. de CONTRIBUYENTES 

1.11 No. 1 CLASE LICENCIA d• MANEJO 1'·'2 NO• da CAlmLLA SE"V. ·MILITAR 

1.13 OOMICJLIO PARTICULAR 

CALLE. NüiiiiilRO, Ci5Li5Ñ1A 

COOIGO POST AL MUNICIPIO POSLACJON O EOO. 

1.14 NUMERO TELEFONICO PARTICULAR o OONOE SE LE PUEDA LOCALIZAR: 

1.15 EN CASO OE EMERGENCIA NOTIFICAR A: 

NOMBRE, OIRECCION, TELEFONO 

2. ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS GENERALES 

Para determinar el nivel de estudios, llene el cuadro de acuerdo a las Instrucciones que 
se le indican: 
a) Localice en la lista los niveles de estudios que usted haya cursado y anote en la co

lwnna siguiente el número de años cursados en cada nivel. 
b) Nombre de la lnsti tución donde los cursó. así como el Eatado o País. 
e) En la columna siguiente nnote una "I". al su nivel de estudios quedó incompleto, caso 

contrario una "C" • o bien una "E". sí todavía está eRtudiando. 
d} En la columna siguiente y sólo en caso de que haya completado una carrera Técnica o 

Profesional. anote una 11P" a( es Pasante. o tma ºT" sí ya está Titulado. 
e} En la columna siguiente anote el nombre de la Especialidad o el área en que estudió 

o está estudiando, la carrera Profesional, Maestría o Doctorado. 



2.1 
NO. o• Alom 

ESTUOIOS CU•8ADOe "°" 
PRIMARIA 

SECUNDARIA 

COMERCIO 

VOCACIONAL 

PREPARAroRlA 
TECNICA 

AtOFESIONAL 

MAESTRIA. 

DOCTORADO 

2.2 OTROS ESTU DIOS 

~:h~':l° r-TrTULADO 
l'•••TUDIAllOO t'• NM•ft 

fl-b 

--D•LACACll'IEJtA 
PltOl"EafOUL. TRO•U:SA 0 CO•SllCIAL, 

1111 .. TIHA O DOCTOll&DO 

Sí ha tomado cursou de Es 
tución • anótelon en el si 

pecialización o Capaci taci6n. ya sea dentro o Cuera de la lnsti 
guiente cuadro con todos los datos que en él se le piden; sí n_2 

rP.cuerda las fechas o cif' ras exactas anótelas f"orma aproximada. 

TITULDDELCLflSO 
DURACION FECHA 

QUE INSTITUOON LO l ... ARTE HORAS INICIO TEJlttllMNO 

2.3 IDIOMAS QUE DOMINA 
SI usted Habla Lee o 
espacio de acuerdo a las 

Escribe algún otro Idio.na a parte del Natal. anótelo en este 
claves siguientes; en el cuadro correspondiente a cada con-

cepto. 

IN llLD antO (CUAIJ OTRO (CUAL) 

HABLA 
~~~+-~~~~~~~-+-~~~~~~~-+-~~~~~~~.....¡ 

LEE 
ESCRIBE 

TRADUCE 

2.4 ESTUDIA ACT UAL.MENTE 
• QUE ESTUOfA: 

- N01118RE De- LA. INSTITUacwrt; 

-e"•oa· 
·HO"Mro· 

-··-.-·-· 

( 
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3 EXPERIENCIA LABORAL 
] • 1 11'111'1.'CTO\' JA IARa<'Af, EN /.A /NST/11/C ((YV 
En el s1gu1cantc cuadro, anote t!I nombre de lds materias o cursos que imparte, 

o que ha impartido dentro de su trayectoria de labores en la Institución, an!! 

tando también el área de r!'tpecializar.i<in de la misma y fechas en las que haya 

impart.ido;si no recuerda las fechas exactas anótelas en forma aproximada. 

FECHA 
NOMBRE .DEL CURSO AREA DE ESPECIALIZACION ESCUElA 

INICIO ~NACIOH 

3.2 EXPERIENCIA DOCENTE. O bien seminarios irrp.ut idos por ust~d fue 
~ dn. ,_ ... .. 

NOMBRE DEL CURSO 
AREA FECHA EMPRESA o INSTITUCION 

DE ESPEClALIZACION INICIO TERMINACION 

3,3 TRABAJAACTUAl.MEHTE ALOUN FAMILIAR SUYO EN LA INSTITUCION sr ___ NO---

PUESTOQUESEOCUAll:~------------------------------

OEPENOENCIA:----------------------------------~ 
PARENTESCO:----------~-----------------------~ 

3.4 
SI ACTUALMENTE PRESTA SUS SERVICIOS EN OTRA INSTITUCION INOIQUELO EN EL Sl&UIENlE CUADllO' 

EMPLEOACTIJAL EMPLEO ANTERIOR EMPL EO AMTrRtaif 
OE 1 A OE ! A OE 1 A 

MES I oiln 1 MES 1 olln MES o<Jn 1 MES 1 o<ln W..CI 1 .t.lfn 1 ~-- i .n-
TIEMPO QUE PRESTO SUS SERVICIOS 1 1 1 1 1 1 1 

NOM8RE DE LA OftGANIZACION 

DOMICILIO 
TELEFONO 

PUESTO 
1 INICIAL 

1 "NollL 

PUESTO DE SU JEFE INMEDIATO 
PEJfSONAL A SU CAA80(NOlll8R€ "'l:STQ 
llOTIVO DE SEPARACIOH 

3.5 ESTA O HA ESTACO AFILIAOO A AUUN SINDICATO 51----- llO------
CUALEs:----~-----------~-------~-------~ 

TESIS CON 
~A.LLA DE ORIGKN ---------·....,u ... ,~~~•.-v-



4f. DATOS FAMILIARES 
4.1 FECHA DE MATRIMONIO; 1 FECHA DE DNOllCIO: 

NOMBRE DOMICJLJO 

4.2 DEL COH'tUOE: 

4.3 DE LOS HIJOS; 

.... ~'.:: i.'. 1--------i 

' ' i' ::,· 

4.5 DE LA MADRE: 

4.8 DE LOS ~RMAHOS(ASI 

5. DATOS ECONOMICOS 

5.1 VIVE EN: 
lolllLOe ESTlllATNO: ______ _ 

-DE--

FECHA EN QUE ENVIUDO 

OCUPACIOH Y LUGAR DCllC>E LO 

DESAllROL~ 

. ,' 

81-d. 

OEPEN>E ECO
NOl9CAMENTE 

CE 1JO, 

·-':.._ .-.;e_;··- ·, __ .: 

' ,, 

.•.. ,,,., ' ........ "'"i •./.••."'• '• ::·"·· . 
, ,\;ºL.-•, 

- -UAL:--------
CAM-- - tJSn;D 

CAM .... QDA l'GI --· 
CAU DE .._llE8 

TESIS CON 
FALLA DE Q~UQ!~-- ---~··-.....,.._.,, .. -·' 
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5.2 CONTRIBUYE AL SOSTENIIUEWNTO DE SU HOGAR, EL IIU'ORTE DE SU COWTRIBUCION •ENSUAL ES 

POR LA CANTIDAD DE : :S ______ _ 

5.3 POSESION DE OTROS BIENES PATRIMONIALES: 

ºTERRENOS • AUTOllOVILES •INVERSIONES BANCARIAS/BURSATILES 

ºNEGOCIO PROPIO/FMILIAR •OTROS ¿CUALES? ----· 

5.4 POSESION DE SEGUROS: 

ºDE VIDA 0 GASTOS MEO 1 CDS t111A. YORES ºPROPIEDADES •JURIOICOS 

5.5 UTILIZACION DE CREDITOS/FINANCIMIENTOS: 

ºBANCARIOS "COMERCIALES ºEDUCATIVOS 

5.6 VOLUMEN •ENSUAL PROMEDIO DE OTHOS INGRESOS ( SI LOS TIENE l ______ _ 

5. 7 PROCEDENCIA DE INGRESOS ADICIONALES: 

ºOTRO ~PLEO O ACTIVIDAD 

"RENTA DE I~UEBLES 

0 HENDI•IENTO DE NEGOCIOS 

•crrROS¿CUALES? 

5.B VOLu.EN MENSUAL PROMEDIO DE GASTOS : $ ______ _ 

6. ESTADO DE SALUD Y HABITOS PERSONALES. 

6.1 ESTATURA Mts. -----
6. 2 PESO CORPORAL Kga. 

6. 3 AUTO APRECIACION DEL ESTADO DE SALUD GENERAL: 

ºOPTIMO •REGULAR ºDEFICIENTE 

6.4 INTERVENCIONES DE CIRUGIA MAYOR DURANTE LOS ULTI.OS TRES AÑOS: 

SI__ MO 

6.5 ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA DllRAlft'E LOS ULT:i.JS TRES ~: 

SI __ "°--
6.6 ATEllCION PSICOLOGICA/PSIQUIATRICA DURAllTE LOS ULTI.OS TES AÑOS: 

SI__ "°--
6.7 PRACTICA ALGUN DEPORTE: SI___ "°---- ¿CUAL(ES)? ------

6.8 PARTICIPACION EN ACTICIDADl!S DE SERVICIO A LA a.JIUDAD: 

• AUXILIO ~ICO O SOCORRISIK> 

• ALFABl!TIZACION PARA ADULTOS 

ºFOAllACION FMILIAR 

• TRAIULIOS SOCIAL VOLUllTARIO 

• DOCEllCIA A OTROS UVELES 

ºPORIACIO. ESPIRITUAL 
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7. lln'ERESES GENERALES. 

7.1 ESCALA DE SATISFACTORES EN EL TRABAJO. ENUMERE EN ORDEN DE lllPORTAJIC[A LOS APEC-

TOS QUK LE SON MAS ATRACTIVOS EN EL DESEMPEÑO DE SU TRABAJO DE ACUERDO A LA SIGUIE!! 

TE ESCALA: 1 MAS IMPORTANTE,4 MENOS IMPORTANTE. 

BUEN AMBIENTE DE RELACIONES INTERPERSONALES. 

ALTO NIVEL DE PERCEPCIONES Y PRESTACIONES, 

OPORTUNIDAD DE PARTICIPAR EN El. DESARROLLO DE LA INSTITUCION Y DE LOS COMPA

ÑEROS DE TRABAJO. 

NUEVAS EXPERIENCIAS DE CONOCIMIENTOS,RELACIONES Y AMBIENTE. 

7.2 AREAS EN LAS QUE LE GUSTARIA IMPARTIR CATEDRA: 

DENTRO DEL AREA MATERIA 

7.3 CURSOS DE CAPACITACION QUE LE GUSTARIA RECIBIR DF. ACUERDO A SU ACTIVIDAD ACTUAL,PA

RA HACER MAS EFECTIVO SU TRABAJO. 

EN SU ESPECIALIDAD PARA DOCENCIA 

7 ,4 PODRIA PARTICIPAR COMO INSTRUCTOR EN LA CPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA INSTITU

CION: 

DENTRO DEL AREA MATERIA 

a) ADMINISTRATIVA 

b) TECNICA 

e) HUllANA 

d) FINANCIERA 

e) JURIDICA 

r> OTRA (ESPECIFIQUE) 

AUTORIZO A LA INSTITUCIDN PARA QUI! VERIFIQUE LA INFORllACION PROPORCIONADA POR MI. 

FIRMA 

GRACIAS POR SU COLAllORACION 

DIRECCION DE RECURSOS RUMANOS 

TESIS CON 
FALI~A DE ORlGEN ·-- ............. ··---·· , . ..__. ..... . ' .... _ .. ..!: .~ 



INSTITUCION DE ENSEÑANZA MEDIA Y SUPERIOR 
INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS 

DIRECTORES Y MANDOS INTERME!lOS 

ESTA F~ DEEERA SER CONTESTADA CON LETRA DE MOLDE 
LA INFORMAOON SERA CONFIDENCIAL 

l. DATOS GENERALES 
1.1 NOMBRE COMPLETO 

APELLIDOS, ~T'EftHO. IMl"ERNO Y HOM8ftE(S) 

1.2 No. de EMPt..EAOO 1.3 FECHA CE INCIRESO A LA INSTITUCION 

1.4 FECHA Y LUltAR OE NAOMIE'NTO U N4CIONALIDAD 1.6 SEXO 
___...SCULINO - FEMENINO 

1.7 ES'PIDO CML 
--SOLTERO(AJ -- CASADOCA) --DfYORCIAD0(.4) --VIUDO(A) -- UNIOH LIBRE 

L8 REUCUON 1.9 No. de AFILIACION l.M.S.S. l. I O REG. FEO. de CONTRIBUYENTES 

1.11 Ho. t CLASE LICENCIA de MANEJO 1.12 No. de CARTILLA SERV. MU .. ITM 

1.13 DOMICILIO PARTICULAR 

CALLE, NtMEltO, COLONIA 

COOIGO POSTAL MUNICIPIO, POBLACION O EDO. 

1.14 NUMERO TELEFCNICO F\llRTICULAR o DONDE SE LE PUEDE LOCALIZAR 

1 .1.5 EN CASO DE EMER<JENaA NOTIFICAR A: 

NOMBRE, DIMCCION, TELER>NO 

2. ESCOLARIDAD Y CONOCIMENTOS GENERALES 

Para determinar el nivel de estudios, llene el cuadro de acuerdo a las Instrucciones que 
se le indican: 
a) Localice en la 1 ista los niveles de estudios que usted haya cursa.do y anote en la co 

lumna siguiente el nümero de años curnados en cada nivel. -
b) Nombre de la Institución donde los cursó. así co.o eJ Estado o PB{s. 
c) En la columna siguiente anote una "t••. si su nivel de estudios quedó incompleto, caso 

contrario una "C", o bien una "E" sí todavia está estudiando. 
d) En la columna siguiente y sólo en caso de que haya ca.pletado una carrera Técnica o 

Profesional. anote una ''P'' sí es Pasante. o una "T" oí ya está Titulado .. 
e) F.n la columna siguiente anote el nombre de la Especialidad o el área en que estudió 

o eatá estudlando, la carrera Profesional, Maestría o Doctorado. 

1 

J 
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2.1 
MO. o•Aioa •OMll•• Y IJIU• l•lllCOll,.LaTO NOM••• O• LA 

ESTUDIOS 
CLMUDOS oo•o• LO• e11•10 

O-CO•PLSTO CA•••• ...... OML, TCCIHCA,. eom•• 
148TUDIA•DO CIAL, MAUT•IA O DOOTO"ADO 

PRIMARIA 
SECUNDARIA 

COMERCIO 
VOCACIONAL 

PREPARATORIA 

TECNICA 

PROFESIONAL 

MAESTRIA 

OOCTORAOO 

2.2 OTROS ESTUDIOS 
Sí ha t.om.u1o cur~ios de Especialización o CapacitucJón, ya sea dentro o f'uera de la 
lnsti tw:1ón. anótelos en el siP,uient.e cuadro con todoa los datos que en él se le 

•n • ,., i "" ·--' -- • -'-··- n r ir-- --·· ... __ ·1nf, .... -- ....... r. ·--

TITULO DEL CURSO QUE INSTITUCION LO IMPARTE OURACION FECHA 
HORAS INICIO TERMINO 

2.3 IDIOMAS QUE DOMINA 
Si 1mtt?d Hahla, Lee o Escrlbc algún otro Idioma, a parte del Natal, anótelo en el 
.-~1pac1n dt~ .icue~do a lari claven aiRUit?ntes, en el cuadro correspondiente a cada 
concepto. 

INOL.ES FRANCES OT~O (CUAL) OTRl (CUAL) 

HABLA 

L.EE 
ESCRIBE 

TRADUCE 

2.4 ESTUDIA ACTUALMENTE 

·NOMfliE OE L.A INSTITUCK>N·----------------------------

·QRAOO ----------------------------------~ •HORNllO:-----------------------------------
TESIS CON 

FAIJ~ DE ORIGEN -- -----.. -~- ~-·- .. _, .... -.·~~-· .. 
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3. EXPERIENCIA LABORAL 
3. 1 TRAYECTORIA LABORAL EN LA INSTITUCION 

PUESTO (COMENZANDO POR EL ULJ'IMO): 

DESCRIBA BREVEMENTE SUS PRINCIPALES RESP0NSA81LIOADES. 

TIEMPO DE OCUPARLO: 

DIRECC/ON O DEPARTAMENTO: 
'·,· 

1 INICIAL· 1 HORARIO DE LABORES ... :·\, SUELDO 1 FINAL: 1 .:';:· •.:. 
PUESTO OEl. JEFE INMEDIATO: : ., ,-, ... : '•'"' .'·. 

·" . 

NOMBRE OE LOS PUESTOS SAJO SU CARGO 
.. 

;, 
•· 

'';·.· :,•· .,:, ' ;i:•: 'i .,.,. 
PUESTO ANTERIOR; :. ,,>\,·,,.,. <·:· 
DESCRIBA BREVEllllEHTE SUS PRINCIPALES: RESPONSABILIDADES: ' ... , . ; ....... '" ' 

,,, 

TIEMPO DE OCUPARLO: 
.. 

;fr·< 
.. .. ,• 

. ' '·.' 

DIREC CION O OEPTO, · ... ,• ..::··,.< ,, ., .. ,. ·' ,,. :., ' 

·.· ·:--:-· .:- ... ,.:;· <: .. ,,, 

SUELDO l INICIALi 1 HORARIO DE 
,', .... •' 

1 FINAL: 1 •:,· .. ·.··::"·' , ' •'•·:. ·' 
MOTIVO DEL CAMBIO: e: :·:··,'. ; ·;W',·:· •' ·:. ' 
PUESTO DEL JEFE IN MEDIATO: ' ' '.' ,> ': .. · ·' . :.·>': 
NOMBRE DE LOS PUESTOS BAJO SU CARGO: 

: 

PUESTO ANTERJOR: 

DESCRIBA BREVEMENTE SUS PRINaPALES RESPONSMILGADES: 

TIEMPOOE OCUPARLO: 

DIRECCION O DEPTO.: 

SUELDO ! INICIAL.: IHORNllODE LA8ClllES: 
IFINAt.: 1 

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: 

HOMBRE OE t..OSPUESTOS 8A.IOSUCARGO; 
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3 2 ¿REALIZA ACTIVIDADES DOCENTES EN LA INSITTUCIONi> SI NO ---
NVEL AllEA ""'ERIA HOIWf/O 

PREPARATORIA 

PROFESIONAL 

POSTGRADO 

OTRO 

3.3 SI ACTUALMENTE NO REALIZA ACTIVIDADES DOCENTES EN LA INSTITUCION: 

d LE GUSTARIA REALIZARLASb s1 __ No __ 

HIVEL AREA MATE' RIA óEN QUE HORARIOb 

PREPARATORIA 

PROFESIONAL 

POSTGRADO 

OTROS 

3.4 TRABAJA ACTUALMENTE ALGUN FAMILIAR SUYO EN LA INSTITUCION: 
PUESTO QUE OCUPA:-----------------------------
DEPENDENCIA:-----------------------------
PARENTESCO:-------------------------------

3.5 EXPERIENCIA LABORAL FUERA DE LA INSTITUCION: 
SI ACTUALMENTE PRESTA SUS SERVICIOS EN OTRA INSTITUCION INDIQUELO EN 
EL SIGUIENTE CUADRO: 

EMPLEO ACTUAL EMPLEO AHTERKJR EMPLEO AHTERJOR 
DE 1 A DE 1 A DE 1 A 

MES 1 AÑO l MESI AÑO MES 1 •iln l MES 1 llÍIO MES l AÑO l MES 1 Al10 
T1EM'PO QUE PRESTO SUS SERVICIOS 1 1 1 1 1 1 T 1 
NOMBRE DE LA ORGANlZACION 

DOMICILIO 
TELEFONO 

PUESTO 
1 IN/ CIAL 

1 FINAL 

PUESTO OE Sl/.JEFE INMEDIATO 

PERSONAL AS U CARGO {NOMBRE PUESTO$ 
MOTIVO OE SEPA.RACIDN 

3. 8 ESTA O HA ESTADO AF1 LIADO A ALGUN SINDICATO S 1: -- NO: --

¿CUALEs!>--------------------------



4. DATOS FAMILIARES 
4.1 FECHA OE MATRIMONIO; IRCHA OE DM>f!CIO: 

NOMBRE DOMICILIO 

4.2 DEL OOHYUOE: 

4.3 DE LOS HIJOS: 

. '~ 1 •. ,•·.:.'. •'" . ·~. • ',·-· 

5. DATOS ECONOMICOS 

5.1 VIVE EN: \al.09 ESTillATM>:--------1 YIYED: 

Co\Mlll:IU8-

1 FECHA EN QUE ENVIUOO 

OCUMCION Y l.UGAll DONDE LO 

DESARROLU\ 

8t-J< 

OEPEN>E ECO
NCMCAlitENTE 

CE IJD. 

MJml -UAL:--------
CASA -- - usrt:D 

- ..,._ .. "°" - -· 
CAN K ---· 
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5.2 CONTRIBUYE AL SOSTENIMIENTO DE SU HOGAR, EL IMPORTE DE SU CONTRIBUCION ES POR LA 

CANTIDAD MENSUAL DE : $ 

5;3 POSESION DE OTROS BIENES PATRIMONIALES: 

0 TERRENOS ºAUTOMOVILES 0 INVERSIONES BANCARIAS/BURSATILES 

ºNEGOCIO PROPIO/F~ILIAR ºOTROS ¿~UALES? --------

S.4 POSESION DE SEGUROS: 

ºDE VIDA ºGASTOS MEDICOS MAYORES • PROP l EDADES ºJURIDICOS 

5.5 UTILIZACION DE CREDITOS/l'INANCTAMIENTO: 

ªBANCARIOS ºCOMERCIALES ºEDUCATIVOS. 

5.6 VOLUMEN MENSUAL PROMEDIO DE OTROS INGRESOS ( SI LOS TIENE) $ ______ _ 

!;>.7 PROCEDENCIA DE INGRESOS ADICIONALES: 

ºOTRO EMPLEO O ACTIVIDAD 

ºRENTA DE INMUEBl.ES 

ºRENDIMIENTO DE NEGOCIOS 

"01'ROS ¿CUALES? 

~.B VOLUMEN MENUSAL PROMEDIO DE GASTOS:$ 

6. ESTADO DE SALUD Y HABtTOS PERSONALES 

6.1 ESTATURA ·-------· Mts. 
6. 2 PESO COkt'ORAL Kga. 

6.3 AUTO APRECIACION DEL ESTADO DE SALUD GENERAL: 

ºOPTIMO ºREGULAR ºDEFICIENTE 

6.4 INTERVENCIONES DE CIRIJG!A MAYOR DURANTRE LOS ULTIMOS TRES AÑOS: 

SI____ NO 

6.S ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA DURANTE LOS ULTIMOS TRES AÑOS: 

SI NO ___ _ 

6.6 ATENCION PSICOLOGICA/PSIQUJATRICA DURANTE LOS ULTIMOS TRES AÑOS: 

SI____ NO 

6. 7 PRACATICA ALGUN DEPORTE: SI NO _____ ¿CUAL(ES)? 

6.8 PARTICIPACION EN ACTIVIDADES DE SERVICIO A LA COMUNIDAD: 

0 AUXILIO llEDICO O SOCORRISllO 

ºALFABETIZAClON PARA ADULTOS 

ºFORllACION FAllILIAR 

ºTRABAJO SOCIAL VOLUNTARIO 

ºDOCENCIA A OTROS NIVELES 

ºFORllACION ESPIRITUAL 



7. INTERESES GENERALES. 

7.l ESCALA DE SATISFACTORES EN EL TRABAJO. AHOTI! AQUELLOS ASPECTOS QUE L.I! Sl!AJI MAS ATRA<; 

TIVOS EN l!L DESEJIPl!ÑO DE SUS LABORl!S, DE ACUEROO A LA SIGUil!llTE l!SCALA: 1 llAS IMPO!! 

TANTE, 4 MENOS IMPORTANTE. 

BUEN AMBIENTE OF. RKLAClOHES IlrTERPERSONALF.S. 

ALTO NIVEL OE PERCEPCIONES Y PRESTACIONES. 

OPORTUNIDAD DE PARTICIPAR EN EL DESARROLLO DE LA ORCANIZACIOll Y DE LOS COllPA

ÑF.ROS DEL TRABA./ O. 

NUEVAS EXPERIENCIAS DE CONOCIMil!NTOS,RELACIOllF.S Y AMBIENTE. 

7 .2 AREAS DENTRO OF. LA fNSTITUCfON DONDE LE GUSTARIA COLABORAR DE ACUERDO A SUS CONOCI

MIENTOS Y APTITUDES. 

AREA PUF.STO 

7.3 CURSOS DE CAPACITACION QUE LE GUSTARfA RECIBIR DE ACUERDO A SU ACTIVIDAD ACTUAL PA

RA HACER MAS E~ºECTIVO Sil TRABAJO: 

EN SU ESPECIALIDAD PARA LA DOCENCIA 

----------

7 .4 PODRIA PJ\TRICIPAR COMO INSTRUCTOR EN LA CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA INSTITU 

CION: 

DENTRO DEL AREA llATERIA 

a) AIJMINISTRATIVA 

b) TECNICA 

e) HUMANA 

d) FINANCIERA 

e) JURIDICA 

n OTRA ESPECIFIQUE 

AUTORIZO A LA IHSTITUCIOll PARA QUE VERIFIQUE LA INFONIACIOll PROl'OllCIOllAOA POR 111. 

FIRlllA 

GRACIAS POR SU COl.AJIORACIOll 

DIRJ:CCI!m DI! RECURSOS ~ 



INSTITUCION DE ENSEÑANZA MEDIA Y SUPERIOR 
INVENTAR/O DE RECURSOS HUMANOS 

PERSONAL ADMINISTRATIVO 

ESl'lll FORMA OEBERA SER CONTESTADA CON LETRA OE MOLDE. 
LA INR)RMACION SERA CONFIDENCIAL 

IDATOS GENERALES 

1 1 NOMBRE COMPLETO: 

FECHA DE MIENTARIO 
OIA MES AflO 

APELLIDOS, PATERNO, .. ATERNO Y NOMBRE (SJ 

1.2 No. da EMPLEAOO 11.3 FECHA OE INGRESO A LA INSTITUCIOH 

1.4 FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO.' 11.S NACIONALIDAD ll6 SEXO 
-MASCULINO -FEMENINO 

1.7 ESTADO QVIL 
SOLTERO(A) CASADO(A) DIVOACIAOO(A) VIUDO(A) UNJON UBRE 

1.8 FfELIGION 11.9 No. di AFJL.IACJON 1.11.s.s. , 1.10 REO. FED. d• CONTRlaJYENTES 

1.11 No. 1 a.ASE DE LICENCIA DE MANEJO ¡1.12 No. di CARTILLA SERV •. WLITAR 

IJ3 OOMIQLIO All!TICULAR 

<· 
CAL.LE, ,._,MERO, COLONIA 

COOIGO POSTAL o MUNICFJO, POBLACION o eoo. 
1.14 NUMERO TELEFONICO PARTICULAAd' DONDE SE LE PUEDA LOCALIZA11t: 

JdS EN CASO DE EMERGENCIA NOTIACAR A. 

NOMBRE, O.RECCION, TELEFONO 

2. ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS GENERALES 

Para detern11nur el nivel de estudios, 1 Lene el cuadro de acuerdo a las Instr-ucciones que 
se le indicun: 
a) Local ice en la lista los niveles de estudios que usted haya cursado y anote en la co

lumna siguiente el número de años cursados en cada nivel. 
b) Nombre de la Institución donde los curaó, así como el Estado o País. 
el F.n la columna siguiente anote una "1" si su nivel de estudios quedó lncompleto,caso 

contrario una "C". o una "E". si todavía está estudiando. 
d) En la columna siguiente y sólo en caso de que haya completado una carrera Técnica o 

Profesional, anote una "P" sí es Pasante o una "T" st ya está Titulado. 
e) En la columna siguiente anote el no111bre de la Especialidad o el área en que estudio 

la carrera profesional, maestría o doctorado. 

TESIS CON -·1 
~"'AlLA DE ORIGEN j ___ ...._""""' ......... _. __ .. _,.~ ... ---··-·•,¿.<-·~""""• ' 



2.1 
•O. DI' AÍI08 -~'fLU•.U 

.. 
c:umltA ,,::,-.-.:: •• ~~ ric~1i;A. COMC!, ESTUDIOS :u1UADOa 00#01' LO. Ctll90 

O CD•l'Ll'TO 
l'S•TUDIAMDO CtAL, Ml8T•tA O DOCTMMO 

PRIMARIA 

SECUNDARIA 
COMERCIO 

\.OCACIONAL 

PREPARATCRIA 

TECNICA 

PROFESIONAL 

MAESTRIA 

DOCTORADO 

2. 2 OTROS ESTUDIOS 
Si ha tomado curaos de Especialización o Capacitación, ya sea dentro o fuera de·· 1a· lruiti 
tución, anótelos en el si1tuiente cuadro, con todos los datos que en él se.le:.piden; eí ·
no recuerda lno fechas o cifras exactas anótelas en f"orma aproximada 

TITULO OEI.. CURSO 
DURACION FECHA QUE INSTITUC10N LO IM PArrrE HORAS INICIO TERMINO 

2 .3 IDIOMAS QUE DOMINA 
Sí usted Habla, Lee o F.scribe algún otro IdiONa a parte del Natal, anótelo en este espa 
cio de acuerdo a las claves siguientes, en el cuadro correspondiente a cada concepto .. 

INGLES l'WANCU OTRO itUAL) OTRO (CUAL) 

HABLA 

LEE 

ESCBIBE 

TRADUCE 

2.4 ESTUDIA ACTUALMENTE 
~QUE ESTUDIA---------------------------------~ 
::~:::E DE LA INSTITUCIOOI: ____________________________ _ 

• HOURro: ___________________________________ _ 

iESIS CON 
FALLA D~ __ .Qª1G~~.J 
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3EXPERIENCIA LABORAL 
3. 1 TRAYECTORIA LABORAL DENTRO DE LA INSTITUCION 
Pt.ESTO ACTUAL DESCRIBA BREVEMENTE SUS PRINCIPALES FUNCIO~ 

DIRECCION O OEPTO. TIEMPO DE OCUPARLO'. (Mios. MESES) 

SUELDO ~¿~~L HORARIO OE LA90RES: 

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: PERSONAL BAJO SU CARGO: 

PUESTO ANTERIOR DESCRIBA BREVEMENTE SUS PRINCIPALES FtJICIONES: 

' DIRECC/ON O O[pTO; TIEMPO DE OCUPARW {AÑOS, MESES} 

SUELDO 
INICIAL: HORMIO OE LABORES 
FINAL'. 

PUESTO OE SU JEFE IHllEDIATO MOTl'tO DEL CAMBIO 

PERSONAL o4 SU CA,.00 

PUESTO ANTERIOR DESCRIBA BREVEMENTE SUS PRINCIPAL.ES Ft.NCIONES 

OIRECCION O OEPTO. HORARIO DE LABORES 

SUELDO 
fMCIAL TIEMPO DE OCUPARLO (A~OS, MESES) 
F'INAL 

PUESTO QEL JEFE INllEDIATO MOTIVO DEL CAAllSIO 

PERSONAL A SU CARGO 

3.2 EXPERIENClA 
ttlARQUE TIPO OE EXPERIENCIA 

TIEMPO 
LUGAR DONDE LA HA ADQlltlOO Allos lolESES 

°"'EC'ANOORAFIA 
TAQUIGRA F IA .·. .· 

CORRESPONDENCIA ... 
AFCHl\t't> .· 

COSTOS '····· 
CA.JA . ... 

ESTADISTICA ··: .. ' .. 
COHTABILIOAD .. 

TELEFONISTA . ,.<.,. ''· .: 

RECEPCIONISTA ·. .·. 

AYUDANTE DE OFICINA 

PUWORACION 

ALMACEN 

.... QLINAS COPIAOORAS 

SUPERVISOR 

OTROS (INDIQUE) 
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3. 3 REALIZA ACTMDADES DOCENTES EN LA INSTTTUC/CN SI NO ---
NIVEL AIHl:A MATt:lllA HOllARIO 

PREPARATORIA 

PROFESfONAL 

POSTGRADO 

OlrRO 

3. 4 SI ACTUALMENTE NO REALJZA AcnVIDADES DOCENTES EN LA INSTITUCION 

LE a.JSTARIA REALIZARLAS SI --- NO ---
NIVEL Allt:A MATt:lllA t:N QUE HORARIO 

PREPARATORIA 

PROFESIONAL 

POSTGRADO 

OTROS 

3.5 TRABAJA ACTUALMENTE Al..GUN FAMILIAR SUYO EN LA INSTITUCION: 
PUESTOQUEOCUPA:-----------------------------
DEPENDENCIA:------------------------------PARENTEsco: ______________________________ _ 

3.6 EXPERIENCIA LAB<RAL FUERA DE LA INSTITUCION 
SI ACTUALMENTE PRESTA SUS SERVIClOS EN OTRA INSTJTUClON INOIQUELO EN 
EL SIGUIENTE CUADRO; 

Dll'l.IO AC'ruAL t:M~ AllTEltlOll EMPLEO ANTERIOR 
DE 1 A DE 1 A DE 1 A 

MH l AÑOI•• 1 AÑO _. f Ali> 1 •s 1 Alio •D l Ailb l lllES l AÑO 
TIEMPO QUE PRESTO SUS SERVICIOS 1 1 1 1 1 1 1 1 
NOMBRE DE LA ORGANIZACION 

OOlllCILIO 
TELEA:>NO 

PUESTO 
1 INICIAL 

1 FINAL 

PUESTD DE SU JEFE JNllEOtArO 

PERSONAL A SU CARaD fNOM8RE. PUESTO! 
MOTIVO DE SEPAlltACION 

37 ESTA O HA ESTADO AFILIADO A ALGUN Sllll>ICAlO SI __ NO---

CUALES -----~-----------------~-~-



'·· 
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4. DATOS FAMILIARES 
4.1 l'ECHA Ot: lllAT1'1MONIO: ll'ECHA CE OMlflCIO: 1 FECHA EN QUE ENVIUDO: 

OCUPACION Y LUGAR OONllE: LO 
EPENOE Ea>· 

NOMBRE: DOMICILIO EDAD NC•llCAllENTI: 
DESAllROl.l.A CE UD. 

42 DEL CICIM'IJCIE: 

4.3 CE LOS HIJOS; 

4.4 OEL PADRE: 
. 

4.5 DE LA MADRE: . <' 
. ... • ·. 

4.8 CE LOS HERllANOS(ASI• .... , .... "' ..• : . 
.· 

... 
.. ;. . 

. · .. 

5. DATOS ECONOMICOS 
5.1 VIVE EN: VALDRUT'IMATMI: --------1 Vl'C EN: 

CASA PROPIA 

CASA DE SUS "'"0RE3 

CASA llt:NTaOA l'Cll U9TED 

CASA RENTADA POI! SUS-· 
CASA Dt: HUUPt:OH 

TESIS CON 1 
r'ALLA DE ORJGE.N . -.-~- ~-.... ,,.., .. ·---- ..... ,. ..... J 
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5.2 CONTRIBUYE AL SOSTENlllll!NTO DI! SU HOGAR, Y DICHA CONTR!BUCION ES POR LA CANTIDAD 

lll!NSUAL DE: $ ---------

5. 3 POSES ION DE OTROS BIENES PATRillONIALES: 

• TERRENOS ºAUTOMOVILES ºINVERSIONES BANCARIAS/BURSATILES 

ºNEGOCIO PROPIO/FAllILIAR ºOTROS ¿CUALES? 

5.4 POSESION DE SEGUROS: 

ºDE VIDA ºGASTOS llEDICOS llAYORES ºPROPIEDADES •JURIDICOS 

5.5 UTILIZACION DE CREDlTOS/l'INANCIAllil!NTOS: 

ºBANCARIOS ºCOMERCIALES ºEDUCATIVOS 

5.6 VOLUllEN llENSUAL PROllEDIO DE OTROS INGRESOS (SI LOS TIENE): $ --------

5. 7 PROCEDENCIA DE INGRESOS ADICIONALES: 

• OTRO EllPLEO O ACTIVIDAD ºRENDillIENTO DE NEGOCIOS 

ºRENTA DE INllUEBLES •INTERESES BANCARIOS ºOTROS¿CUALES? -------

5.8 VOLUllEN llENSUAL PROMEDIO DE GASTOS: :$. _______ _ 

6. ESTADO DE SALUD Y HABITOS PERSONALES. 

6.1 ESTATURA----- llts. 

6.2 PESO CORPORAL _____ Kgs. 

6.3 AUTO-APRECIACION DEL ESTADO DE SALUD GENERAL: 

ºOPTIJllO •REGULAR ºDEFICIENTE 

6.4 INTERVENCIONES DE CIRUGIA llAYOR DURANTE LOS ULTillOS TRES ANOS: 

6.5 ATENCION lll!DICA ESPECIALIZADA DURAJn'E LOS ULTlllOS TRES AÑOS: 

6.6 ATl!NCION PSICOLOGICA/PSIQUIATRICA DURANTE LOS ULTlllOS TRES AÑOS: 

ºSI ºNO 

6. 7 ¿PRACTICA ALGUN DEPORTE ? ·SI ºNO ¿CUAL(ES)? --------

6.8 PARTICXPACION EN ACTIVIDADES DE SERVICIO A LA Cc.t!llIDAD: 

•AUXILIO llEDICO O SOCORRISllO 

"ALFABETIZACION PARA ADULTOS 

• FORllACION FAllXLIAR 

ºTRABAJO SOCXAL VOLllllTARIO 

ºDOCENCXA A OTROS lllVltLl!S 

• FORllACIOll ESPIRITUAL 
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7. INTERESES GENERALES 

7 .1 ESCALA DE SATISFACTORES EN EL TRABAJO. 

Mencione aquellos nnpectos que le son más atractivos en el desempeflo de su labores de 

acuerdo a la siguiente escala: l más importante, 4 menos importante. 

BUEN AJ1BlENTE DE RELACIONES INTERPERSONALES. 

ALTO NIVEL DE PRESTACIONES Y PERCEPCIONES. 

OPORTUNIDAD DE PARTICIPAR EN EL DESARROLLO DE LA ORGANIZACION Y DE LOS Coeu>AÑEROS DE 

TRABAJO. 

NUEVAS EXPERIENCIAS DE CONOCIMIENTOS. RELACIONES, AMBIENTE. 

7 .2 AREAS DENTRO DE LA INSTITUCION DONDE LE GUSTARIA COLllBORAH DE ACUERDO A SUS CONOCIMIEN

TOS Y APTITUDES. 

AREA O DEPARTAMENTO PUESTO 

7 .3 CURSOS DE CAPACITACIDN QUE LE GUSTARlA RECIBIR DE ACUERDO A SU ACTIVIDAD ACTUAL, PARA 

HACER MAS EFECTIVO SU TRABAJO. 

l. 

AUTORIZO A LA INSTlTUCION PARA QUE VERIFIQUE LA INFORMACION PROPORllCIONADA POR M:I. 

FIRJIA 

GRACIAS POR SU COLABORACIOll 
DIRECCIOll DI! RECURSOS llUllAllOS 

.-~~~==~==-========--========-------- __...... 



INSTTTUC/ON ENSENANZA MEDIA SUPERIOR 
INVE:NTARIO DE: RECURSOS HUMANOS 

PERSONAL DE MANTENTMENTO 

ESTA FORMA DEBERA SER CONTESTADA CON LETRA DE MOLDE. 
LA INFORMACION SERA CONFIDENCIAL 

OlflOS GENERALES 
/,/ NOMBRC COMPLETO 

APELLIDOS, PIVERNO, llATERNO Y NOllBRE (S) 

/.2 No. dO EIM't.EADO I '~ FECHA DE INGRESO A LA '11ST1TUC ION 

/.4 FECHA Y WGAR DE NACllllENrO 

8 l--t 

F NACIONALIDAD 11.6 SEXO 
/llASC<JLINO FEMENINO 

/.7 ESTADO CIVIL 
501.TEfCJ(A) CASADO(A) O/VOlfCIADO(A) VIUDD(A) UNION LJBRE 

/.8 REUG/ON I'·' No. de AFTLIAC/ON l.JJl.S.S. I '·'" REG. FED. do CONTRIBIJYENT'ES 

1.11 No. y CLASE L.ICENCIA de lllAN&IO ¡1.12 Na. • CARTlLLA SERV. 11/L. 

/. /3 DOMIC/UCJ Pl..,ITICULAR 

CALLE, -.-.ta, COLDNIA 

CODIGCJ PO!rTAL MJNICll'IO, P08LAOON O EDO. 

/. /4 MJMEJfO TELOON/CD PMTJCUl.AR tr OONDE SE LE PUl!DA LOCAL.IZAR 

/,/5 ENCASO DE EMERGENCIA NOTIFlc;.AR A." 

"""911E., llllEr:CIOll, TELEf1'0lfO 

: 2.ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS GENERALES 

;;>cJro-1 iet:er~:r1...tr ei r.1·.·el .-Je estudios, llene el --·u,1rit·r.., de .::.cuerdu , 1.:is 
:r.,.tr1Jl".·:.·1r.~,,, -iue iie le 1n;l1r;an: 
_;) :....o· .. :d:é~L' er1 l•~ l~sta !r_,f' niveles de estudios r:ruc ;.;~,te·J n:.vd curs~dn 

.r~nte er, 1..1 •:: 1u::"·i~' . .;;1quiente el númcr·c, de aflr'E cursad~1~ er. ·:add 
:.1vu!. 

bl ~~:1:.~;s~:t~;l~~~ti.tuc16n donde los r:ursó ·: luqur dnnde .\ie ubique -.:iJ.. 

-· Ln l.:i cr~lumn.1 s19u1cntc .1note una "I" sí su ni\•el de estudios quedC 
Lncornpleto, r.gsc, centrar Jo una "C", o bien una "E'' s!' toriaVÍil est:.á 
estudiando. 
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2 1 
ESTUDIOS lf().Dl'•*1s NOUC Y LU•A" 

t 11100..._STO "º.'"'• D• LA 
C: CC*PLl'TO l'lte»'l:80MI..• T'SGJlllCA D 

CUIUADDS DO.m LOS ca.aso I' l8TUDIANDO co•1:..c1.&L. 

PRIMARIA 

SECUNDARIA 

COMERCIO 

VOCACIONAL 

PREMRATORfA 

TECNICA 

PROFESIOHAL 

2.2 OTROS ESTUDIOS Si ha tomado cu~sos de Capucitnción, ya sea dentro o fue 
ra de la Institución. anótelos en el siguiente cuu.dro con todoa los dato3 que se le pideñ .. 
sr no recuerda las fechas o cit'ras cxactaa. anótelas en forma aproximada. 

DURACION FECHA 
TITULO DEL CURSO HO"AS INICIO 

2.3 ESTUDIA ACTUALMENTE 
•QtJE ESTLDIA 

·ESCUELA (NOMBRE): 

·GRADO' 

·HORARIO: 

~2:&H OUE INSTITUCION lD 1 MPARTE 

3 TRAYECTORIA LABORAL 

3.1 TRAYECTORIA LABORAL EN LA INSTITUCION 
(SEÑALE LOS DOS ULTIMOS PUESTOS COMF.NZANOO POR F.L At.í'UAL). 

A.PUESTO DESCRIBA BREVEMENTE SUS PR/NOPALES RESPONSAINLIOADES 

TIEMPO DE OCUPARlD SUEL.00 
INICIAL.'. ACTUAL' 

PUESTO OEL JEFE INMEDIATO IHORARIJ DE LABORES 

S. PUESTO ANTERIOR IOESCl .. llA l!lllEVEMENTE sus "ESPONSAl!!llLIDADES 

TIEMPO OE OCUPAllLO ¡suELDO 

~···· INICIAL: 

PUBTO OEL JE~E INMEDIATO IHO~AJllO OE LAllOIOES 

MOTIVO DEL. CAMBIO: 
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3.2 EXPERIENCIA 
MARQUE 

TIPO OE EXPERENCIA 
TIEMPO 

LUGAR CONDE LA ADQIARIO AQ UI cAHos, MESES) 

MECANICA 

ALBAÑILERIA 

i PLOllERIA 

ELECTRICDAD 

CARPfNTERIA 

EBANISTERIA 

JNTE RCOMJNICACl'.:>NES 
OTIIOS {ESPECIFIQUE¡: 

3.3 TRABAJA EN LA INSTrrUCION ALGUN(OS) FAMILIAR(ES) SUYO: 
SI--- NO __ _ 

PUESTO QUE OCUPA~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~

DEPENDENCIA 

PARENTESCO:~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

PUESTO QUE OCUPA 

DEPENDENCIA:~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

PARENTESCO:~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

3.4 EXPERIENCIA LABORAL FUERA DE LA INSTITUCION 
SI ACTUALMENTE PRESTA SUS SERVICIOS EN OTRAS INSTITUCIONES, INCIQUELO EN EL 
SIGUIENTE CUADRO." 

Dlfll...EO ACTUAL EllPl..E'O ANTE"fO" EMPL!D ANTERIOR 

DE 1 .. DE 1 .. DE 1 .. 
lllES 1 A~! IESI Allo lllESIANO 1- JAIOO lllES J AiJo ! MES 1 AÑO 

TIEMPO QUE PRESTO SUS SERVICIOS 1 1 1 1 1 1 1 1 
NOMB"E DE LA OROANIZACION 

00-IUO 
TEL..l!FONO 

PUESTO 
1 IHI CIAL 

1 ~INAL 

PUESTO DE SU JEl"f: INMEDIATO 

MOTIVO DE SEPARACION 

3.5 dESTA O HA ESTADO AFILIADO A ALGUN SINJICArob SI --- NO ---

¿CUALES~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

---
TESIS CON 

!JA DE ORIGE~ 
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4. DATOS FAMILIARES 
4.1 FECHA OE MATRIMONIO 1 FECHA DE DIVORCIO I FECHA EN QUE ENVIUOO 

NOIURE DOMICILIO EDAD OCUPAcrcw y LUGAR OONOE LO 
DEPENDtl EC!;! 
NOMICAMENTE 

4.2 DEL. CONYUGE'. 

43 DE LOS HIJOS: 

', 

: .... ·•·•••· •.-y 

-:< .,~ ·'•. '· ,, ,., . ~~··. 

4.4 DEL PADRE: 
·1 .. 

4.5 DE LA MADRE: 

~ .. , .. · . 
··· ... ~j.';} ;;· ' .. \ 

•· ......... . 

- ,; }.',> •:·" 
: .;.-····;.· ..... - "-. 

4.8 DE LOS HERMANOS(ASI. 

5. DATOS ECONOMICOS 

DESARROLL-' DE UD. 

>.' . .1--------'--.'"-" ... ;.;. •. ".;."."" .. ··.;.."',";,;..-.• -···.,;.,.---l' 

·"'·''"· Y •.• · .. ,,,,,., ·" •" 

"• '"•"'·"··· •'• .. :""' 

""'""'"·•· "'"··'.f.<;c; .. '. 

'' " 
',,. ' 

!"·':. • 
• ... , .J'•·'. 

'' 

·,:·.'·¡~f'A 

5.1 VIVE EN: VALOR ESTIMATIV0:--------1 VIVE EN: llENTA MENSUAL:----'-----! 

CASA PfllOPIA 

CASA DE LOS PAD~ 

CASA IUENT.11°" POR USTED 

CASA RENTADA POI! - "'°OMS 
CA.SA DE HU~OES 

TESIS CON 
f A11tA. DE ORlGEN ___ ..... , ...... ····--·--·-·····"··--........ _ ... 1 



5.2 CONTRIBUYE AL SOSTENIMIENTO DE SU HOGAR, Y D!CllA CONTRIBUCION ES POR LA CAllTIDAO 

MENSUAL O~;: $ ------

5.3 POSESION DE OTROS BlENES PATRIMONIALES ( MARQUE CON UNA X): 

.,-.TERRENOS • AUTOMOVILES • INVERSIONES BANCARIAS 

ºNEGOCIO PROPlO/FAMILIAR ªOTROS ¿CUALES? 

5.4 POSESION DE SEGUROS ( MARQUE CON UNA X): 

• DE VIDA ºGASTOS MEDICOS MAYORES 0 PROPIEDADES 

5. 5 UTILIZACION DE CREDITOS/FINANCIAMlENTOS ( MARQUE CON UNA X): 

ºBANCARIOS °COMERClALES ºEDUCATIVOS 

5.6. VOLUMUEN MENSUAL PROMEDIO DE OTROS INGRESOS (SI LOS TIENE):$ 

5. 7 PROCEDENCIA DE INGRESOS ADICIONALES: 

ºOTRO EMPLEO O ACTIVIDAD • RENDIMlENTO OE NEGOCIOS ºRENTA DE INMUEBLES 

0 INTERESES RANCAR !OS 0 OTROS ¿ CUALES? 

5.8 VOLUMEN MENSUAL PROMEDIO DE GASTOS: $ 

6. ESTADO DE SALUD Y llABITOS PERSONALES: 

6.1 ESTATURA Mts. 

6.2 PESO CORPORAL ____ Kgs. 

6.3 AUTO-APRECIACION DEL ESTADO DE SALUD GENERAL (MARQUE CON UNA X): 

ºOPTIMO ªREG1JLAR ºDEFICIENTE 

6.4 INTERVENCIONES DE CIRUG!A NAYOR DURANTE LOS UL TIMOS TRES AÑOS: 

SI_ NO __ 

6.5 ATENC!ON MEDICA ESPECIALIZADA DURANTE LOS ULTillOS TRES AÑOS: 

SI NO __ 

6.6 ATENCION PSICOLOGICA/PSIQUIATRICA DURANTE LOS ULTIMOS TRES AÑOS: 

SI NO 

6.7 PRACTICA ALGUN DEPORTE: SI NO __ ¿ CUAL (ES) ? ------·----

6.8 PARTICIPACION EN ACTIVIDADES DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD: (MARQUE CON UNA X) 

ºAUXILIO MEDICO O SOCORRISllO 

• FORllACION FAMILIAR 

ª TRABAJOS SOCIAL VOLUNTARI\: 

° FORllACION ESPIRITUAL 



7. INTERESES ceNERALES. 

7.1 INDIQUE l!N ORDEJll DE IllPORTAJICIA LOS ASPECTOS QUE LE SOlll llAS ATRACTIVOS 111 EL DF.SEJll_ 

PEÑO DE SU TRABAJO Dlt ACUERDO A LA SICUIEJITE ESCALA: 

1 llAS IllPORTANTI':, • 111!1'05 lllPORTAN'T'E. 

BUEN IUUIIENTI! DE RELACIONES COll SUS C<911'AiiltROS. 

ALTO NIVl!L DE PRESTACIONES Y PltRCEPCIOllES. 

OPORTUNIDAD DE PARTICIPAR EN KL OltSARROLLO DI!: LA INSTITUCION. 

NUEVAS EXPERIENCIAS DE CONOCI•IEln'OS, RELACIONES Y llllllIElfrE. 

7.2 AREAS DENTRO DE LA lNSTITUCION DONDE LE GUSTARIA COLABORAR DI!: ACUERDO A SUS CONOC.!_ 

UENTOS Y APTITUDES. 

7,3 CURSOS DE CAPACITACION QUE LE GUSTARIA RECIBIR DE ACUERDO A SU ACTIVIDAD ACTUAL PA_ 

RA HACER NAS EFECTIVO SU TRABAJO: 

J. 

2. 

3. 

AUTORIZO A LA INSTITIJCIOll PARA QU11 VERIFIQUll LA IllFO~IOll PROPORCIONADA POR •t. 

caACIAS - SU ~CIOll 

DillllCCIOll OS llltCUllSOIS IUIAlm5 
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2. OBTENCION DE LA INFORMACION. 

CONSIDERANDO LAS NECESIDADES DE LA INSTITUCIÓN SE DETERMINÓ 
LA FORMA EN QUE OBTENDREMOS LA INFORMACIÓN, DISEÑANDO PARA -
ELLO EL FORMATO PARA ABARCAR LAS DOS ÁREAS QUE FORMAN LA --
FUERZA DE TRABAJO DE LA MISMA; SE DIVIDIRÁ LA OBTENCIÓN EN -
DOS: PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE MANTENIMIENTO, Y PARA 
PERSONAL DOCENTE. 

PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE MANTENIMIENTO. 

PARA PERSONAL DE NUEVO INGRESO A LA INSTITUCIÓN, SE OBTENDRÁ 
A TRAV~S DEL DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE 
PERSONAL, EN EL MOMENTO DE LA CONTRATACIÓN DE LOS MISMOS, ca 
NALIZANDO DICHA INFORMACIÓN AL ENCARGADO DEL SISTEMA, 

PARA PERSONAL QUE YA EST~ COLABORANDO EN LA INSTITUCIÓN, SE 
PROPONE CREAR LISTADOS DE LAS PERSONAS QUE LABORAN EN .CADA -
DEPARTAMENTO, PARA DETERMINAR LA CANTIDAD DE FORMATOS QUE SE 
ENTREGARÁN EN CADA DEPARTAMENTO A TRAV~S DE LOS DIRECTORES O 
JEFES DE CADA DEPENDENCIA, RESPONSABILIZÁNDOLOS A ELLOS, PA
RA QUE SE .ENCARGUEN DE QUE TODOS SUS SUBORDINADOS PROPORCIO
NEN LA INFORMACIÓN, ASf COMO EXPONIENDOLES QUE LA MISMA SERÁ 
ESTRICTAMENTE CONFIDENCIAL Y LA UTILIZACIÓN QUE TENDRÁ, 

EN EL MOMENTO EN QUE TENGAN TODOS LOS FORMATOS CONTESTADOS, 
SE ENVIARÁN AL ÁREA ENCARGADA DEL SISTEMA, 

Los FORMATOS DEBERÁN SER CONTESTADOS POR CADA UNA DE LAS PER 
SONAS QUE LABORAN EN LA ORGANIZACIÓN, PARA QUE DE ESTA MANE
RA PUEDAN PROPORCIONAR TODA LA INFORMACIÓN REFERENTE A ELLOS 
MISMOS, 

LA INFORMACIÓN QUE CONTENDRÁN LOS FORMATOS, ES CONFIDENCIAL, 
DE ACUERDO A LOS NIVELES DE QUE SE TRATE, POR LO QUE SU DIS
TRIBUCIÓN DEBERÁ REALIZARSE POR NIVELES JERÁRQUICOS DE LA SL 



GUIENTE MANERA: 

* FUNCIONARIOS Y MANDOS INTERMEDIOS 

* NIVEL LINEA: 

- ADMINISTRATIVOS 
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RECTOR, VICERRECTOR, 
DIRECTORES, JEFES DE 
DEPARTAMENTO, SECRETA 
RIOS ACAD~MICOS Y --
ADMINISTRATIVOS DE CA 
DA ESCUELA, 

ENCARGADOS, AUXILIA-
RES, SECRETARIAS, Tt~ 
NICOS, CAJEROS, ETC. 
PERSONAL DE MANTENl-
MIENTO DE INSTALACIO
NES, Y LIMPIEZA, 

ESTA CLASIFICACIÓN ES EN BASE A LA JERARQUfA Y A LA RESPONSA 
BILIDAD QUE SUPONE CADA PUESTO. 

EL NIVEL EJECUTIVO DEBE DE GOZAR DE UNA MAYOR CONFIDENCIALI
DAD, Y PARA ELLO SE RECOMIENDA QUE UNA SOLA PERSONA ENCARGA
DA DEL SISTEMA, SE DEDIQUE A RECABAR ESTA INFORMACIÓN, 

'PARA LOS MANDOS INTERMEDIOS Y EL PERSONAL DE LINEA, POR LA -
CANTIDAD DE PERSONAS QUE REPRESENTAN, SE RECOMIENDA SEGUIR -
CON EL PROCEDIMIENTO DE DISTRIBUCIÓN POR DEPARTAMENTO, 

LA PARTE MÁS IMPORTANTE EN LO QUE SE REFIERE A LA OBTENCIÓN 
DE LA INFORMACIÓN, ES LA DE CONCIENTIZAR AL PERSONAL DE TO-
DOS LOS NIVELES JERÁRQUICOS DE LA TRASCENDENCIA QUE TIENE EL 
QUE LA ORGANIZACIÓN, CUENTE CON INFORMACIÓN VERAZ Y QUE A SU 
VEZ LES AYUDARÁ EN SU TRABAJO COTIDIANO. 

ESTA LABOR DEBERÁ SER UN PROGRAMA BIEN ESTRUCTURADO DE SENSL 
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BILIZACIÓN, DEBIDO A QUE PUEDE SER POSIBLE QUE SE PRESENTEN 
PROBLEMAS DE POCA COOPERACIÓN, SOBRE TODO CON EL PERSONAL -
QUE TIENE UN NIVEL MENOR DE JERARQUf A, CONCERNIENDO ESTA LA
BOR NO SOLAMENTE AL ENCARGADO DEL SISTEMA, SINO TAMBI~N A -
LOS JEFES Y DIRECTORES DE CADA DEPENDENCIA. 

PERSONAL DOCENTE, 

LA LABOR DE OBTENCIÓN DE INFORMACIÓN DE ESTE TIPO DE PERSO-
NAL, SE COMPLICA UN POCO, YA QUE SOLAMENTE TIENEN CONTACTO -
CON ELLOS EN CADA ESCUELA. 

POR LO QUE SE PROPONE QUE A TRAV~S DEL SECRETARIO ADMINISTRA 
TIVO, QUE ES EL NIVEL DE LfNEA QUE LE SIGUE AL DIRECTOR DE -
CADA ESCUELA, SE RECABE LA INFORMACIÓN DE LA SIGUIENTE MANE
RA: 

PERSONAL DOCENTE· DE NUEVO INGRESO 

EN EL MOMENTO DE CONTRATACIÓN DE CADA PROFESOR EL SECRETARIO 
ADMINISTRATIVO, LE DEBERÁ ENTREGAR A CADA UNO DE ELLOS, EL -
FORMATO DE INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS, PARA OBTENER LA -
INFORMACIÓN CORRESPONDIENTE DE DICHA PERSONA, 

UNA VEZ CONTESTADO EL FORMATO, EL SECRETARIO DEBERÁ ENTREGAR 
LA INFORMACIÓN DEL PERSONAL DE NUEVO INGRESO AL ENCARGADO -
DEL SISTEMA, 

PARA EL PERSONAL QUE YA EST~ PRESTANDO SUS SERVICIOS EN LA -
INSTITUCIÓN, EL SECRETARIO ADMINISTRATIVO, RECIBIRÁ UN LISTA 
DO CON LOS NOMBRES DE LOS CATEDRÁTICOS POR PARTE DEL ENCARGA 
DO DEL SISTEMA DEL INVENTARIO, CON EL FIN DE LLEVAR A CABO -
UN CONTROL DE LA INFORMACIÓN RECABADA, 

A SU VEZ EL SECRETARIO ADMINISTRATIVO DE CADA ESCUELA, REUNi 
RÁ A LOS COORDINADORES DE CADA ÁREA DE ESPECIALIZACIÓN, PARA 
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QUE ELLOS DE MANERA CONJUNTA CON EL SECRETARIO, ORGANICEN EL 
TRABAJO PARA RECABAR LA INFORMACIÓN. RECABADA LA INFORMA--
CIÓN SE LE ENVIARÁ AL ENCARGADO DEL SISTEMA, 

ES IMPORTANTE PARA ESTE NIVEL, HACER CONSCIENTE AL CATEDRÁTL 
CO DE LA TRASCENDENCIA QUE TENDRÁ PARA LA INSTITUCIÓN EL CON 
TAR CON ESA INFORMACIÓN, 

UNA VEZ QUE EL ENCARGADO DEL SISTEMA TENGA EN SU PODER LOS -
FORMATOS CONTESTADOS, SE PROCEDERÁ A ORDENARLOS Y EVALUAR LA 
l. NFORMAC 1 ÓN RECABADA, 
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3. MANTENIMIENTO Y CONTROL DEL SISTEMA 

EL ÁREA QUE SE PROPONE COMO ENCARGADA DEL SISTEMA, ES EL DE
PARTAMENTO DE CONTROLES ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCIÓN DE -
RECURSOS HUMANOS, YA QUE COMO LO MENCION~ CON ANTERIORIDAD -
ES UNA DE LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA ESTA ÁREA, SIN CONTAR 
HASTA ESTE MOMENTO CON UN SISTEMA DE INVENTARIO DE RECURSOS 
HUMANOS, BIEN ESTRUCTURADO, 

Asf MISMO ESTA ÁREA DEBERÁ CONTAR CON EL APOYO DEL CENTRO DE 
PROCESAMIENTO DE DATOS, CON EL FIN DE CONTENER TODA ESA IN-
FORMACIÓN SISTEMATIZADA Y CONTAR CON ELLA EN EL MOMENTO QUE 
SE REQUIERA, CONSULTÁNDOLA DE UNA MANERA CONFIABLE, EN EL MQ 
MENTO OPORTUNO, OPTIMIZANDO DE ESTA MANERA TIEMPO Y MINIMI-
ZANDO LA PROBABILIDAD DE ERROR. 

ESTA ÁREA SE ENCARGARÁ DE HACER LLEGAR A TODAS LAS ÁREAS DE 
LA INSTITUCIÓN, LOS FORMATOS DE INVENTARIO DE RECURSOS HUMA
NOS, ASf MISMO ASESORARÁ A LOS JEFES, DIRECTORES O SECRETA-
RIOS, SEGÚN SEA EL CASO, DE LA MANERA COMO SE PROCEDERÁ PARA 
EL LLENADO DE LOS MISMOS, 

CON LOS FORMATOS EN SU PODER EL ENCARGADO DEL SISTEMA, PROC~ 

DERÁ A VERIFICAR EN BASE A LOS LISTADOS DEL PERSONAL QUE TO
DOS HAYAN PROPORCIONADO LA INFORMACIÓN, 

SE INICIARÁ EL ANÁLISIS DE LOS MISMOS, REVISANDO LA INFORMA
CIÓN OBTENIDA, CHECANDO POR UN LADO QUE TODOS LOS CONCEPTOS 
HAYAN SIDO CONTESTADOS, Y AL MISMO TIEMPO REVISARÁ CONTRA 
LOS DOCUMENTOS DE CADA UNO DE LOS EMPLEADOS, LA VERACIDAD DE 
LA INFORMACIÓN RECABADA, DENTRO DE LO POSIBLE. 

EN EL CASO DE QUE ALGÚN FORMATO EST~ INCOMPLETO, SE DEBERÁ -
PROCURAR CONSEGUIR LA INFORMACIÓN FALTANTE, YA QUE ESTO RE-
DUNDARfA EN UNA DEFICIENCIA DEL SISTEMA, 
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SI EL ENCARGADO DEL SISTEMA CONSIDERA QUE LOS RESULTADOS SON 
SATISFACTORIOS, QUE CUMPLEN ADECUADAMENTE LOS OBJETIVOS DEL 
SISTEMA, SE PROCEDERÁ A INTEGRAR EL MISMO FÍSICAMENTE. Es -
DECIR SE ENVIARÁ AL CENTRO DE PROCESAMIENTO DE DATOS TODA LA 
INFORMACIÓN, PARA SU CAPTURA, PROCESAMIENTO Y SE ALMACENE EN 
EL ARCHIVO QUE SE CREARÁ PARA TAL FIN, FACILITÁNDONOS DE ES
TA MANERA SU CONSULTA EN EL MOMENTO OPORTUNO Y PODER ACTUALL 
ZARLO CUANDO SE REQUIERA. 

YA PROCESADA LA INFORMACIÓN, SE DEVOLVERÁN LOS FORMATOS AL -
DEPARTAMENTO DE CONTROLES ADMINISTRATIVOS, PARA QUE ~STE A -
SU VEZ, ARCHIVE DICHOS FORMATOS EN EL EXPEDIENTE DE CADA EM
PLEADO. Asf MISMO EL CENTRO ENVIARÁ AL DEPARTAMENTO DE CON
TROLES ADMINISTRATIVOS, UN LISTADO CON LOS NOMBRES DE LOS E~ 

PLEADOS QUE YA ESTEN INCLUIDOS EN EL SISTEMA, CON LA FECHA -
DE REGISTRO, 

EL SIGUIENTE DIAGRAMA, NOS MUESTRA DE UNA MANERA GRÁFICA, LA 
MANERA EN QUE SE LLEVARÁ A CABO ESTE CONTROL, 
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EN CUANTO AL MANTENIMIENTO DEL SISTEMA, ES INDISPENSABLE ES
TABLECER PERIODOS DE REVISIÓN DE LA INFORMACIÓN QUE CONTIENE 
~STE, PARA PODER DETERMINAR LA ACTUALIZACIÓN O AMPLIACIÓN DE 
LA MISMA, ASf COMO ·LA POSIBLE ELIMINACIÓN DE ~STA, o"IOTIVADO 
~STO POR JUBILACIONES, RENUNCIAS, MUERTES, ETC,, DE ALGUNOS 
DE LOS EMPLEADOS, PUDIENDO CREARSE UN ARCHIVO ESPECIAL PARA 
ESTOS CASOS, YA QUE PUEDE PRESENT~RSE LA POSIBILIDAD DE QUE 
SE REQUIERA DE TAL INFORMACIÓN EN UN MOMENTO DADO, 

PARA TAL REVISIÓN SE PROPONE, QUE EN EL MOMENTO QUE SE IM--
PLANTE EL SISTEMA COMO TAL, Y QUE SE CONSIDERE QUE SU FUNCI~ 
NAMIENTO ES SATISFACTORIO, SE REALICE ESA REVISIÓN CADA SEIS 
MESES, INDEPENDIENTEMENTE QUE DURANTE EL SEMESTRE SE VAYAN -
REPORTANDO LAS ALTAS Y BAJAS, O CAMBIOS QUE PUEDAN PRESENTAR 
SE, 

Es IMPORTANTE QUE ·roDo EL PERSONAL, CONOZCA EL Si STEMA DE I~ 

VENTARIO DE RECURSOS HUMANOS, ESTANDO REALMENTE CONSCIENTES 
DE SU IMPORTANCIA, PORQUE SIN LA COOPERACIÓN DE CADA EMPLEA
DO, NO SE PUEDEN LOGRAR LOS OBJETIVOS DEL SISTEMA. 

PARA LA .ACTUAL 1ZAC1 ÓN DE LA 1 NFORMAC IÓN CONTEN 1 DA EN EL S 1 s
TEMA, SE SUGIERE QUE CADA SEIS MESES, SE ENVIE UN AVISO A CA 
DA DEPENDENCIA DE LA INSTITUCIÓN, DONDE SE LES INDIQUE A LOS 
EMPLEADOS, QUE EN CASO DE EXISTIR ALGUNA MODIFICACIÓN, EN SU 
EXPEDIENTE, LO NOTIFIQUEN AL DEPARTAMENTO DE CONTROLES ADMI
NISTRATIVOS, POR MEDIO DEL FORMATO QUE SE PRESENTA A CONTI-
NUACIÓN, HACIENDO NOTAR, QUE sf EXISTE ALGUNA llODIFICACION 
ANTES DEL TIEMPO ESTABLECIDO, ~STA SE REPORTA INMEDIATAMENTE. 
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INSTITUCION DE ENSElúvaA MEDIA Y SUPERIOR 
ACTUALIZACION DEL INVENTARIO 

DE RECURSOS HUMANOS 
ESTA FORMA DEBERA SER CONTESTADA CON LETRA DE MOLDE l'ECHA OE M:r'UALIZACIOH l- , ... (" J 
NOMBRE COMPl.F.TO: 

No. Empleado: 

Una vez que hilya rcv1siJdn J..-1 información que tienf! la lnstztución acerca de usted, 
si c!s su deseo modificar algún dato o actui.Jlizarlo, s1rvasc anotarlo en el cu¿¡drn 
como se le pide. 

INFORMACION REGISTRADA INFORMACION A MODIFICAR 

NO. OE DATOS REGI STRAQOS ~º· DE JIFOMllCIOH A MODIFICAR 
Conc•,.to 

1. Qlf'OS G EllEMLES 

1.1 l. 1 

1. 2 1.2 

l. 3 1.3 

1.4 ... 
ETC. ETC. 

2. ESCO~DAD Y CONOClllllElllTOS GENENMS .. 2.1 

2 - --
2.3 2.3 
ETC. ETC. 

3. EXPGIENCIA. LABORAL 

3.1 3.1 

3.2 3.2 

3 .3 3.3 
ETC ---

4. DATOS FAMILIARES 

4.' 4.1 

. - 4.1! ' .. · 
4.3 4.3 

ETC. ETC. ., 
3. DATOS ECONOMICOS 

s. 1 S.I 

8.2 9.1! 
9.3 . -
ETC. ETC. 

•. llllT*IO DE MLUD Y HUITOS ,._a .• . 

8.1 ... 
8 .2 •. 2 
8.3 •. 3 
ETC. «te. 

7. DATOS airN-.U 

7./ -i 1 7.1 1 
E'TC. 1 1 p"'· 1 



RESPALDO ESTA INFORHACION CON LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS: 

AUTORIZO A LA INSTITUCION PARA QUE VERIFIQUE LA INFORMACION PROPOR

CIONADA POR MI. 

FIRMA 

GRACIAS POR SU COLABORACION 

DIRECCION DE RECUROS HUMANOS 

68-b 
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LA ACTUALIZACIÓN DEL SISTEMA DEBERÁ SER RESPONSABILIDAD DE -
LOS JEFES DE DEPARTAMENTO Y SECRETARIOS ADMINISTRATIVOS DE -
CADA ESCUELA, JUNTO CON LA SUPERVISIÓN DEL ENCARGADO DEL Si~ 
MA. 

CONTESTADO DICHO FORMATO, SE LE ENVIARÁ AL ENCARGADO DEL Si~ 
TEMA, PARA QUE tSTE A SU VEZ LO ENV[E AL CENTRO DE PROCESA-
MIENTO DE DATOS Y SE ACTUALICE LA INFORMACIÓN. 

ACTUALIZADA LA INFORMACIÓN SE LE DEVOLVERÁ AL ENCARGADO DEL 
SISTEMA, EL FORMATO, PARA QUE LO INTEGRE AL EXPEDIENTE DE CA 
DA EMPLEADO. 

Asf MISMO SE LE ENVIARÁ EL LISTADO ANTES MENCIONADO CON LA -
INFORMACIÓN ACTUALIZADA, 

ES CONVENIENTE QUE CADA OCASIÓN QUE EXISTA MODIFICACIÓN AL -
SI ST.EMA, EL CENTRO DE PROCESAMIENTO DE DATOS, ENVfE AL ENCAB. 
GADO DEL SISTEMA, UN LISTADO DEL INVENTARIO PARA EFECTOS DE 
CONTROL, 

Es INDUDABLE Y CONSTITUYE UN PRINCIPIO GENERALMENTE ACEPTADO, 
QUE LA ÜLTIMA FASE DEL PROCESO ADMINISTRATIVO, ESTÁ REPRESE~ 
TADA POR EL CONTROL, POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECEN O DE-
TECTAN LAS DIFERENCIAS ENTRE LO PLANEADO Y LO REALMENTE EJE
CUTADO, ESTAS DIFERENCIAS DETERMINAN Y AYUDAN A PRECISAR -
LAS MEDIDAS CORRECTIVAS CORRESPONDIENTES QUE DEBERÁN APLICAR 
SE, SEGÜN SEAN LOS GRADOS DE DESVIACIÓN QUE SE ENCUENTREN. 

UNA VEZ ESTABLECIDO EL SISTEMA DE INVENTARIO DE RECURSOS HU
MANOS, ES NECESARIO DETERMINAR LOS LINEAMIENTOS EN QUE SE DA 
RÁ CONTROL DEL MISMO, ES DECIR, DE QUE MANERA NOS CERCIORAR~ 
MOS DE QUE tSTE SE LLEVA A CABO CORRECTAMENTE Y CUMPLE CON -
LOS OBJETIVOS PARA LOS QUE FUt ELABORADO, 

UNA MANERA DE ASEGURARSE DE sr SE CUMPLE o NO LO ESTABLECIDO 
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ES MEDIANTE UNA AUDITORIA DE INFORMACIÓN DE RECURSOS HUMANOS, 
QUE PUEDE LLEVARSE A CABO ENVIANDO A LOS TRABAJADORES COPIAS 
DE LOS FORMATOS QUE CONTIENEN LA INFORMACIÓN QUE SE TIENE DE 
ELLOS EN .EL SISTEMA, PARA QUE LA ACTUALICEN Y/O CORRIJAN EN 
SU CASO, ESTAS AUDITORfAS PODRÍAN REALIZARSE EN EL MISMO -
TIEMPO QUE .SE ESTABLECIÓ PARA LA ACTUALIZACIÓN DEL SISTEMA Y 
PROCEDIENDO DE LA MISMA MANERA, 

A.HORA BIEN, CUANDO EL SISTEMA DE INVENTARIO DE RECURSOS HUMA 
NOS, TENGA UN TIEMPO RAZONABLE DE FUNCIONAMIENTO, SE DEBERÁ 
INVESTIGAR ENTRE LOS USUARIOS DEL M;SMO, SI LA INFORMACIÓN -
QUE CONTIENE LES PROPORCIONA EL SERVICIO QUE SE PRETENDE, Y 
SI NECESITAN OTRO TIPO DE DATOS QUE NO EST~N CONTEMPLADOS EN 
EL.INVENTARIO, CUÁLES SON ~STOS Y PORQU~ LOS NECESITAN, PARA 
QUE PODAMOS DEFINIR SI EL SISTEMA, CUMPLE REALMENTE CON LOS 
OBJETIVOS PARA LOS QUE FU~ CREADO 

ESTO PUEDE LLEVARSE A CABO EFECTUANDO ENTREVISTAS CON LAS -
PERSONAS QUE HACEN USO DIRECTO DEL SISTEMA, PROPORCIÓNANDO-
LES UN CUESTIONARIO EN EL QUE CONTEMPLE PREGUNTAS CUYAS RES
PUESTAS NOS AYUDEN A LOCALIZAR LAS FALLAS DE QUE ADOLEZCA EL 
SISTEMA. 
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4. USUARIOS DEL SISTEMA. 

INTEGRADO EL SISTEMA DE INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS, Y A 
FIN DE QUE EMPIECE A CUMPLIR CON SU FUNCIÓN BÁSICA, QUE ES -
LA DE PROPORCIONAR INFORMACIÓN DEL ELEMENTO HUMANO QUE FORMA 
LA FUERZA DE TRABAJO DE LA INSTITUCIÓN, DEBEMOS DETERMINAR -
CUÁLES SERÁN LAS ÁREAS USUARIAS DEL SISTEMA Y QU~ TIPO DE lli 
FORMACIÓN SE LE PODRÁ PROPORCIONAR A CADA UNA DE ELLAS. 

EN TODO CASO DEBERÁ JUSTIFICARSE LA NECESIDAD QUE SE TIENE -
DE LA INFORMACIÓN QUE SE SOLICITE, YA QUE DEBEMOS TENER EN -
CUENTA QUE NO CUALQUIER PERSONA PODRÁ TENER ACCESO A TODA LA 
INFORMACIÓN CONTENIDA EN EL SISTEMA, POR EL SIMPLE HECHO DE 
SOLICITARLA. 

DEBIDO A QUE LA INFORMACIÓN DEL SISTEMA DE INVENTARIO DE RE
CURSOS HUMANOS ES CONF IDENC 1 AL, SE DEBE TENER MUCHO CU !DADO 
AL DETERMINAR LOS DEPARTAMENTOS O ÁREAS QUE SERÁN USUARIAS -
DEL MISMO Y ASf DELIMITAR RESPONSABILIDADES Y EVITAR P~RDIDA 
O ALTERACIÓN DE DATOS QUE PUEDAN PERJUDICAR A TRABAJADORES Y 
A LA MISMA INSTITUCIÓN, 

POR LO TANTO LAS ÁREAS USUARIAS DEL SISTEMA SERÁN TODAS LAS 
DIRECCIONES QUE LO SOLICITEN, JUSTIFICANDO SU CONSULTA, PARA 
LAS APLICACIONES QUE A CONTINUACIÓN MErlCIONO EN LO REFERENTE 
A LA ADMINISTRACIÓN DEL PERSONAL, Y DESDE LUEGO LA DIRECCIÓN 
DE RECURSOS HUMANOS, CUYA FUNCIÓN ES LA DE APOYAR Y ASESORAR 
EN LA ADMINISTRACIÓN DEL PERSONAL A LOS DIRECTORES O JEFES -
DE DEPARTAMENTO, 

A) RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL. 

EL SISTEMA DE INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS AYUDARÁ A ESTA, 
ÁREA, FACILITANDO LA PROMOCIÓN INTERNA, YA QUE EXISTEN DEN-
TRO DE LA INSTITUCIÓN EMPLEADOS CUYAS CARACTERISTICAS JNDIVL 
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DUALES Y POTENCIAL DE DESARROLLO, LOS COLOCA COMO SUJETOS DE 
PROMOCIÓN, CONSIDERÁNDOLOS FORMALMENTE PARA POSIBLES ASCEN-
SÓS : EN UNA .FORMA MÁS ADECUADA, SI EMPRE Y CUANDO SE CONOZCAN 
SUS.CARACTERfSTICAS PERSONALES, PROPORCIONADAS POR EL SISTE
MA, 

POR EJEMPLO, CUANDO EXISTA UNA VACANTE, SERÁ NECESARIO QUE -
EL ÁREA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL, CONSULTE -
LA INFORMACIÓN DEL SISTEMA, CON EL FIN DE DETECTAR sf EXIs~
TEN CANDIDATOS QUE PRESTEN SERVICIOS DENTRO DE LA lNSTITU--
CIÓN, CON LAS CARACTERfSTICAS REQUERIDAS PARA CUBRIR DICHO -
PUESTO, 

B) CAPACITACIÓN Y DESARROLLO, 

ESTA ÁREA PROPORCIONA O FACILITA LA ADQUISICIÓN DE HABILIDA
DES Y CONOCIMIENTOS PRINCIPALMENTE DE CARÁCTER TtCNICO, CIEN 
TfFICO Y ADMINISTRATIVO A LOS TRABAJADORES, AYUDA TAMBitN A 
PROPORCIONAR UN DESARROLLO INTEGRAL DE LOS TRABAJADORES COMO 
SERES HUMANOS PARA QUE PUEDAN DESEMPEÑAR EFICIENTEMENTE SUS 
ACTIVIDADES EN BENEFICIO PROPIO Y DE LA INSTITUCIÓN, 

CONOCIENDO LAS NECESIDADES O REQUERIMIENTOS DE CADA PUESTO, 
EL SISTEMA DE INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS, PROPORCIONARÁ 
LOS DATOS DEL PERSONAL QUE REQUIERE O REQUERIRÁ DE CURSOS -
DE CAPACITACIÓN PARA UN DESARROLLO MÁS PRODUCTIVO EN UN --
TIEMPO MENOR DEL NORMAL DE SUS FUNCIONES, 

CON FRECUENCIA ENCONTRAMOS QUE NO ES POSIBLE LOCALIZAR EN -
EL MERCADO DE TRABAJO, EL INDIVIDUO CUYAS CARACTERISTICAS -
EDUCACIONALES, LABORALES Y DE EXPERIENCIA PRÁCTICA, CUBRAN 
EXACTAMENTE LAS CARACTERfSTICAS REQUERIDAS PARA DESEMPEÑAR 
CIERTAS ACTIVIDADES; EXISTIENDO EN OCASIONES CANDIDATOS DEli. 
TRO DE LA MISMA INSTITUCIÓN, QUE PUEDAN CUBRIR UN PORCENTA-
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JE AMPLIO DE LAS FUNCIONES A DESEMPEÑAR Y QUE EN UN MOMENTO 
DETERMINADO, LO ÚNICO QUE REQUIEREN ES UNA BREVE CAPACITA--
CIÓN, QUE UNA VEZ PROPORCIONADA, TRAERÁ COMO VENTAJA UNA --
ADAPTACIÓN MÁS RÁPIDA AUNADA CON LA SITUACIÓN DE QUE EL TRA
BAJADOR SE ENCUENTRA IDENTIFICADO CON LA INSTITUCIÓN, 

Asf MISMO AYUDARÁ A LA COMISIÓN MIXTA DE CAPACITACIÓN, EXIS
TENTE, A ELABORAR SUS PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PA
RA TODAS LAS ÁREAS DE PERSONAL, CLASIFICANDO LAS ACTIVIDADES 
QUE REALICEN DENTRO DE LA INSTITUCIÓN, NIVEL DE ESCOLARIDAD 
Y CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIAS, ETC, CONSIDERANDO LA CAPACI
TACIÓN REQUERIDA DE ACUERDO A LOS PLANES DE DESARROLLO DE LA 
INSTITUCIÓN, DETERMINANDO LAS ÁREAS DE PERSONAL QUE REQUIERE 
LA CAPACITACIÓN Y ADIESTRAMIENTO INDISPENSABLES EN DETERMINA 
DAS ÁREAS, 

AL SER ESTA UNA INSTITUCIÓN EDUCATIVA, NOS PODRÁ AYUDAR EL -
SISTEMA, A LOCALIZAR DENTRO DE NUESTROS MISMOS RECURSOS HUMA 
NOS AQUELLOS QUE PUEDAN CAPACITAR Y ADIESTRAR AL PERSONAL -
DENTRO DE SU ÁREA DE CONOCIMIENTOS, OPTIMIZANDO DE ~STA MA
NERA EL APROVECHAMIENTO DE NUESTROS RECURSOS HUMANOS. 

C) RELACIONES LABORALES. 

EN CUANTO A LAS RELACIONES LABORALES, QUE ESTÁN A CARGO DEL 
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS, EL CONTROLAR LAS TERMINACIO--
NES DE CONTRATO, RELACIONES CON EL SINDICATO, PROBLEMAS DE -
T(PO LEGAL LABORAL QUE SURJAN DENTRO DE LA INSTITUCIÓN, EL -
SISTEMA SERÁ ÚTIL PARA DAR A CONOCER LOS ANTECEDENTES LABORA 
LES DE CADA PERSONA, .LAS RAZONES POR LAS CUÁLES DETERMINADOS 
EMPLEADOS EN BREVES PERIODOS DE TIEMPO CAMBIAN O ESTÁN CAM-
BIANDO DE PUESTOS CONTINUAMENTE, O QUE CAUSARÁN BAJA EN LA -
INSTITUCIÓN, SE PODRÁ DETECTAR POSIBLES SITUACIONES DE CON--
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FLICTO, TANTO DEL PERSONAL, COMO EN ALGUNA ÁREA ESPECfFICA -
QUE POR SU MAL DESENVOLVIMIENTO ESTÁ SIENDO NEGATIVA EN EL -
DESARROLLO DE LA INSTITUCIÓN, 

D) PLANEACIÓN DE RECURSOS HUMANOS, 

PARA ESTE PUNTO SE PUEDE VER LA UTILIDAD DEL SISTEMA EN LA -
PLANEACIÓN DE CARRERAS, YA QUE PARA ESTO SE REQUIERE UNA RE
VISIÓN TOTAL DE INFORMACIÓN ACTUALIZADA DE EMPLEADOS QUE --
EXISTEN EN UN MOMENTO DETERMINADO DENTRO DE LA INSTITUCIÓN Y 
DE LAS CARACTERf STICAS QUE ADQUIRIRÁN UNA VEZ QUE SE LES DE
SARROLLE Y CAPACITE, PARA PODER COMPARARLO CON LAS CARACTE-
R!STICAS DE LA ORGANIZACIÓN EN ESE MOMENTO, Y LA FORMA QUE -
SE HA PLANEADO TENGA PARA EL FUTURO, 

PARA LOGRAR LO ANTES DESCRITO, ES NECESARIO CONTAR CON UNA -
IMAGEN ADECUADA Y OBJETIVA DE LAS CARACTERfSTICAS DE CADA E~ 
PLEADO, RESPECTO A LOS CARGOS QUE CUBREN ACTUALMENTE; SUS -
EDADES, RENDIMIENTO Y SUS POTENCIALIDADES EN EL CASO DE SER 
PROMOVIDOS AHORA, Y LOS POTENCIALMENTE CAPACES DE HACERLO EN 
EL FUTURO, 

CON ~STO SE COMPRUEBA QUE PARA OBTENER INFORMACIÓN FIDEDIGNA 
DE LOS EMPLEADOS, ES A TRAV~S DE UN SISTEMA DE INVENTARIO DE 
RECURSOS HUMANOS BIEN ESTRUCTURADO, QUE NOS PROPORCIONE LA -
INFORMACI6N REQUERIDA DE UNA MANERA VERAZ Y OPORTUNA, SIENDO 
EL SISTEMA UNA HERRAMIENTA BÁSICA PARA LA PLANEACIÓN DE RE-
CURSOS HUMANOS , 

EN LA PLANEACIÓN DE RECURSOS HUMANOS, EL SISTEMA DE INVENTA
RIO, AYUDA PROPONIENDO VARIOS CANDIDATOS QUE PUEDAN CUB~IR -
UN MISMO PUESTO PARA SELECCIONAR AL QUE MEJOR CUMPLA CON LAS 
CARACTERfSTICAS QUE SE REQUIEREN Y ASf MEJORAR LA PRODUCTIVL 
DAD QUE EL EMPLEADO PUEDA TENER DESEMPEÑANDO TAL PUESTO, 
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Asf MISMO NOS AYUDARÁ PARA ELABORAR ESTADfSTICAS DE LOS RE-
CURSOS HUMANOS QUE EN UN MOMENTO DETERMINADO SE REQUIERAN, -
POR EJEMPLO: 

* RANGO DE EDADES DE LOS EMPLEADOS, 
* GRUPO DE ZONAS DE RESIDENCIAS DE LOS TRABAJADORES 
* CANTIDAD DE PERSONAS QUE TIENEN DETERMINADA ESPECIALIDAD. 
* NIVEL PROMEDIO DE PREPARACIÓN ACAD~MICA DE TRABAJADORES, 
* PROMEDIO DE TRABAJADORES QUE HABLAN DOS O MÁS IDIOMAS. 
* ~ÜMERO DE TRABAJADORES QUE HAN TOMADO CURSOS DE ESPECIALI

ZACIÓN IMPARTIDOS POR LA INSTITUCIÓN, 
* NÜMERO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL POR PERIODOS DETERMINA--

DOS DE TIEMPO. 

LA PLANEACIÓN DE RECURSOS HUMANOS, DEBE CONTEMPLAR LAS NECE
SIDADES QUE SE TENDRÁN EN CUANTO A CAPACITACIÓN Y ENTRENA--
MIENTO EN EL FUTURO PARA PLANEAR ADECUADAMENTE, YA QUE DI--
CHOS PLANES DEBEN LLEVARSE A CABO PARA DESARROLLAR A LOS CA~ 
DIDATOS MÁS IDÓNEOS CON ANTICIPACIÓN, EN COORDINACIÓN CON .EL 
ÁREA CORRESPONDIENTE. 

UNA VEZ QUE LA PLANEACIÓN DE RECURSOS HUMANOS SE HA LLEVADO 
A CABO CON EL APOYO DEL SISTEMA, ENTRE OTRAS T~CNICAS, SE P~ 
DRÁ ORIENTAR Y FACILITAR LA TOMA DE DECISIONES EN LA ADMINI~ 
TRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS. 

E) EVALUACIÓN Y ESTADISTICA, 

ESTE CENTRO FU~ CREADO PARA LA EVALUACIÓN ACAD~MICA DE LA -
INSTITUCIÓN, SIENDO UNA DEPENDENCIA DE LA VICERRECTORfA, 
SUS OBJETIVOS Y FUNCIONES SON EL DE DISEÑAR Y APLICAR SISTE
MAS DE EVALUACIONES PARA COMPROBAR EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS 
Y EL APROVECHAMIENTO EN EL PROCESO DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE 
°DE LOS ESTUDIANTES, PARA LO CUÁL NECESITA RECABAR TODA LA -
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INFORMACIÓN NECESARIA PARA PODER EVALUAR LOS ASPECTOS ACAD~
MICOS DE LAS ESCUELAS, NECESITA COORDINAR LA APLICACIÓN Y -
CORRECCIÓN DE LOS EXÁMENES DEPARTAMENTALES; EVALUACIÓN DE -
LOS MAESTROS; USO DE LOS MEDIO DIDÁCTICOS Y ACTUALIZACIÓN DE 
LOS PROGRAMAS CURRICULARES, SIENDO.DE VITAL IMPORTANCIA PA
RA ESTE CENTRO EL CONTAR CON LA INFORMACIÓN RESPECTIVA DE -
LOS CATEDRÁTICOS, LA CUÁL SE LA P~OPORCIONARÁ EL INVENTARIO 
DE RECURSOS HUMANOS; 
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EN TODOS LOS SECTORES DE LA ACTIVIDAD HUMANA, LA ADMINISTRACIÓN 
JUEGA UN PAPEL DE YITAL IMPORTANCIA, LA EFICIENCIA DE LA ADMI-
NISTRACIÓN ES EL FACTOR CLAVE PARA DETERMINAR EL GRADO DE ~XITO 
O FRACASO DE UNA ORGANIZACIÓN, 

Es ERRÓNEO PENSAR QUE EL ÚNICO LUGAR EN QUE SE REQUIERE DE LA -
ADMINISTRACIÓN ES UNA EMPRESA LUCRATIVA,· LA ADMINISTRACIÓN IM-
PLICA LA COORDINACIÓN E INTEGRACIÓN Y EL USO RACIONAL DE RECUR-
SOS HUMANOS, MATERIALES, FINANCIEROS Y TECNOLÓGICOS PARA EL LO-
GRO DE RESULTADOS ESPECfFICOS. As! TENEMOS QUE PARA PROPORCIO-
NAR UN SERVICIO EFICIENTE EN BIBLIOTECAS, SERVICIOS ESCOLARES, -
ETC,, SE REQUIERE DE LA ADMINISTRACIÓN Y ~STA INVOLUCRA UNA SE-
RIE DE FUNCIONES INHERENTES A SABER: PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN, -
PRESUPUESTACIÓN, ORGANIZACIÓN, INTEGRACIÓN, DIRECCIÓN, CONTROL Y 
EVALUACIÓN. 

LA INSTITUCIÓN TIENE COMO FINALIDAD DAR UN SERVICIO Y CUMPLIR -
CON CIERTOS OBJETIVOS, COMO LOS YA SEÑALADOS, ~STO NO SE PODRfA 
LLEGAR A CUMPLIR SI NO SE CUENTA CON LOS RECURSOS HUMANOS CALIFL 
CADOS Y SUFICIENTES CON CUYO TRABAJO SE LOGRE LA CRISTALIZACIÓN 
DE DICHOS FINES, 

EL ~XITO o FRACASO DE LA INSTITUCIÓN COMO TAL, DEPENDE DE LA co~ 
TRIBUCIÓN DE CADA UNO DE SUS MIEMBROS QUE LA FORMAN, POR TANTO, 
PARA ALCANZAR CIERTO NIVEL DE EFICIENCIA, ES NECESARIO, NO SÓLO 
INVERTIR EN UNA SELECCIÓN RACIONAL, SINO TAMBI~N EN UN ADECUADO 
DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS, PU~S ~STE TIENDE A AUMENTAR LA -
CAPACIDAD PRODUCTIVA Y PARTICIPATIVA DEL INDIVIDUO, 

LA INSTITUCIÓN ES UN CENTRO DE ENSEÑANZA, QUE BUSCA LA EXCELEN-
CIA EN LA CULTURA, LA CIENCIA Y LA TECNOLOGfA, Es UNA CASA DE -
ESTUDIOS DONDE SE ESTÁN FORMANDO LOS FUTUROS PROFESIONALES DEL -
PAfS, SU RESPONSABILIDAD DE FUNCIONAR EFICIENTEMENTE PARA CUM-
PLIR CON SUS OBJETIVOS Y FINES 0LTIMOS, ES MAYOR QUE LA DE CUAL-
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QUIER OTRA INSTITUCIÓN, POR TANTO, DEBE CONTAR CON SISTEMAS 
ADMINISTRATIVOS QUE SE LO PERMITAN, Y SOBRE TODO IMPLEMENTAR MO
DELOS DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS, YA QUE POR MEDIO DE 
ELLOS SE DESARRALLARÁ LA INSTITUCIÓN COMO TAL, 

ES IMPORTANTE RECALCAR QUE PARA LAS ORGANIZACIONES, EL CONTAR -
CON UN SISTEMA DE INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS BIEN ESTRUCTURA 
DO, QUE LES PROPORCIONE TODA LA INFORMACIÓN ACERCA DEL PERSONAL 
CON QUE CUENTAN, ES DE GRAN UTILIDAD, YA QUE LES AYUDARÁ A TENER 
UNA ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS EFECTIVA. 

PROPORCIONANDO ESTE SISTEMA, BENEFICIOS EN ÁREAS COMO RECLUTA--
MI ENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL, YA QUE DENTRO DE LA MISMA ORGANl 
ZACIÓN, PUEDEN EXISTIR CANDIDATOS BIEN CALIFICADOS PARA OCUPAR -
LAS POSICIONES VACANTES QUE SE PRESENTEN, MINIMIZANDO TIEMPO Y -
COSTOS, ASf COMO OPTIMIZANDO LA SELECCIÓN DEL PERSONAL. 

EN EL ÁREA DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO, AYUDA EN EL PROCESO DE 
DETECCIÓN DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN, ASf COMO EN LA ELABORA 
CIÓN DE PLANES Y PROGRAMAS DE LA MISMA, BENEFICIANDO ~STO A SU -
VEZ, PARA CONTAR CON PERSONAL CALIFICADO, COMO APOYO A UNA PLA-
NEACIÓN DE RECURSOS HUMANOS, Y EN ESPECIAL EN LA PLANEACIÓN DE -
CARRERAS INDIVIDUALES, ASf COMO LOS FUTUROS REQUERIMIENTOS DE -
PERSONAL, 

AUXILIA EN LA ELABORACIÓN DE ESTADfSTICAS DE PERSONAL, INDICES -
DE ROTACIÓN DE PERSONAL, ASf COMO LA DETECCIÓN DE POSIBLES CON-
FLICTOS EN UN ÁREA DETERMINADA, 

EN CONCLUSIÓN ES UNA HERRAMIENTA DE GRAN UTILIDAD PARA LA TOMA -
DE DECISIONES DE RECURSOS HUMANOS, 

Los CONSTANTES CAMBIOS y DEMANDAS DE MAYORES y MEJORES SERVICIOS 
POR PARTE DE NUESTRA SOCIEDAD, NOS OBLIGAN A INVESTIGAR Y PERFEk 
CIONAR LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS, BUSCANDO SIEMPRE NIVELES DE 
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MAYOR EFICACIA, 

Sov PARTE DEL CAMBIO, y POR ELLO ADQUIERO EL COMPROMISO DE PARTL 
CIPAR EN EL DESARROLLO DE LAS PERSONAS, PARA BENEFICIO DE NUES-
TRA COMUNIDAD, 

rmIS CON 1 
LF~~ nE. oruaEN r 
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