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INTRODUCCION i

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

DEBIDO A ESOS CAMBIOS, LOS CUALES SON PRODUCIDOS BASICAMENTE POR
EL DESARROLLO TECNOLOGICO Y EL AVANCE CIEMTIFICO QUE CARACTERIZA
A ESTA EPOCA, SE HACE NECESARIA LA CREACION Y DESARROLLO DE TEC-
NICAS ADMINISTRATIVAS QUE APOYEN A LAS ORGANIZACIONES PARA SU --
BUEN FUNCIONAMIENTO, YA QUE A MEDIDA QUS ESTAS INCREMENTAN EL --
VOLOMEN DE SUS OPERACIONES, ES MAYOR Y MAS COMPLICADO SU MANEJO
Y CONTROL.

.SIN EMBARGO LA MAYORIA DE LAS ORGANIZACIONES REALIZAN ONICAMENTE
PLAMEACION EN CUANTO A SUS ASPECTOS FINANCIEROS., DE PRODUCCIGH.
DE VENTAS, ETC, DEJANDO A UN LADO UNA PLANEACIOGN DE RECURSOS HU
“"'MANOS, PARALELAMENTE A LOS PLANES DE CRECIMIENTO DE LAS ORGANIZA
" CIONES, 'SIENDO QUE LOS RECURSOS HUMANOS, LE SON INDISPEMSABLES -
" PARA EL LOGRO DE SUS OBJETIVOS.

- 'Es DE VITAL IMPORTANCIA PARA CUALQUIER ORGANIZACIGN EL CONSIDE--
'RAR LA TRASCENDENCIA DE CONTAR CON UNA INFORMACION COMPLETA DE -

‘sus RECURSOS HUMANOS, SIN LA CUAL SE DESCONOCE LA CANTIDAD Y CA-~
LIDAD, As! COMO LAS CARACTERISTICAS MAS IMPORTANTES DEL ELEMENTO

- HUMANO CON QUE CUENTA, PARA PODER ALCANZAR LOS OBJETIVOS ESTABLE

- CIDOS,

~ EN EL PRESENTE TRABAJO PROPONGO UN SISTEMA DE INVENTARIO DE Re--
- CURSOS HUMANOS PARA APLICARSE EN UNA INSTITUCION DE ENSENANZA --
MEDIA Y SUPERIOR, COMO UNA TECNICA ADMINISTRATIVA (TIL PARA ----
LLEVAR A CABO UN ADECUADO CONTROL DEL ELEMENTO HUMANO DENTRO DE
LA INSTITUCION, Y QUE PERMITA CONSIDERAR Y TENER UN CONOCIMIENTO
OBJETIVO DE LAS POTENCIALIDADES DE LOS MISMOS, EN EL MOMENTO EN
QUE SE REQUIERA,



DIcHA INSTITUCIGN CUENTA CON UNA DIRECCION DE RECURSOS HuMANOS -
DEBIDAMENTE ORGANIZADA, SIN EMBARGO CARECE DE UN SISTEMA ESTRUC-

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

ESTE SISTEMA CONTENDRA LA INFORMACION DE TODOS Y CADA UNO DE LOS
INTEGRANTES DE LA INSTITUCION, PARA LLEVAR A CABO UN CONTROL ---
EXACTO DE LOS MISMOS., Y PODER DETERMINAR CARACTERISTICAS IMPOR--
TANTES COMO SON: ANTECEDENTES LABORALES, NIVEL DE ESCOLARIDAD, -
POTENCIALIDAD DE DESARROLLO, ETC., QUE EN UN MOMENTO DADO AYUDA-
RA A CONSIDERAR A LOS CANDIDATOS MAS CALIFICADOS PARA OCUPAR LAS
POSICIONES VACANTES DE LA INSTITUCION:; ASI COMO DETERMINAR LAS -
NECESIDADES DE CAPACITACION; PODER REALIZAR UNA PLANEACIGN DE --
RECURSOS HUMANOS., ENTRE OTRAS APLICACIONES, QUE REDUNDARA EN BE-
NEFICIOS PARA LOS EMPLEADOS COMO PARA LA MISMA INSTITUCION.

DE ESTA MANERA LA INSTITUCION ESTARA EN POSIBILIDADES DE LOGRAR

EL MAXIMO APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS HUMANOS QUE BRINDAN A

ELLA SUS SERVICIOS.

ESTE SISTEMA HA SIDO DISENADO PARA ALCANZAR PRINCIPALMENTE LOS -

SIGUIENTES OBJETIVOS:

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

. PODER CONSULTAR DICHA INFORMACION EN EL MOMENTO QUE SE REQUIE
RA DE UNA MANERA AGIL.

. CONOCER LAS CARACTER[STICAS Y POTENCIALIDADES DEL ELEMENTO --
HUMANO QUE PRESTA SUS SERVICIOS EN ESTA INSTITUCION.

.« EN LA METODOLOGIA PARA LA ELABORACIGN DEL PRESENTE SEMINARIO
DE INVESTIGACION, SE CONSIDERG LA NECESIDAD DE INCLUIR ALGU=--
NAS REFERENCIAS DE TEOR{A ADMINISTRATIVA, PENSANDO EN QUE NO
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TODAS LAS PERSONAS QUE SE SIRVAN DAR LECTURA AL TRABAJO, TEN-
GAN CONOCIMIENTOS DE ADMINISTRACION Y POR LO MISMO, REQUIERAN
DE UN MARCO DE REFERENCIA.

POSTERIORMENTE SE ANALIZA LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMA-
NOS, LA IMPORTANCIA DE SUS TECNICAS Y LA RELACION QUE ESTAS -
TIENEN; PARA CONTINUAR POSTERIORMENTE CON EL ANALISIS DE LA -
SITUACION ACTUAL DE LA INSTITUCION DE ENSENANZA MEDIA Y SUPE-
RIOR QUE OCUPA ESTE SEMINARIO Y ASI CULMINAR CON LA PROPUESTA
DEL SISTEMA DE INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




CaPITULO I

MARCO TEORICO

»

PRINCIPIOS DE ADMINISTRACIGN GENERAL.

ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACIGN-DE
RECURSOS HuMANOS

»



PRINCIPIOS DE ADMIHISTRACION GENERAL 1-R

A TRAVES DE LA HISTORIA PODEMOS OBSERVAR COMO EL HOMBRE SIEMPRE

HA BUSCADO EL AGRUPARSE DENTRO DE UNA SOCIEDAD, PERMITIENDOLE DE
ESTA MANERA UNA MEJOR FORMA DE SATISFACER SUS NECESIDADES, EL -
HOMBRE AL AGRUPARSE EN SOCIEDAD LO HACE CON EL FIN DE LOGRAR EL

MEJORAMIENTO DE UNA SERIE DE FUNCIONES QUE POR EL MISMO NO PO---
DRIA REALIZAR.

£s POR ELLO QUE DEDUCIMOS QUE EL OBJETO SOBRE EL QUE SE ORIGINA
LA ADMINISTRACION ES LA SOCIEDAD, SIENDO ESTA SEGON EL AUTOR -~-
AGUSTIN REYES PONCE “LA UNION MORAL DE HOMBRES QUE EN FORMA SIS-
TEMATICA COORDINAN SUS MEDIOS PARA LOGRAR UN BIEN COMUN”.

A MEDIDA EN QUE FUE EVOLUCIONANDO LA SOCIEDAD, SE NECESITO DE LA
CREACION DE MAS Y MEJORES SATISFACTORES, REQUIRIENDOSE SISTEMAS
DE TRABAJO CADA VEZ MAS COMPLEJOS, CON UNA MAYOR PARTICIPACION -
DE PERSONAS, EN QUE DE ACUERDO A SUS HABILIDADES REALIZARAN ACTL
VIDADES CONCRETAS.

AL SER UN MAYOR NOMERO DE ACTIVIDADES., Y EXISTIENDO UNA MAYOR --
PARTICIPACION DE LOS HOMBRES EN LAS MISMAS, SE VE LA NECESIDAD -
DE COORDINAR TODOS LOS ESFUERZOS DEL HOMBRE PARA EL MEJOR APROVE
CHAMIENTO DE LOS RECURSOS FMATERIALES Y TECNICOS CON QUE CONTABA.
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 EXITO DE UN ORGANISMO SOCIAL DEPENDE DIRECTA O IN-
DIRECTAMENTE DE SU BUENA ADMINISTRACION. EL LOGRAR LA MAXIMA --
EFICIENCIA UTILIZANDO Y APROVECHANDO LOS DIFERENTES RECURSOS TAN
TO HUMANOS, MATERIALES Y TECNICOS QUE LO CONFORMAN, ES EL RESUL-
TADO DE COORDINAR O BIEN DE ADMINISTRAR CON EFECTIVIDAD.

LA ADMINISTRACION BUSCA EN FORMA DIRECTA PRECISAMENTE LA OBTEN--
CION DE RESULTADOS DE MAXIMA EFICIENCIA A TRAVES DE LA COORDINA-
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CION, O BIEN REFIRIENDOSE A LA MAXIMA EFICIENCIA DEL MEJOR APRO-
VECHAMIENTO DE LOS RECURSOS MATERIALES, TALES COMO CAPITAL, MATE
RIALES PRIMAS, ETC.

UN BUEN ADMINISTRADOR SE DA POR LAS CUALIDADES Y TECNICAS QUE PQ
SEA PARA COORDINAR LOS RECURSOS. '

COORDINAR IMPLICA EL ORDENAMIENTO SIMULTANEO Y ARMONIOSO DE VA--
RIAS COSAS, EXISTEN PERSONAS CON DIFERENTES CARACTERISTICAS Y -
MED10S DIVERSOS DE RECURSOS MATERIALES Y TECNICOS QUE TIENEN QUE
SER COORDINADOS (ADMINISTRADOS), ORIENTANDOLOS A LA REALIZACION
“/DE UN-FIN COMON CON LA MAXIMA EFICIENCIA.

EN BASE A ESTA SERIE DE ELEMENTOS MENCIONADOS, LA DEFINICION QUE
ENGLOBA TODO LO QUE LA ADMINISTRACION SIGNIFICA, ES LA DEL AUTOR
AGUSTIN REYES PONCE, SIENDO LA SIGUIENTE‘

“ADMINISTRACION ES EL CONJUNTO sxsremArxco DE REGLAS PARA LOGRAR
LA MAXIMA EFICIENCIA EN LAS FORMAS DEfESTRUCTURAR Y MANEJAR UN.
ORGANISMO soOCIAL”, (1)

ES DECIR LA COORDINACION SXSTEMATIC DE_ ECURSOS HUMANOS; TECNI-
COS Y MATERIALES QUE INTEGRAN; N ,ISMO SOCIOECONGMICO, CON -
EL FIN DE LOGRAR RESULTADOS DE MAXIMA EFXCIENCIA.

SU IMPORTANCIA

lo. La ADMINISTRACIéN SE: DA EN: DONDEQUIERA QUE EXISTA UN ORGANIS
MO SOCIAL., SIENDO MAS'NECESARIA; EN CUANTO ESTE SEA MAYOR Y
COMPLEJO.,

20, CoMO SE HA MENC!ONADO; EL EXITO DE UN ORGANISMO SOCIAL, DE--
PENDE DIRECTAMENTE DE- SU BUENA ADMINISTRACION, DE LA BUENA -
COORDINACION DE LOS ELEMENTOS HUMANOS, MATERIALES Y TECNICOS
CON QUE CUENTA EL MISMO.

1. Reyes Ponce Agustfn. Administracidn de Empresas la. parte
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30. TANTO PARA LAS GRANDES EMPRESAS, COMO PARA LAS PEQUENAS Y ME
DIANAS SU IMPORTANCIA ES INDISCUTIBLE, YA QUE PARA LAS PRIME
RAS POR SU MAGNITUD Y COMPLEJIDAD, SIN LA ADMINISTRACION NO
PODRIAN FUNCIONAR.

Asi TAMBIEN PARA LAS PEQUENAS Y MEDIANAS., A MEDIDA EN QUE --
SEA EL MEJORAMIENTO DE SU ADMINISTRACION, O SEA, EL DE OBTE-
NER UNA MEJOR COORDINACIOGN EN SUS ELEMENTOS COMO: MAQUINARIA,
MERCADO., CALIFICACION DE LA MANO DE OBRA., ETC. PODRA SER QUL
ZA SU UNICA POSIBILIDAD DE COMPETIR CON OTRAS EMPRESAS.

40, LA ADMINISTRACION DE EMPRESAS DE UNA MANERA ADECUADA CONLLE-
VA A LA ELEVACION DE LA PRODUCTIVIDAD, SIENDO DE GRAN PREOCU
PACION EN EL CAMPO ECONOMICO SOCIAL.

S0. EN PAISES EN VIA DE DESARROLLO, ES NECESARIO QUE EXISTA LA -
MAS EFICIENTE TECNICA DE COORDINACION DE TODOS LOS ELEMENTOS.

NATURALEZA DE LA ADMINISTRACION

MuCHO SE HA HABLADO, SIENDO PUNTO DE CONTROVERSIA, SOBRE EL CA--
RACTER DE LA ADMINISTRACIGN, EN CUANTO SI ES CIENCIA, TECNICA O
ARTE.

SEGON EL AUTOR LARIS CASILLAS LA ADMINISTRACION ES UNA COMBINA--
c16N DE LAS TRES, YA QUE TIENE ALGO DE CIENCIA, PORQUE SIGUE UN

RAZONAMIENTO CIENTIFICO, CON PRINCIPIOS POCO INMUTABLES COMO -~-
SON: LOS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD, COORDINACION, CENTRALI-
ZACION Y DESCENTRALIZACION, NORMALIZACION, DIVISION DEL TRABAJO

Y ESPECIALIZACION; ASI MISMO., ES UNA TECNICA, AL UTILIZAR METO--
DOS UNIFORMES DE DESARROLLO PARA LA SOLUCIGN DE PROBLEMAS COMO -
ES EL CASO DE PRUEBAS PSICOMETRICAS, EL ESTUDIO DE TIEMPOS Y MO-
VIMIENTOS ETC.; Y POR OLTIMO ES UN ARTE PORQUE LA ADMINISTRACION
APLICA SUS CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA, INTUICION, Y HABILIDAD PA
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RA CONDUCIR 'LOS ELEMENTOS.HUMANOS Y.DISPONER:LQS_MATERIALES EN -
FORMA PRODUCTIVA PARA LA CONSECUSIGN DEL OBJETIVO COMON.

LA ADMINISTRACION CONSIDERADA COMO CIENCIA, ES UNA CIENCIA SO---
CIAL, YA QUE TIENE PRINCIPIOS DE APLICACION UNIVERSAL. TAMBIEN
AL UTILIZAR EL METODO CIENTIFICO PARA LA RESOLUCION DE PROBLEMAS
DE INDOLE ADMINISTRATIVA, SE FUNDAN EN PRINCIPIOS COMO LOS MEN--
CIONADOS ANTERIORMENTE, SIENDO TALES PRINCIPIOS DE INDOLE socIlO-
LOGICA, PSICOLOGICA, ECONGMICA, ETC. POR LO TANTO LA ADMINISTRA
" CION ES CIENTIFICA EN SU BASE.

LA ADMINISTRACION TAMBIEN 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 AQU{ DONDE ENTRA EL ARTE DE LA
CREATIVIDAD, E INICIATIVA DEL ADMINISTRADOR, AL AYUDAR A ADAPTAR
Y COMBINAR LA APLICACION DE LAS MISMAS SEGUN LA SITUACIGN QUE SE
PRESENTE,

LA ADMINISTRACION SE AUXILIA DE HERRAMIENTAS PARA LA TOMA DE DE-
CISIONES COMO PUEDE SER LA EVALUACION DEL DESEMPENO, ETC.

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

TRSIS CON
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ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA ADMINISTRACION 5

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

CUANDO SE HABLA DE LOS ORIGENES DE LA ADMINISTRACION, INVARIABLE
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 ES
TUDIO DE LA ADMINISTRACION.

LA APORTACION MAS IMPORTANTE DE TAYLOR (1856-1915), SON LOS IN--
TENTOS DE RACIONALIZACION DEL TRABAJO POR MEDIO DE UNA ESTRUCTU-
RACIGN QUE COMPRENDE LA ESTANDARIZACION DE LOS TIEMPOS NECESA---
RIOS PARA LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES Y -
LOS MOVIMIENTOS INHERENTES A LAS MISMAS, SIENDO EL OR[GEN DE LOS
ACTUALMENTE LLAMADOS EsTuDIOS DE TIEMPOS Y MOVIMIENTOS., FUuE EL

INICIADOR DE LA EFICIENCIA INDUSTRIAL., SU TEORIA SE CENTRO EN LA
RELACION SUPERVISOR-TRABAJADOR, Y EN LA DESCOMPOSICION DE UNA LA
BOR COMPLEJA EN SUS ELEMENTOS MAS SIMPLES, CRONOMETRANDOLOS PARA
SABER Y FIJAR EL TIEMPO PRECISO Y NECESARIO PARA REALIZARLOS EFl
CIENTEMENTE., ADEMAS DE ESTABLECER UNA SELECCION CIENTIFICA DEL -
TRABAJADOR Y SU CAPACITACION ADECUADA, PRECISAMENTE SOBRE EL TRA
BAJO A DESARROLLAR, A FIN DE HABILITARLO PARA CUMPLIR CON LOS --
ESTANDARES PREESTABLECIDOS.

FAavorL (1841-1925), SE PERCATO QUE EN EL MANEJO DE LAS ORGANIZA--
CIONES SE PODIA LLEGAR A UNA TECNIFICACION Y AL ESTABLECIMIENTO
DE PRINCIPIOS QUE LAS TORNARAN MAS EFICIENTES Y MENOS IMPROVISA-
DAS. ES DECIR EL INICIADOR DE LOS ESFUERZOS TENDIENTES A ESTRUC
TURAR EL ESTUDIO DE LA ADMINISTRACION. SuUS APORTACIONES MAS IM-
PORTANTES SON: EL ESTABLECIMIENTO DE LA SEGMENTACION DE OPERACIQ
NES EN AREAS FUNCIONALES COMO:

- OPERACIONES TEcCNICAS (PRODUCCION, FABRICACION Y TRANSPORTA---
CION) -
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- OPERACIONES COMERCIALES (COMPRAS, VENTAS)

- QOPERACIONES FINANCIERAS

- (OPERACIONES DE SEGURIDAD (PROTECCION DE BIENES Y PERSONAS)
- OPERACIONES DE CONTABILIDAD

~ OPERACIONES ADMINISTRATIVAS, DEFINIENDOLAS A £STAS COMO:

* PREVER - ESCRUTAR EL FUTURO Y ARTICULAR EL PROGRAMA DE
ACCION.
* 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.
* CONTROL - PROCURAR QUE TODO SE DESARROLLE DE ACUERDO CON
LAS REGLAS ESTABLECIDAS Y LAS ORDENES DADAS.

ESTE FUE EL PRIMERO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS.

OTRA DE LAS APORTACIONES DE FAYOL, FUE EL ESFUERZO POR DOTAR A -
- LA ADMINISTRACION DE UNA SERIE DE PRINCIPIOS, QUE SON LOS SI----
" GUIENTES:

- PRINCIPIO DE LA DIVISIGN DEL TRABAJO.

- "PRINCIPIO DE LA AUTORIDAD-RESPONSABILIDAD.

- PRINCIPIO DE LA DISCIPLINA.

- PRINCIPIO DE LA UNIDAD DE MANDO.

~ PRINCIP1O DE LA UNIDAD DE DIRECCISN.

- PRINCIPIO DE LA SUBORDINACIGN DEL INTERES PARTICULAR AL INTE-
RES GENERAL.

-~ PRINCIPIO DE LA REMUNERACIOGN DEL PERSONAL.

- PRINCIPIO DE LA CENTRALIZACION.

UNA APORTACION IMPORTANTE A LA ADMINISTRACION FUE LA ESCUELA Hu-
MANO-RELACIONISTA, QUE ES EL SISTEMA COMPLETO DE CONCEPCIONES ~--

T COR
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TEGRICAS., INSTRUMENTOS CONCRETOS, TECNICAS DE DOMINIO Y DE INFLU_
ENCIA IDEOLOGICA DE LOS MIEMBROS DE LA ORGANIZACION, COMO UNA PO
SIBILIDAD DE PRODUCIR UNA ARMONIA DE CLASES EN LAS EMPRESAS.

EL REPRESENTANTE DE ESTA ESCUELA ES ELTON MAYo (1880-19438), ----
QUIEN ARGUMENTABA QUE A TRAVES DE LA IDENTIFICACION CON EL PRO--
P10 TRABAJO DEBERIA MEJORARSE EL CLIMA EN ESTE. ELTON MAYO Y su
GRUPO PARTIAN DE LA HIPOTESIS DE QUE LAS CONDICIONES FISICAS DEL
TRABAJO, AFECTABAN DE MANERA DETERMINANTE EN INCREMENTO EN LA --
PRODUCCION.,

LAS APORTACIONES MAS IMPORTANTES DE ELTON MAYO SON:

- LA DEFINICION DEL TRABAJO COMO LA ACTIVIDAD SOCIAL MAS RELE--
VANTE DEL HOMBRE,

- LA IMPORTANCIA DE LA PSICOLOGIA Y LA FISIOLOGIA DEL TRABAJO -~
COMO FACTORES IMPORTANTES PARA MEJORAR LA SITUACION CONCRETA
DEL TRABAJADOR, REDUCIR ESFUERZOS Y MEJORAR SU CLIMA DE TRABA
Jo,

- EL RECONOCIMIENTO DE QUE LA ACTIVIDAD HUMANA DENTRO DE LA EM-
PRESA, SE EXPRESA NO EN FORMA INDIVIDUAL, SING A TRAVES DE --
GRUPOS, SUS RELACIONES ENTRE ELLOS Y SU RELACION CON LA ORGA-
NIZACION.

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

~ESTA ESCUELA A DIFERENCIA DE LAS DOS ANTERIORES EN CUANTO A ANA-

LISIS QUE REALIZA SOBRE LAS RELACIONES DE LA UNIDAD PRODUCTIVA O
EMPRESA COMO SISTEMA SOCIAL QUE LA RODEA, ADEMAS INCLUYE CONCEP-
‘TOS SINTETIZADOS DE LAS TEORIAS DE TAYLOR, FAvyoL vy MAvoO.

“ENTRE LOS CONCEPTOS PRINCIPALES DE ESTA ESCUELA TENEMOS LOS SI-
~GUIENTES: (1)

1. Reyes Ponce Agustfn. Ob. Cit.




A)

B)

c)

D)

E)

F)

LA CORRIENTE ESTRUCTURALISTA ANALIZA LOS ELEMENTOS FORMALES
E INFORMALES DE LA ORGANIZACION, AS! COMO LA RELACION ENTRE
AMBOS .,

LA EXTENSION DE LOS GRUPOS INFORMALES Y SuU RELACION DENTRO Y.
FUERA DE LA ORGANIZACION, O SEA, TODA LA DINAMICA SOCIAL QUE
SE PRODUCE DENTRO DE UNA UNIDAD PRODUCTIVA.

LOS ESTRUCTURALISTAS DIRIGEN SU ANALISIS A TODOS LOS NIVELES

.DE LA ORGANIZACION.,

ESTUDIAN TODO TIPO DE ESTIMULOS, TANTO ESTI{MULOS MATERIALES
COMO SOCIALES, AMBIENTALES, LA INTERDEPENDENCIA DE ESTOS ES-
TIMULOS Y LA INFLUENCIA MUTUA,

LOS ESTRUCTURALISTAS ESTUDIAN LAS RELACIONES, INTERCAMBIOS,
INFLUENCIAS ENTRE LA ORGANIZACION Y SU MEDIO AMBIENTE. VEN
A LA ORGANIZACION COMO PARTE DE UNA ESTRUCTURA SOCIAL QUE SE
ENCUENTRA CONSTANTEMENTE INFLUIDA E INFLUYENDO A ESTA, SIEN-
DO UN GRAN PASO YA QUE DEJAN ATRAS EL CONCEPTO DE EMPRESA U
ORGANIZACION PRODUCTIVA COMO UN ENTE AISLADO, CUYOS PROBLE--
MAS SE GENERAN Y SE TIENEN QUE RESOLVER DENTRO DEL MISMO,
OTRO ASPECTO IMPORTANTE QUE CARACTERIZA A ESTA ESCUELA ES EL
ESTUDIO DE LAS ORGANIZACIONES DE TODO T1PO (PRODUCTIVAS, DE
LUCRO, SOCIALES, POLITICAS, ETC.),

ENTRE LOS AUTORES MAS 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 TEORIAS DE LAS RELACIONES HUMANAS DENTRO DE
LA ORGANIZACION PRODUCTIVA.

ESTA ESCUELA LO QUE EN REALIDAD APORTA ES UNA ACTUALIZACION DE -
LAS DIVERSAS TEORIAS DE LAS RELACIONES HUMANAS DENTRO DE LA ----
EMPRESA Y LA INDUSTRIA. AsI MISMO TOMA ALGUNOS ELEMENTOS DEL --

e
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. ESTRUCTURALISMO TALES COMO LA RELACION ENTRE LA ORGANIZACION PRQ
DUCTIVA Y EL MEDIO AMBIENTE SOCIAL, ECONGMICO Y POLITICO, LA IM-
PORTANCIA DE LA VIDA SOCIAL, Y LA DINAMICA QUE ESTA PRODUCE DEN-
TRO DE LA ORGANIZACION EN CUANTO A MOTIVACIONES FISICAS, MATERIA
" LES Y SOCIALES.

EL NEOHUMANO-RELACIONISMO TIENE COMO OBJETO PRINCIPAL DE ANALI--
SIS LAS RELACIONES HUMANAS DENTRO DE LA ORGANIZACION Y LA BOSQUE
DA DE UNA MAYOR ESTABILIDAD Y ARMONIA DE ESTA, ADEMAS TIENE COMO
OBJETO FUNDAMENTAL DE ANALISIS LA ORGANIZACION PRODUCTIVA Y SE -
DESENTIENDE DE OTRO TIPO DE ORGANIZACION 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 TECNICAS PARA EL CONTROL -
DE LAS ORGANIZACIONES MODERNAS CADA DIA MAS COMPLEJAS Y DE MAYOR
TAMANO COMO RESULTADO DE LAS TENDENCIAS MONOPOLISTICAS. AS[ AL

PERDER LA AUTORIDAD SU FUERZA COMO ELEMENTO COERCITIVO SE HIZD -
PRECISO CREAR TODA UNA NUEVA CORRIENTE QUE DESARROLLARA ELEMEN--
TOS MAS SUTILES PARA EJERCER EL CONTROL. ESTA ESCUELA PRESENTA

COMO UNA SOLUCION Y SUSTITUCION DE LA HERRAMIENTA DE LA AUTORI--
DAD, LA PARTICIPACION, ES DECIR DAR LA SENSACIGN AL HOMBRE DE ~-
PRODUCTIVO., DE QUE PARTICIPA REALMENTE DENTRO DE LAS DECISIONES

" ACERCA DE SU TRABAJO. AUNQUE DICHA PARTICIPACION SE REDUCE Asf

A UN LIMITADO CAMPO EN EL CUAL EL EMPLEADO O TRABAJADOR PUEDE DE

 f;:CIDIR SOBRE CUESTIONES SIMPLEMENTE SECUNDARIAS, EN NINGON CASO -

PROPORCIONA A ESTOS LA POSIBILIDAD DE TOMAR ALGUNA DECISION TRAS
CENDENTAL QUE AFECTE LA EFICIENCIA DE LA PRODUCTIVIDAD.

UNO DE LOS PRINCIPALES REPRESENTANTES DE ESTA ESCUELA ES DOUGLAS

- are st ¢ e &
ek achmr s
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MCGREGOR, QUIEN PROPONE LAS FAMOSAS TEORIAsS “X" Y "Y”; EN DONDE
LA PRIMERA DESCRIBE EL PUNTO DE VISTA TRADICIONAL SOBRE LA DI---
RECCION Y EL CONTROL Y PARTE DE LOS SIGUIENTES JUICIOS DE VALOR
0 PRINCIPIOS:

lo. EL SerR HUMANO SIENTE UNA REPUGNANCIA INTRINSECA HACIA EL --
TRABAJO Y LO EVITARA 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 Y AMENAZADAS CON LOS -
CASTIGOS PARA QUE DESARROLLEN EL ESFUERZO ADECUADO A LA REA
LIZACION DE LOS OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION.

30. EL SER HUMANO COMON., PREFIERE QUE LO DIRIJUAN, QUIERE EVITAR
RESPONSABILIDADES, TIENE RELATIVAMENTE POCA AMBICION Y DE--
SEA MAS QUE NADA SEGURIDAD.

SIN EMBARGO [MCGREGOR SENALA QUE EL HOMBRE TIENE NUEVAS EXIGEN---
CIAS Y BASICAMENTE PODEMOS DEFINIRLAS EN CATEGORIAS:

- AQUELLAS QUE SE REFIEREN A UN CONCEPTO PERSONAL COMO LA NE-
CESIDAD DE RESPETO, CONFIANZA, AUTONOMIA Y PERFECCION,

- LAS QUE SE REFIEREN AL PRESTIGIO, NECESIDAD DE RECONOCIMIEN
TO, BUEN NOMBRE., ESTIMACION.

EsS DECIR DESARROLLAR POTENCIALIDADES, CAPACIDADES, FANTAS[A, ---
CREATIVIDAD, DENTRO DE SUS ACTIVIDADES PRODUCTIVAS, POR LO TANTO
NO ES POSIBLE ESTABLECER PRINCIPIOS INELEXIBLES ACERCA DE LOS ME
DIOS DE CONTROL Y DIRECCIGN., SINO MAS BIEN ES NECESARIO DESARRO-
LLAR TECNICAS QUE PERMITAN UNA ADAPTACION SELECTIVA A SITUACIO--
_NES, MOMENTOS HISTORICOS Y ORGANIZACIONES DIFERENTES, POR LO ---
CUAL. PROPONE LOS PRINCIPIOS BASICOS PARA LA TEORIA "Y” TRATANDO
DE BUSCAR UNA INTEGRACION ENTRE LOS INTERESES INDIVIDUALES CON -
LOS OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION SIENDO LOS ELEMENTOS BASICOS --
LOS SIGUIENTES:



lo.
20,

30.

4o,

50,

60.
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AL SER HUMANO NO LE DISGUSTA ESCENCIALMENTE TRABAJAR.
EL CONTROL EXTERNO Y LA AMENAZA DE CASTIGO NO SON LOS ONI--
COS MEDIOS DE ENCAUZAR EL ESFUERZO HUMANO HACIA LOS OBJUETI-
VvOS DE LA ORGANIZACION. EL HOMBRE DEBE DIRIGIRSE Y CONTRO-
LARSE A SI MISMO EN SERVICIO DE LOS OBJETIVOS A CUYA REALI-
ZACION SE COMPROMETE.,

SE COMPROMETE A LA REALIZACION DE LOS OBJETIVOS DE LA EMPRE
SA POR LAS COMPENSACIONES ASOCIADAS CON SU LOGRO; LAS MAS -
IMPORTANTES DE ESTAS SERIAN POR EJEMPLO: LA SATISFACCION DE
LAS NECESIDADES DE LA PERSONALIDAD Y LA REALIZACION.

EL SER HUMANO SE HABITUA EN LAS DEBIDAS CIRCUNSTANCIAS., NO
SOGLO A ACEPTAR, SINO A BUSCAR NUEVAS RESPONSABILIDADES, EL
REHUIR LAS RESPONSABILIDADES, ASI COMO LA FALTA DE AMBICION
Y LA INSISTENCIA EN LA SEGURIDAD., SON GENERALMENTE CONSE--~-
CUENCIAS DE LA EXPERIENCIA Y CARACTERISTICAS DE LA NATURALE
ZA HUMANA.

LA CAPACIDAD DE DESARROLLAR EN GRADO RELATIVAMENTE ALTO LA
IMAGINACION, EL INGENIO Y LA CAPACIDAD CREADORA, PARA RESOL
VER LOS PROBLEMAS DE LA ORGANIZACION, ES CARACTERISTICA DE
GRANDES SECTORES DE LA POBLACION.

LAS POTENCIALIDADES INTELECTUALES DEL SER HUMANO ESTAN SIEN
DO UTILIZADAS SGLO PARCIALMENTE.

ESTA TEORIA DA POR SENTADO QUE EL INDIVIDUO VA A EJERCER LA DI--
RECCION Y EL CONTROL DE SI MISMO EN SUS ESFUERZOS POR LOGRAR LOS
OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION, EN EL GRADO EN QUE SE COMPROMETA -
AL LOGRO DE DICHOS OBJETIVOS.

ELEMENTOS DE LA ADMINISTRACION

ENTENDEMOS POR ELEMENTOS DE LA ADMINISTRACION, DE ACUERDO CON LA
TERMINOLOGIA UTILIZADA POR FAYOL., “COMO LOS PASOS O ETAPAS BASI-
CAS A TRAVES DE LAS CUALES SE REALIZA AQUELLA”,
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EXISTEN VARIOS CRITERIOS DE DIVISION, SEGUN 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 ESTRUCTURACION O CONSTRUCCIGN 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 ANALISIS DISTINGUIMOS DOS ASPECTOS DE SECUENCIA LG
GICA:

E£STATICO. CoMO DEBEN SER LAS RELACIONES EN UN ORGANISMO SOCIO--—
EconGmico.
DiNAMICO., CoMO SON DE HECHO ESAS MISMAS RELACIONES,

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

TODO PROCESO ADMINISTRATIVO, POR REFERIRSE A LA ACTUACIOGN DE LA

VIDA SOCIAL, FORMA UN CONTINUO INSEPARABLE EN EL QUE CADA ASPEC-
TO, CADA ELEMENTO CADA ACCION, TIENEN QUE ESTAR UNIDOS CON LOS -
DEMAS Y QUE SE PUEDEN DAR' EN FORMA SIMULTANEA. ES DECIR AL FOR-
MULAR PLANES. SIMULTANEAMENTE SE ESTA CONTROLANDO, DIRIGIENDO, -
ORGANIZANDO, ETC. RS

CON EL FIN DE UN MEJOR ENTENDIMIENTO, ES CONVENIENTE SEPARAR Y = -
ANALIZAR, CADA UNO DE LOS:ELEMENTOS DEL PROCESO PARTIENDO DE LOS.
DOS ASPECTOS ESTATICO.Y DINAMICO.
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ASPECTO ELEMENTO ACCION
_—’_———_—____,——PREVISION CQUE PUEDE HACERSE?
ESTATICO PLANEACION {QUE SE VA A HACER?,
ORGANIZACION 4COMO SE VA A HACER?
INTEGRACION {CON QUE SE VA A HACER?
DINAMICO DIRECCION {QUIEN SUPERVISA?
CONTROL. {COMO SE HA REALIZADO?

PREVISION., Es EL ELEMENTO DE LA ADMINISTRACION, EN EL QUE CON -
BASE EN LAS CONDICIONES FUTURAS EN QUE UNA ORGANIZACION HABRA DE
ENCONTRARSE, REVELADAS POR UNA INVESTIGACION TECNICA, SE DETERML
NAN LOS PRINCIPALES CURSOS DE ACCIGN QUE NOS PERMITIRA REALIZAR

LLOS OBJETIVOS DE DICHA ORGANIZACION.

POR LO MISMO LA PREVISION COMPRENDE TRES ETAPAS:

1. .OBJETIVOS. - ESTABLECER FINES.
2.+ INVESTIGACIONES. ANALISIS Y DESCUBRIMIENTOS DE MEDIOS CON -
e = LOS QUE PUEDE CONTARSE,

"3, CURsOS.
ALTERNATIVOS, ADAPTACION GENERICA DE LOS MEDIOS ENCONTRA
DOS PARA VER CUANTAS POSIBILIDADES DE ----

ACCION EXISTEN.,

PLANEACION. - CONSISTE EN FIJAR EL CURSO CONCRETO DE ACCION QUE -
HA DE SEGUIRSE, ESTABLECIENDO LOS PRINCIPIOS QUE HABRAN DE ORIEN
TARLO, LA SECUENCIA DE OPERACIONES NECESARIA PARA ALCANZAR LOS -
“OBJETIVOS Y LA FIJACION DE TIEMPOS, UNIDADES, ETC., NECESARIAS -

PARA SU REALIZACION.
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‘“:COMPRENDE TRES ETAPAS.

‘:l. jPOLfTICAS., f',FORMULAR PRINCIPIOS PARA FIJAR LA ACCI@N.

B 2;3'PROCEDIMIENTos.« ESTABLECER ‘UNA SECUENCIA DE- OPERACIONES 0=

il L METODOS ,

3. PROGRAMAS.' .. FIJACION DE TIEMPOS REQUERIDOS; COMPRENDIEE ;
- DO TAMBIEN LA FORMULACION DE PRESUPUESTOS =

' QUE SE PRECISAN UNIDADES, cosros,‘

VERSOS T1POS "DE PRONOSTICOS.‘

ET?-.Y DL

ORGANIZACION. SE REFIERE‘A LA ESTRUCTURACION TECNICA'DE LAS RE-
LACIONES QUE DEBEN EXISTIR ENTRE.LAS JERARQurAs, FUNCIONES Y =~-
OBLIGACIONES INDIVIDUALES NECESARIAS EN UN 'ORGANISMO PARA SU MA-
YOR EFICIENCIA. i

EN LA MISMA DEFINXCIGN SE VEN CLARAMENTE TRES ETAPAS.V

1. JeraRaUIAS. - :FIJAR EL ‘GRADO DE AUTORIDAD Y. RESPONSABILIDAD
. : A CADA NIVEL, S
2. FUNCIONES. - LA DETERMINACION DE COMO. DEBEN nrvznlase LAS -
o ACTIVIDADES ESPECIALIZADAS, NE -
; GRAR EL FIN GENERAL.
3. OBLIGACIONES. LAS QUE TIENE EN CONCRETO CADA’UN DAI
JO SUSCEPTIBLE DE SER DESEMPENADA: PO

SoNA. Nttt Pt

INTEGRACION., CONSISTE EN TODOS LOS PROCEDIMIENTOS ‘PARA DOTAR AL
ORGANISMO SOCIAL, DE TODOS AQUELLOS MEDIOS QUE SON NECESARIOS PA
RA SU MAS EFICAZ FUNCIONAMIENTO, ESCOGIENDOLOS. INTRODUCIENDOLOS.
ARTICULANDOLOS, Y BUSCANDO SU MEJOR DESARROLLO, ES DECIR, SEGON
LO PREVISTO. ) )

LA INTEGRACION COMPRENDE COSAS Y PERSONAS., SIENDO MAS IMPORTANTE
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2 LéGICAMENTE LAS ULTIMAS; POR LO QUE LA INTEGRACION DE PERSONAS -
COMPRENDE' :

1. SELECCIGN. : TECNICAS PARA ENCONTRAR Y ESCOGER LOS ELEMEN--

Lo wr.o - TOS NECESARIOS.

2. INTRODUCCION LA MEJOR MANERA PARA LOGRAR QUE LOS NUEVOS ELE

c MENTOS SE ARTICULEN LO MEJOR Y MAS RAPIDAMENTE
QUE SEA POSIBLE., AL ORGANISMO SOCIAL.

3. DESARROLLO.- ToDO ELEMENTO EN UN ORGANISMO SOCIAL BUSCA Y -
NECESITA PROGRESAR, SIENDO £STO LO QUE ESTUDIA
ESTA ETAPA.

DIRECCION. ES IMPULSAR, COORDINAR, Y VIGILAR LAS ACCIONES DE CA
DA MIEMBRO Y GRUPO DE UN ORGANISMO SOCIAL, CON EL FIN DE QUE EL
CONJUNTO DE TODAS ELLAS REALICE DEL MODO MAS EFICAZ LOS PLANES -
SENALADOS. ~ CONSIDERA EL ENTRENAMIENTO, MOTIVACION, CONSEJO Y --
'DISCIPLINA 'DEL PERSONAL, CON EL PROPOSITO DE OBTENER SU CONSTRUC
,”CION MAXIMA.

COMPRENDE LA DIRECCIGN LAS SIGUIENTES ETAPAS:

1. MANDo o AUTORIDAD. SE ESTUDIA COMO DELEGARLA Y COMO EJERCER-
B LA, _
COORDINACION ES LA ESCENCIA MISMA DE LA ADMINISTRACION
EN SU ASPECTO DINAMICO Y QUE DEBE AJUSTAR
. : SE A REGLAS ESPECIFICAS.

3.  SUPERVISION, LA FUNCION OLTIMA DE LA ADMINISTRACION ES
EL VER SI LAS COSAS SE ESTAN HACIENDO TAL

Y COMO SE HABIAN PLANEADO Y MANDADO.

CONTROL. CONSLSTE;EN EL ESTABLECIMIENTO DE SISTEMAS QUE NOS PER
MITAN EVALUAR LOS RESULTADOS ACTUALES Y PASADOS EN RELACION CON
Lo PLANEADO;-CON‘EL‘FIN DE SABER SI SE HA OBTENIDO LO QUE SE ES-
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PERABA, CORREGIR, MEJORAR Y FORMULAR NUEVOS PLANES.
FORMULAR NUEVOS PLANES. '
COMPRENDE TRES ETAPAS:

1. ESTABLECIMIENTO DE NORMAS 0 ESTANDARES DE: OPERACIGN. SI1ENDO
: UN REQUISITO INDISPENSABLE PARA CUALQUIER COMPARACION.

2, OPERACION EFECTIVA DE CONTROLES. FUchdN‘PR PIA-DE CADA UNA

.00 DE'LAS AREAS DE LA ORGANIZACION. ' :
~." 3. INTERPRETACION DE RESULTADOS. ES UN/
S \ QUE VUELVE A CONSTITUIR UN. MEDIO ‘D

y _6N ADMINISTRATIVA,

o QUE COMPONEN EL -
'NOTAR QUE NORMALMEN-
EA,” SIN EMBARGO., LO
ORDINARIO ES QUE ‘ALGUNO DE ELLOS PREDOMINE 'EN - CADA MOMENTO DE LA
ADMINISTRACION,

ADMINISTRACION DE PERSONA'S Y COSAS.

EL FUNCIONAMIENTO DE CUALARUIER 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 DIRﬁcri’

VOS, ADMINISTRADORES, TECNICOS, EMPLEADOS CALIFICADOS; NO CALIFL} i

DOS., ETC.

ENTRE LAS COSAS, PODEMOS MENCXONAR LAS MAQUINAS. MATERIALES; Dl—l‘"
NERO, ETC.

LAS PERSONAS Y COSAS SON ELEMENTOS INDISPENSABLES. SIENDO EL PA-;
PEL QUE JUEGAN MUY DIFERENTE. B

LAS COSAS SON ELEMENTOS PURAMENTE PASIVOS, CARECIENDO DE CARACTE'
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RISTICAS QUE POSEEN LAS PERSONAS, POR ELLO SON MEDIOS PARA AYU--
DAR A LA MEJOR REALIZACION 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 SI MISMAS,
A LAS DEMAS PERSONAS Y SOBRE TODO A LAS COSAS, DE TAL FORMA QUE
LA ADMINISTRACION ES REALIZADA A TRAVES DE LAS PERSONAS. POR --
TAL RAZON, LAS PERSONAS NO PUEDEN SER CONSIDERADAS COMO MEDIOS,
AUNQUE SUS ACCIONES LOS SEAN PARA LA REALIZACION DE UN FIN.

EN OTRO ASPECTO LAS COSAS ESTAN SUJETAS A LA LEY DE LA CAUSALI--
DAD, POR ELLO SU INFLUENCIA EN EL EXITO DE LAS FUNCIONES ADMINIS
TRATIVAS, SE PUEDE PRECISAR CON CERTEZA Y AN EN ALGUNOS CASOS -~
PUEDE MEDIRSE., EN CAMBIO EN LA ADMINISTRACION DE PERSONAS, LOS
PROBLEMAS QUE SE PRESENTEN, POR EL HECHO DE SER ESTAS SERES LI--
BRES E INTELIGENTES, SU COMPORTAMIENTO ES MAS DIFICILMENTE PREVL
SIBLE Y MENSURABLE.

POR LO QUE LA ADMINISTRACION DE PERSONAS, SE MUEVE PUES EN FUN--
CION A LA LEY DE LA FINALIDAD. Es DECIR EN EL HOMBRE EXISTE LA
RELACION DE MEDIOS A FINES, YA QUE UTILIZA SU INTELIGENCIA PARA
HACER USO DE LOS MEDIOS MAS ADECUADOS Y LLEGAR AST A OBTENER EL
FIN QUE SE PERSIGUE,

DESPUES DE ANALIZAR LO MENCIONADO ANTERIORMENTE, PODEMOS ASEGU--
RAR QUE LA EFICACIA DE LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DEPENDERA -
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 ADMINISTRACION DE LAS PERSONAS,

ES DECIR LA ADMINISTRACION DE LAS COSAS SOLO PUEDE SER REALIZADA
POR MEDIO Y A TRAVES DE LA ADMINISTRACION DE LAS PERSONAS.

ATENDIENDO A LA NATURALEZA SOCIAL DEL SER HUMANO, ESTE BUSCA PER



- .CON CIERTAS NORMAS DE ACTUALIZACION QUE EL MISMO ORGANISMO SO---
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: TENECER A UN ORGANISMO SOCIAL EN DONDE ADMAS PODRA OBTENER SATIS
‘,FACTORES A sUs CRECIENTES NECESIDADES, SIEMPRE Y CUANDO CUMPLA -

CIAL LE IMPONGA. - IMPLICANDO £STA NATURALEZA SOCIAL, EL ESTRUCTY
RAR UNA SERIE DE TECNICAS ADMINISTRATIVAS QUE MANIFIESTEN EL CUM
PLIMIENTO DE LAS NORMAS, O EN SU CASO, TRATAR DE CORREGIR LAS ——_'j;
DESVIACIONES DETECTANDO LAS CAUSAS QUE LO ORIGINARON.

SITUACION DIFICIL PARA EL ADMINISTRADOR, EL TRATAR DE LOGRAR LA’
IDENTIFICACION DE LOS OBJETIVOS PARTICULARES CON LOS OBJETIVOS -
ORGANIZACIONALES, Y EN EL BUSCAR QUE LAS PERSONAS APORTEN, NO SG
LO LO NECESARIO - ES DECIR QUE TAN SOLO SEAN EFICIENTES -, srno
QUE DENTRO DEL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES., VEAN LA FORMA DE - =
DESARROLLARSE INTEGRALMENTE Y APORTEN SU MAXIMO ESFUERZO .~ ES' DE;

CIR QUE SEAN PERSONAS EFICACES -. o

UN PRINCIPIO FUNDAMENTAL DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAS, SIN = -
EL CUAL NO SERIA POSIBLE ESTRUCTURAR LA ORGANIZACIGN SOCIAL ES -

EL DE "“AUTORIDAD-RESPONSABILIDAD”, EL CUAL NOS DICE: "“LA AUTORI-

DAD SE DELEGA, LA RESPONSABILIDAD SE COMPARTE”. CONSIDERANDO CO

MO SE HA PRECISADO QUE LA PARTICIPACION COLECTIVA DEL HOMBRE IM-

PLICA UNA COORDINACION ABSOLUTA, DE ACTIVIDADES., BASADAS EN NOR-

MAS Y PRECEPTOS DE OBSERVANCIA OBLIGATORIA, QUE CONDICIONAN LA -
ACEPTACION Y PERTENENCIA DEL INDIVIDUO AL GRUPO.

PUESTO QUE UNA ORGANIZACION DEBE SER OPERADA POR Y A TRAVES DE -
PERSONAS EL GRADO HASTA EL CUAL SE ENCUENTRE EN POSIBILIDAD DE -
ALCANZAR SUS OBJETIVOS, DEPENDERA DE QUE TAN EFICIENTEMENTE COOR
DINE A SU PERSONAL, INDIVIDUAL Y COLECTIVAMENTE. CADA VEZ ESTA
SIENDO MAS IMPORTANTE DEL DESEMPENO EFECTIVO EN TODOS LOS TIPOS
DE ORGANIZACION, DEBIDO A LOS AUMENTOS DE LOS CosTOoS DE MANO DE
OBRA, EL AUMENTO DEL CAPITAL INVERTIDO POR TRABAJADOR Y AL CONTE
NIDO CAMBIANTE DE LOS PUESTOS DE UNA ORGANIZACIGN DEBIDO A LOS -




AVANCEs”TEéNlcos;,

LA RESPONSABILIDAD DE LA ADMINISTRACION PRACTICA DEL PERSONAL, -
ES DE LOS ADMINISTRADORES Y SUPERVISORES, O BIEN JEFES DE DEPAR-
TAMENTO. "

S1 BIEN EL TITULO DE “GERENTE DE PERSONAL” SE RESERVA A LA CABE-
ZA DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL., TODA AQUELLA PERSONA QUE DENTRO
DE UNA ORGANIZACION TENGA RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD SOBRE LAS
ACTIVIDADES DE OTRAS PERSONAS, ES DE HECHO UN ADMINISTRADOR DE -
PERSONAL, - SIENDO IMPORTANTE QUE ESTOS ULTIMOS CUENTEN CON EL CO-
NOCIMIENTO DE LAS TECNICAS Y METODOS RELACIONADOS CON LA EJECU--
CION DE ESTAS FUNCIONES, SERFA INOTIL DISENAR EL MEJOR PROGRAMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL, SI NO SE CUENTA CON LA PARTICIPA-
CION Y APOYO DE LOS GERENTES, JEFES DE AREA O SUPERVISORES, POR
SER ESTOS LOS RESPONSABLES DIRECTOS DE INTERPRETAR Y SEGUIR LAS
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA.

ES POR ELLO QUE PARA LOGRAR EFECTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION DE
PERSONAL, LA EMPRESA NO SOLAMENTE DEBE FORMULAR UN PROGRAMA DE -
PERSONAL SOLIDO, TAMBIEN DEBE DESARROLLAR UNA ORGANIZACION CAPAZ
DE LLEVAR A LA PRACTICA ESTE PROGRAMA, LA ADMINISTRACIGN coMo -
SE MENCIONO ANTERIORMENTE ES EL PROCESO DE OBTENER RESULTADOS -~
CON Y A TRAVES 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 DESEMPENEN LAS ACTIVIDADES DE LA
ORGANIZACIGN Y EN LA SATISFACCION 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 ORGANIZACION, DEBEMOS PARTIR DE UNA
ORGANIZACION FORMAL, QUE COMO SE MENCIONG EN EL ANALISIS DEL PRQ
CESO ADMINISTRATIVO, ES PRECISAMENTE EN LA ORGANIZACION, DONDE -
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SE’ DEFINEN ADEMAS LAS JERARQUTAS FIJANDO EL GRADO DE AUTORIDAD Y

RESPONSABILIDAD DE CADA NIVEL

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

DENTRO DE LOS ESTUDIOS DE LA ADMINISTRACION GENERAL., SE SENALA -
QUE EL PERSONAL - ELEMENTO HUMANO -, ES EL COMUN DENOMINADOR DE
LA EFICACIA DE TODOS LOS DEMAS FACTORES, YA QUE ESTOS SON OPERA-
DOS POR HOMBRES. COMO LO MENCIONE ANTERIORMENTE, LA AYUDA Y ---
ACTIVIDAD DEL PERSONAL., CONDICIONA LOS RESULTADOS QUE SE OBTEN--
GAN EN TODOS LOS DEMAS ASPECTOS: PRODUCCION DE BIENES O SERVI---
CIOS, VENTAS, FINANZAS, COMPRAS., REGISTROS, Y AON LA MISMA ADMI-
NISTRACION GENERAL.,

SI ANALIZAMOS QUE BUSCA LA ADMINISTRACION DE PERSONAL., AL CREAR
EL DEPARTAMENTO RESPECTIVO, AL FIJAR POLITICAS., ETC., LOS FINES
INMEDIATOS SERIAN QUE EL PERSONAL TENGA EN CADA PUESTO Y NIVEL -
LA CAPACIDAD NECESARIA Y QUE TODO EL PERSONAL PRESTE A LA ORGANL
ZACIGON SU MAs AMPLIA COLABORACION.

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
DRIA DESARROLLAR ADECUADAMENTE SU TRABAJO, POR LO QUE HABRIA ---
GRANDES DEFICIENCIAS., MAS SIN EMBARGO NO BASTA CON QUE EL PERSQ
. NAL' TENGA LAS CAPACIDADES QUE EN CADA PUESTO, Y NIVEL SE REQUIE-
-REN,’ SI NO ESTA DISPUESTO A PRESTAR SU COLABORACIGN AMPLIA Y EFL
“CAZMENTE. “NO OBSTANTE LA IMPORTANCIA DE LOS OBJETIVOS INMEDIA--
.. TOS QUE LA ORGANIZACION PERSIGUE EN LA ADMINISTRACION DE PERSO--
“NAL, 'NO LOS CONSEGUIRIA ST TODOS LOS TRABAJADORES NO RECIBIERAN
'POR PARTE DE LA EMPRESA AQUELLO QUE EN ELLA BUSCAN, ASI COMO TAM
BIEN TOMAR MUY EN CUENTA LOS INTERESES DE LAS PERSONAS.

POR LO TANTO NECESITAMOS ESTUDIAR A LA VEZ, QUE ES LO QUE EL TRA
BAJADOR BUSCA COMO FINALIDADES PRINCIPALES, QUE ES LO QUE ESPERA
DE UNA BUENA ADMINISTRACION 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 EL CREE PUEDEN SATISFACER SUS NE-
CESIDADES”,

TODA CONDUCTA QUE OBSERVAMOS EN NUESTRO ALREDEDOR ESTA DIRIGIDA

HACIA LA SATISFACCION DE NECESIDADES. VARIOS CIENTIFICOS HAN --
REALIZADO ESTUDIOS SOBRE LA CONDUCTA DEL HOMBRE, HACIA LA SATIS-
FACCION DE NECESIDADES, ENTRE LAS TEOR[AS MAS AMPLIAMENTE ACEPTA
DOS, Y EN EL QUE CONSIDERO SE ENCUENTRAN RESUMIDAS ESTAS. ENCON-
TRAMOS LA DEL Ps1coLoGo A.H. MASLOW, QUIEN ORGANIZO O CLASIFICG.
LAS NECESIDADES HUMANAS EN CINCO CATEGORIAS:

lo. NECESIDADES FISIOLGGICAS. 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,
REP0OSO, ETC,

20, NECESIDADES DE SEGURIDAD. ESTO ES TANTO EN EL SENTIDO FIsI-
CO COMO EN EL PSICOLOGICO., ES DECIR LA NECESIDAD DE SER PRO-
TEGIDO DE RIESGOS EXTERNOS A NUESTRO CUERPO, ES DECIR DE ---
RIESGOS FISICOS, COMO LA NECESIDAD DE PROTEGER NUESTRA PERSQO
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. O BIEN DE PERTENECER A UN GRUPO SO---
CIAL. LA NECESIDAD DE ATENCIOGN Y .DE ACTIVIDAD SOCIAL ES UNA
DE LAS PRINCIPALES NECESIDADES DENTRO DE ESTA CATEGORIA. 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 ESTIMACION. INCLUYE EL DESEO DE AUTORESPETO, -
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DE PODER, DE LOGROS, DE SUFICIENCIA, DE SABIDUR[A Y COMPETEN
CIA, DE CONFIANZA, INDEPENDENCIA Y LIBERTAD. TAMBIEN INCLU-
YE ESTE GRUPO, EL DESEO DE OBTENER REPUTACION, LIBERTAD, --
TAMBIEN INCLUYE ESTE GRUPO, EL DESEO DE OBTENER REPUTACION,
PRESTIGIO, RESPETO Y ESTIMACION DE OTRAS PERSONAS. ESTE GRU
PO DE NECESIDADES LAS PODEMOS CLASIFICAR EN DOS GRUPOS:

4,1 LAS DE AUTOESTIMA, QUE SE REFIEREN A LA NECESIDAD DE CON
FIANZA EN SI MISMOS., INDEPENDENCIA Y LOGRO,

4.2 LAs DE REPUTACION, QUE SE REFIEREN AL “STATUS”, RECONOCI
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.

NECESIDAD DE AUTORREALIZACION. SE REFIERE AL DESEO QUE SIEN
TE EL HOMBRE DE AUTOCUMPLIMIENTO, O SEA, LA TENDENCIA A ES--
TAR ACTUALIZADO CON RESPECTO A LO QUE EL ES POTENCIALMENTE,

- EN ESTE NIVEL LAS PERSONAS HAN SATISFECHO SUFICIENTEMENTE --

SUS NECESIDADES BASICAS DE SEGURIDAD, AFILIACION, ESTIMACION,
POR LO QUE ESTAN MOTIVADAS PRINCIPALMENTE POR TENDENCIAS DE
AUTORREALIZACION, ESTO ES, UNA CONTINUA ACTUALIZACION DE PO-
TENCIALIDADES, CAPACIDADES Y TALENTOS., LA REALIZACION DE UNA
MISION,

EN BASE A LOS PLANTEAMIENTOS DE ESTA TEOR[A, EL INDIVIDUO TIENDE
A SATISFACER SUS NECESIDADES EN EL ORDEN ESTABLECIDO, ES DECIR.
EN TANTO NO SATISFAGA SUS NECESIDADES FIS10LOGICAS, NO PODRA PEN
SAR EN SATISFACER SUS NECESIDADES DE SEGURIDAD. SIN EMBARGO NO
NECESARIAMENTE HABRA SATISFECHO TOTALMENTE SUS NECESIDADES FISIO
LOGICAS, 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 PATRON DE LAS NECESIDADES DE CADA INDIVIDUO ES DIFERENTE.i
i PUEDEN ESPERARSE EN LOS PATRONES -DE:NECESIDA
{DES DE UN GRUPO SOCIAL; SERAN ‘“TAN" GRANDES" COMO LAS DIFERENCIAS -

-Las DIFERENCIA

-EN INTERESE . 'Y’ACTITUDES ENTRE ELLOS.f QTRO 'FACTOR -
QUE INFLUYE EN LASJNECESIDADES; ES: LA DIFERENCIA SOCIOECONGMICA;
‘YA QUE LOS INDIVIDUOS CON UNA CLASE ECONOMICA'ALTA; TENDRA NECE-
SlDADES Y ASPIRACIONES DIFERENTES QUE-A-LOS. DE: NA CLASE ECONGML
CA BAJA., A MEDIDA QUE EL SUPERVISOR ' TENGA CONOCIMIENTO SOBRE --
SUS- COLABORADORES, EN CUANTO A LA FORMA Y EL GRADO.EN QUE SATIS-
FAGA .SUS NECESIDADES, SE FACILITARA sU’ LABOR; YA QUE AL TRATAR -
DE INFLUIR EN LA CONDUCTA DE SU PERSONALJ DEBERA 'CONSIDERAR LOS
NIVELES QUE TIENEN YA SATISFECHOS Y PROPICIARLES LA SATISFACCION
DE LOS SIGUIENTES SUPERIORES., '

ES IMPORTANTE LA SATISFACCION DE LAS NECESIDADES HUMANAS;_POR -
SER LA EMPRESA DONDE EL HOMBRE PASA LA MAYOR PARTE DE SU TIEMPO

ACTIVO, DONDE LA MAYORIA DE SUS NECESIDADES PUEDEN SER SATISFE——:”

CHAS 0 SER EL MEJOR MEDIO PARA LOGRARLO.

LA DIFERENCIA ENTRE TRABAJAR LO MINIMO INDXSPENSABLE,:PARA N0’4—

SER DESPEDIDO., Y TRABAJAR TRATANDO DE SER CADA VEZ. MAS PRODUCTI-

VO, RADICA EN LA MOTIVACION QUE EL INDIVIDUO TENGA PARA SATISFA-

CER SUS NECESIDADES.

LA ADMINISTRACIGN DE RECURSOS HUMANOS DEBE BUSCAR UN_EauiLlBRxo ‘
Y UNA COORDINACIGN ENTRE LOS INTERESES DE LA EMPRESA Y SUS TRABA

JADORES PARA PODER LOGRAR ASI UNA VERDADERA COLABORACION Y EFI--
CIENCIA, POR LO TANTO, EL OBJETIVO DE LA ADMINISTRACIGN DE RE--
CURSOS HUMANOS, SERA DESARROLLAR Y ADMINISTRAR POLITICAS, PROGRA
MAS Y PROCEDIMIENTOS PARA PROVEER UNA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

EFICIENTE, COLABORADORES CAPACES, LOGRAR UNA EQUIDAD, OPORTUNIDA
DES DE DESARROLLO, SATISFACCION Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO., ASESQ
RANDO SOBRE LO ANTERIOR A LA LINEA Y A LA DIRECCION, YA QUE ESTO
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SE REFLEJARA EN BENEFICIO DE LA ORGANIZACION Y DE LOS TRABAJADO-
RES.

_ SERIA IMPOSIBLE PRETENDER UNA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.,
SIN EL CDNOCIMIENTO PREVIO DE LOS FUNDAMENTOS DE LA ADMINISTRA--

"'cxéN GENERAL, QUE APLICADAS A UNA ORGANIZACION FORMAL DETERMINAN

- EL AREA ESPECIFICA Y RESPONSABLE DE ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS
© GENERALES PARA ASESORAR A LAS PERSONAS EN LA ADMINISTRACION DE -
" sU ‘PERSONAL, DANDO A CADA AREA RESPONSABLE LA AUTORIDAD NECESA--
RIA PARA SU DIFICIL FUNCION Y PROCURANDO ESTABLECER Y MANTENER -
UN PROCESO DE COMUNICACION, ACORDE A LOS REQUERIMIENTOS DE CADA
ORGANIZACION.

S1 BIEN ES CIERTO QUE CADA JEFE DE AREA ES EL RESPONSABLE DE LA
FUNCION DE ADMINISTRAR A SU PERSONAL. TAMBIEN ES CIERTO EL REQUE
RIMIENTO DE ALGUIEN QUE UNIFIQUE CRITERIOS DE ACTUACION Y DE EL
SOPORTE ADMINISTRATIVO PARA EL CONTROL DE ESTA FUNCION. POR LO
QUE DEBERA SER RESPONSABILIDAD DE UNA UNIDAD ORGNIZACIONAL, CON
LA SUFICIENTE AUTORIDAD Y RECONOCIMIENTO DE LA ORGANIZACION DE -
QUE SE TRATE, EL LLEVAR A CABO ESTA FUNCION, LA CUAL SE ESTRUCTY
RARA DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE DICHA ORGANIZACION,

LA CONTRIBUCION DE ESTA UNIDAD ORGANIZACIONAL, SERA DE SUMO INTE
RES PARA LA DIRECCION GENERAL. YA QUE LA EFECTIVIDAD DE SU FUN--
CI6N, CONTRIBUIRA A LA CONSECUSION DE LOS OBJETIVOS ORGANIZACIO-
NALES., POR TAL MOTIVO ES NECESARIO UBICAR, A ESTA UNIDAD EN EL

PRIMER NIVEL JERARQUICO, CON AUTORIDAD LINEAL SOBRE LAS PERSONAS
QUE COLABOREN DIRECTAMENTE EN ELLA Y AUTORIDAD FUNCIONAL RESPEC-
TO A SUS ACTIVIDADES DE SERVICIO EN TODA LA ORGANIZACION.

EL OBJETIVO GENERAL DE ESTA UNIDAD, SERA ”“LOGRAR UNA EFECTIVA --
COORDINACION DE LOS RECURSOS HUMANOS., ESTABLECIENDO POLITICAS Y

PROCEDIMIENTOS GENERALES, QUE UNIFIQUEN CRITERIOS DE ACTUACION -
EN LOS DIFERENTES JEFES DE AREA, PARA SU RESPONSABILIDAD DE ADMIL
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NISTRAR EL TRABAJO DE LAS PERSONAS” Es DECIR EL LOGRAR UNA =--
EFECTIVA COORDINACIGN ‘DE" Los RECURSOS HUMANOS A TRAVES DEL CONO-
CIMIENTO DE TECN!CAS ADMINISTRATIVAS QUE UNIFIQUEN CRITERIOS DE
ACTUACION. . :

A ESTA UNIDAD ORGANIZACIONAL SE LE HA LLAMADO DE DIFERENTES MANE
'RAS, MOSTRANDO UNA AMPL.IA"VARIEDAD Y CIERTA EVIDENCIA DE TENDEN-
CIAS HISTORICAS. :LOS DEPARTAMENTOS MAS ANTIGUOS FUERON LLAMADOS
DE PERSONAL:; CON EL DESARROLLO DE LOS SINDICATOS Y NEGOCIACIONES
DE LOS CONTRATOS COLECTIVOS DE TRABAJO, SE REQUIRIG LA EXISTEN--
CIA DE UN DEPARTAMENTO ESPECIALIZADO “RELACIONES LABORALES”., EN
MUCHOS CASOS LOS DEPARTAMENTOS DE PERSONAL Y RELACIONES LABORA=--
LES, SE COMBINARGN FRECUENTEMENTE CON UN CAMBIO DE TITULOS LLAMA
Dos “RELACIONES INDUSTRIALES O RECURSOS HuMANOS”,

Los CAMBIOS QUE HAN AFECTADO LAS RELACIONES DE TRABAJO, DEMANDAN
CADA VEZ MAS Y MEJORES SERVICIOS AL PERSONAL., POR PARTE DE LA EM
PRESA, ASI COMO DE CONTROLES ADMINISTRATIVOS., QUE EVALOEN EN FOR
MA MAS OBJETIVA EL DESARROLLO DEL PERSONAL EN LO INDIVIDUAL Y EN
LO COLECTIVO., POR LO QUE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES DESARROLLA--
DAS POR ESTA UNIDAD, DEBERAN CONSIDERAR:

SERVICIOS DE ADMINISTRACION R
SERVICIOS A LA ADNINISTRACION

SERVICIOS DE ADMINISTRACION (OPERATIVQ).

* DEFINICION DE OBJETIVOS ORGANIZACIONALES.::
PLANEACION DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HuMANoOS.,
DEFINICION DE PoLITICAS.

MANTENIMIENTO DE LA ORGANIZACION ADEcUADA.

DESARROLLO DEL ESTILO GERENCIAL ADECUADO.

REVISION Y EVALUACION DE OBJETIVOS.

* % % #
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SERVICIOS A LA ADMINISTRACION (STAFF):

PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS.
RELACIONES LABORALES.

PROVISION DE PERSONAL.

ENTRENAMIENTO.

ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS.
*  COMUNICACIONES.

*  AUDITORIA Y EVALUACIONES DEL PROGRAMA.,

* % & * ®

EL RESPONSABLE DE ESTA AREA, DEBE PARTICIPAR CON LA ALTA GEREN--
CIA, EN EL DESARROLLO DE POLITICAS Y PROGRAMAS PARA LA ADMINIS--
. TRACION DE RECURSOS HUMANOS. AL MISMO TIEMPO TAMBIEN ES RESPON-
SABLE DE PROPICIAR DIVERSOS SERVICIOS POR Y PARA LOS ADMINISTRA-
DORES EN LA LINEA A TRAVES DE LA ORGANIZACION.
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'ACTIVIDADES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

- PARA  LOGRAR EFECTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

LA ORGANIZACION ADEMAS DE REALIZAR PROGRAMAS, ESTABLECER POL[TI-
CAS Y PROCEDIMIENTOS, DEBERA DESARROLLAR UNA ORGANIZACION SOLIDA
QUE LLEVE A CABO LOS SERVICIOS YA SENALADOS. Asl MISMO EL DEPAR
TAMENTO ENCARGADO DE COORDINAR LOS SERVICIOS DE LA ADMINISTRA---
CION DE RECURSOS HUMANOS, DEBERA FIJAKk SUS OBJETIVOS; POLfTICAS;
FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS.

LLos OBJETIVOS CONSTITUYEN ESTADOS IDEALES A DONDE SE PROPONE LLE
GAR Y HACIA LOS CUALES SE ENCAMINARAN TODOS LOS ESFUERZOS DE LA
ORGANIZACION, LAs PoLITICAS sON GUIAS DE ACCION QUE ORIENTAN SO
BRE LA FORMA DE LOGRAR LOS OBJETIVOS MARCADOS, LAS CUALES DEBEN
SER ‘FLEXIBLES,

A CONTINUACION DETALLARE LOS PRINCIPALES SERVICIOS, QUE A MI CRL
© TER1O DEBERA OFRECER DICHO DEPARTAMENTO, SIN EMBARGO CABE ACLA--
" RAR, ‘QUE DICHAS FUNCIONES SERAN DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE
CADA ORGANIZACIGN.

B ACTIVIDAD; ADMISIGN Y EMPLEO.
' OBJETIVO.

LOGRAR QuUE" TODOS LOS. PUESTOS SEAN)CUBIERTOS POR -EL PERSONAL
IDGNEO, DE ACUERDO A UNA ‘ADECUADA PLANEACION DE: 'RECURSOS HU-
MANOS . ‘

COMPRENDE EL RECLUTAMIENTO, Sal,c' 6
SONAL. -

“LA:I@DUCCIGN DEL PER

RECLUTAMIENTO,

OBJETIVO. BUSCAR Y ATRAER CANDIDAfOS CAPACES PARA CUBRIR Y
DESARROLLAR LOS PUESTOS VACANTES 0 PLAZAS NUEVAS QUE SE PRE-
SENTEN.
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POLfTICAS.'Y SIEMPRE QUE SE PRESENTE UNA POSICIGON VACANTE., SE
DEBERA PROCURAR CUBRIRLA POR PERSONAL QUE YA ESTE LABORANDO
EN LA MISMA ORGANIZACION, CON EL FIN DE PROMOVERLO.

SELECCION

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

PoLITICA. PARA TENER UNA MAYOR OBJETIVIDAD Y EFICIENCIA EN
UNA SELECCION, DEBERA RECURRIRSE AL USO DE TECNICAS COMO ANA
LISIS DE PUESTOS, PRUEBAS TANTO TECNICAS COMO PSICOMETRICAS.
ETC., AUXILIANDO DE ESTA MANERA A LAS AUTORIDADES DE CADA DE
PARTAMENTO DE LA ORGANIZACIGN A TOMAR UNA DECISION FINAL SO-
BRE LOS CANDIDATOS PRESENTADOS.

INDUCCION

OBJUETIVO. DAR TODA LA INFORMACION NECESARIA AL NUEVO TRABA-
JADOR SOBRE LA ORGANIZACION, Y REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDA--
DES PARA LOGRAR SU PRONTA INCORPORACION CON EL GRUPO SOCIAL
QUE EXISTA DENTRO DE SU MEDIO DE TRABAJO, CON EL FIN DE LO--
GRAR UNA IDENTIFICACION CON LOS OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION.

PoLITICA. PUBLICAR Y DIFUNDIR LOS OBJETIVOS Y POLITICAS DE
LA ORGANIZACIOGN, AS[ cCOMO SOBRE TODOS LOS ASPECTOS QUE LA --
CARACTERIZAN, APOYANDOSE EN MANUALES DE BIENVENIDA, ORGANIZA
CIGN Y PROCEDIMIENTOS, AUDIOVISUALES SOBRE LOS ASPECTOS MAS
RELEVANTES DE LA MISMA, ETC.
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ACTIVIDAD ADMINISTRACION DE SALARIOS.
OBJETIVO ‘

LOGRAR QUE TODOS LOS TRABAJADORES TENGAN UNA JUSTA Y EQUITA-
TIVA REMUNERACION MEDIANTE TECNICAS DE COMPENSACION RACIONAL
DEL TRABAJO Y DE ACUERDO AL ESFUERZO, RESPONSABILIDAD, EFI--
CIENCIA Y CONDICIONES DE TRABAJO DE CADA PUESTO.

LA ADMINISTRACION DE SALARIOS DEBERA BASARSE SOBRE TABULADO-
RES ESTRUCTURADOS ASI COMO OTRAS TECNICAS COMO VALUACIGN DE
PUESTOS, INVESTIGACIONES SOBRE SALARIOS EN EL MERCADO DE TRA
BAJOS SIMILARES AL DE LA ORGANIZACION, TOMANDO EN CUENTA LOS
SALARIOS MINIMOS LEGALES DE LA REGION DONDE SE ENCUENTRE UBL
CADA.

PoLITICA.

TRATAR DE ESTAR EN UNA SITUACION VENTAJOSA DENTRO DEL MERCA-
DO, PARA ASI CONTAR CON LOS MEJORES ELEMENTOS POSIBLES,

LA ADMINISTRACION DE SALARIOS COMPRENDE LA ASIGNACIGN DE FUN
CIONES, DETEMINACION DE SALARIOS, CALIFICACION DE MERITOS, -
COMPENSACIONES., CONTROL DE PERSONAL.

ASIGNACION DE FUNCIONES Y DETERMINACION DE SALARIOS

0BJUETIVO. 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; AST COMO LA ASIGNACION DE VALORES MONETARIOS DE TAL MANE
RA QUE SEAN JUSTOS Y EQUITATIVOS EN RELACION A OTROS EXISTEN
TES EN LA ORGANIZACION Y A PUESTOS SIMILARES EN EL MERCADO -
DE TRABAJO,

PoLfTICA. SE LLEVARA A CABO EN FORMA SISTEMATICA MEDIANTE -
SISTEMAS OBJETIVOS DE ESTUDIOS DE ANALISIS DE PUESTOS,

—-"”'M”-‘
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CALIFICACION DE MERITOS.

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

PoLITICA. ESTA TECNICA AYUDA A MODIFICAR LA ACTITUD Y MOTI-
VAR A LOS EMPLEADOS A UNA SUPERACION DEL TRABAJO, CONSIDERAN
DO LOS RESULTADOS OBTENIDOS; ES DECIR ASCENSOS, INCENTIVOS -
ECONOMICOS, CURSOS DE CAPACITACION., ETC.

COMPENSACIONES.,

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

PoLITICA. ESTE TIPO DE INCENTIVOS DEBERAN OTORGARSE SOBRE -
BASES OBJETIVAS Y SERAN PROPORCIONALES AL ESFUERZO REALIZADO
POR LAS PERSONAS A QUIENES SE LES OTORGUE.

CONTROL DE PERSONAL.

OBJUETIVO. ESTABLECER HORARIOS DE TRABAJO Y PERIODOS DE -~--—
AUSENCIA CON Y SIN PERCEPCION DE SUELDOS DE MANERA QUE SEAN
JUSTOS -PARA LOS EMPLEADOS COMO PARA LA ORGANIZACION.
PoLITICA. 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.

OBJUETIVO., LOGRAR QUE TANTO LAS RELACIONES ESTABLECIDAS EN--
TRE LA DIRECCION Y EL PERSONAL, COMO LA SATISFACCION EN EL -
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TRABAJO, LAS OPORTUNIDADES DE PROGRESO PARA EL TRABAJADOR, -
SEAN DESARROLLADAS Y MANTENIDAS, CONCILIANDO LOS INTERESES -
DE AMBAS PARTES, : i

COMPRENDE ESTA AREA ENTRE LAS MAS IMPORTANT?S,COMUNICACIGN Y
ENTRENAMIENTO.

COMUNICACIOHN.

OBJETIVO. PROMOVER LOS SISTEMAS, MEDIOS Y CLIMA APROPIADOS -
PARA DESARROLLAR IDEAS E INTERCAMBIAR INFORMACIGN A TRAYES -
DE TODA LA ORGANIZACION.

PoLfTICA. PROPORCIONAR INFORMACION LIBREMENTE A TODOS LOS -~
MIEMBROS DEL PERSONAL Y FOMENTAR LA COMUNICACION 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 EL MISMO Y DE LA --
ORGANIZACION.

PoLITicA. OBEDECER LO DISPUESTO EN LO QUE A MATERIA DE CAPA
CITACION SE REFIERE LA LEY FEDERAL DE TRABAJO, A LA VEZ IM--
PULSANDO SOBRE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS A TODOS LOS NIVELES
COMPRENDIENDO LA SUBFUNCION DE DESARROLLO, CAPACITACION Y. --
ADIESTRAMIENTO.

ACTIVIDAD DE SEGURIDAD,

OBJETIVO.

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

DAR. OPORTUNIDAD PARA LA DIFUSION DE MEDIDAS DE HIGIENE Y SE-
GURIDAD, EXTENSIVAS AL HOGAR Y LA COMUNIDAD, CUMPLIR CON LO
DISPUESTO EN LA LEGISLACION RESPECTIVA.

ACTIVIDAD PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS.

OBUETIVO.

REALIZAR ESTUDIOS TENDIENTES A LA PROYECCION DE LA ESTRUCTU-
RA ORGANIZACIONAL EN EL FUTURO, INCLUYENDO ANALISIS DE PUES-
TOS PROYECTADOS Y ESTUDIOS DE LAS POSIBILIDADES DE DESARRO-+
LLO DE LOS TRABAJADORES, CON EL FIN DE DETERMINAR PROGRAMAS
DE CAPACITACION Y DESARROLLO, ASf COMO PLANEAR LA TRAYECTO--
RIA DEL EMPLEADO DENTRO DE LA ORGANIZACION, Y LOS REQUERI--=
MIENTOS FUTUROS DE RECURSOS HUMANOS.

PoLITICA.

MANTENER AL DfA LAS PROYECCIONES TECNOLOGICAS Y ECONOMICAS -
DE LA ORGANIZACION, CON OBJETO DE PLANEAR ADECUADAMENTE LOS

RECURSOS HUMANOS.

SOBRE ESTE ASPECTO SE PROFUNDIZARA EN EL DESARROLLO DE ESTE

SEMINARIO.

ACTIVIDAD RELACIONES LABORALES.

OBJUETIVO,

PROPORCIONARLE AL TRABAJADOR CONDICIONES OPTIMAS DE DESARRO-
LLO, DENTRO DE SU AREA DE TRABAJO, COMPETE A ESTA FUNCION EL
ESTABLECER CRITERIOS, NORMAS Y REGLAMENTOS, ASI COMO CONTRA-
TOS QUE SEAN CONVENIENTES TANTO PARA EL TRABAJADOR COMO PARA
LA ORGANIZACION, DE ACUERDO A LO QUE LA LEY FEDERAL DE TRABA
JO SERALA.
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PoLITICA. s v

ESTA FUNCION COMPRENDE LOS ASPECTOS DE LA'coNTRAtACIGN COLEC
TIVA DESDE EL ANGULO DE LO QUE CORRESPONDA A LA ADMINISTRA-~
CION DE RECURSOS HUMANOS; LOS AJUSTES DE CONTRATACION DEL -~
TRABAJO AL HACER SU APLICACION A LA-PRACTICA, Y POLITICAS --
FUNDAMENTALES AL RESPECTO., ASI COMO LA FORMULACION Y APLICA-
cI16N DEL REGLAMENTO DE TRABAJO, APEGANDOSE A LO QUE LA LEY -
SENALE EN ESTA MATERIA.

ACT1VIDAD AUDITORIA Y EVALUACION.

OBJUETIVO,

PODER PROVEER AL PERSONAL A SU CONSTANTE ADAPTACIGN 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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o PARA HABLA Lo: QUE ES PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS ES CONVE

"NIENT: DEFINIR L0 QUE ES PLANEAR: ES DETERMINAR LOS CURSOS DE ~-
:}_ACCION QUE 'HAN DE SEGUIRSE PARA LOGRAR UN OBJETIVO PREESTABLECI-Q
. .Do,

TE,LA'PLANEACION_ES UN ELEMENTO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO CONSITEN

* TE EN SELECCIONAR Y APLICAR LOS MEJORES METODOS PARA LOGRAR LOS
-~ OBJETIVOS; ES DECIR, DEBE ENTENDERSE CLARAMENTE EL OBJETIVO EVA- "'
" LUANDO LA SITUACIGN QUE SE PRESENTE, PARA APLICAR LA POLITICA ~-
CORRESPONDIENTE CONSIDERANDO ENTRE DIVERSOS CURSOS DE ACCION, EL
QUE MEJOR SE APEGUE A LOS PLANES., TAMBIEN SE INTERPRETA A LA --
PLANEACION COMO UN PROCESO DE SELECCION Y DESARROLLO DEL MEJOR -
CURSO DE ACCION PARA LOGRAR LOS OBJETIVOS PROPUESTOS.,

LA PLANEACION ES UN PROCESO CONTINUO Y POR ESO REQUIERE DE UNA‘

' CONSTANTE REVISION DE' LAS TENDENCIAS QUE SIGUEN LOS PLANES Y LASff‘i
POLITICAS ESTABLECIDAS, DE -TAL FORMA QUE PUEDA EXISTIR UNA- ADAP-:”:

TACION ENTRE LOS PLANES.Y LA SITUACIGN QUE PREVALEZCA EN LA: ORGAT
) NIZACIGN. : . .
LA’ ELABORACION DE PLANES NO ES EL FIN ULTIMO DE LA ORGANIZACION ;

- sINO MAS BIEN ES UN MEDIO PARA LA CONSECUSIGN DE LAS METAS PRO--

- PUESTAS: LA,PLANEACIéN PUEDE CONSIDERARSE COMO UNA ACTIVIDAD cuU-
YA FUNCION CONSISTE EN PREPARAR PROYECTOS PARA EL FUTURO; CONSI-
DERANDO:: LOS - DIVERSOS CAMINOS QUE SE PRESENTAN, HACIENDO UN ANALL
""sIsS Y ESTUDIO DE LOS METODOS MAS EFECTIVOS PARA LA CONSECUSION -
DE LOS OBJETIVOS.
. LA PLANEACION ES UNA FUNCION 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 PLANEACION, ESTARA RAZONABLEMEN
TE SEGURO DE OBTENER MEJORES RESULTADOS Y MAYORES SATISFACCIONES.
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: As! como ss REALIZA UNA PLANEACION EN ASPECTOS: TALES como PRO--~

DUCCION, VENTAS .0 FINANZAS, ‘TENDIENTE 'A ALCANZAR DE'LA MANERA =~
'¢MAs FACIL'Y EFECT[VA LVS‘OBJETIVOSJ DEBE REALIZARSE TAMBIEN UNA
~ADECUADA PLANEACION_DEJ 0S RECURSOS HUMANOS, YA QUE LOS OBJETI--
4VOS QUE"S fPERSIGUEN;}LAS 'POLITICAS A SEGUIR, LOS PROCEDIMIENTOS
A EMPLEAR Y LOS METODOS QUE SE SIGAN, SON TAN VITALES EN EL AMBL

- fTO DE LA ADMINISTRACIGN DE LOS RECURSNS HUMANOS COMO EN CUAL----

_AQUIER. OTRA AREA IMPORTANTE DENTRO DE LA ORGANIZACION.

_Es FUNDAMENTAL PARA LAS ORGANIZACIONES, LA COMPRENSION DEL HECHO
QUE SON DINAMICAS Y CAMBIANTES, POR LO TANTO MODIFICAN PERMANEN=-
TEMENTE LOS REQUERIMIENTOS DE PERSONAL. EN LA ACTUALIDAD NOS EN
FRENTAMOS DIA A DIA CON CONSTANTES CAMBIOS, UN CAMBIO TECNOLGGI-
CO .PUEDE FRACASA SI LAS PERSONAS NO ESTAN PREPARADAS, POR LO QUE
AL MISMO TIEMPO QUE SE PLANEA CON REFERENCIA A LOS RECURSOS MATE
RIALES Y TECNICOS, ES NECESARIO HACERLO CON LOS RECURSOS HUMANOS.
SIENDO DE VITAL IMPORTANCIA YA QUE DE LO CONTRARIO PODRIA FRENAR
EL CRECIMIENTO DE LA ORGANIZACION,

L.os PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS QUE ACTUALMENTE GOBIERNAN LA EJE--

" CUCIBN 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 ESTA ENFRENTANDO EL CAMPO DE PER-
SONAL, NO SOLAMENTE SON EL RESULTADO DE AVANCES TECNOLGGICOS Y -
DE LA ACUMULACIGN DE NUEVOS CONOCIMIENTOS, SINO TAMBIEN, SON RE-
SULTADO DEL CAMBIO EN LA COMPRENSION 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 soLUCION SE REQUIERE DE VERDADEROS ESPECIALISTAS EN LA MATE--
RIA Y CON CAPACIDAD Y EXPERIENCIA SUFICIENTE PARA ANTICIPARSE A
LOS CONFLICTOS.
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~ DE ENTRE LOS CAMBIOS MAS SIGNIFICATIVOS POR sU REPERCUSIGON PODE-
"MOS IDENTIFICAR LOS SIGUIENTES'

‘- ;vTAMANO CADA VEZ MAYOR DE LAS ORGANIZACIONES DE TRABAJO.

=LA INDUSTRIALIZACIGN "ACELERADA Y LOS AVANCES TECNOLOGICOS, -

- REQUIRIENDOSE ‘POR ENDE DE PERSONAL MAS ESPECIALIZADO.

= MAYOR POLITIZACISN DE LA CLASE TRABAJADORA.

-~ CORRUPCIGN EN LAS ORGANIZACIONES SINDICALES.

‘="' _ALTOS COSTOS DE OPERACION.

- " 'INEFICIENCIA EN LAS OPERACIONES (BAJA PRODUCTIVIDAD), SOBRE
'TODO EN EMPRESAS CON DEBILES ESTRUCTURAS DE ORGANIZACION.

~ " AUSENCIA DE MANDOS INTERMEDIOS CON PREPARACIGN Y EXPERIEN---
CIA.

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

TODA ORGANIZACION DEBE REALIZAR LOS ESFUERZOS NECESARIOS PARA ~--—
" DESARROLLAR PERSONAL EN TODOS Y CADA UNO DE SUS NIVELES, YA QUE
EL RESULTADO DE ESTOS ESFUERZOS LE PERMITIRAN SATISFACER SUS NE-
CESIDADES DE PERSONAL CAPACITADO, TANTO EN EL PRESENTE COMO EN -
EL FUTURO., ESTO ESTA CONDICIONADO A LA IMPLANTACION Y CUMPLI---
MIENTO DE PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO LOS CUALES -
SERAN EL FRUTO DE LA PLANEACIGN, ASI COMO EL USO DE TECNICAS ---
ADMINISTRATIVAS COMO EL SISTEMA DE INVENTARIO DE RECURSOS HUMA--
NOS.,

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

OBJETIVOS DE LA PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS
LA PLANEACIGN 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 ORGANIZACIéN EN CUANTO A PERSONAL SE REFIERE,
AST: COMO ANALIZAR LA POSIBIL[DAD DE CAPACITAC!ON Y DESARROLLO --

v DEL MISMO; CON EL PROPOSITO DE -QUE TALES NECESIDADES SEAN CUBIER

. TAS DE UNA MANERA' EFECTIVA CON EL PERSONAL ADECUADO, PROMOVIENDO

A LOS "RECURSOS HUMANOS INTERNOS EN LA OCUPACI@N DE VACANTES Y --

FUESTOS DE NUEVA CREACIGN,

Es DECIR, BRINDAR BASES FIRMES PARA LA EVALUACION DE LOS REQUISI
TOS PRESENTES Y FUTUROS EN RECURSOS HUMANOS DE LA ORGANIZACIOGN,
Y SUBSECUENTEMENTE ASEGURAR EL APROVECHAMIENTO Y DESARROLLO OPTL
MO DEL PERSONAL EXISTENTE.;

POLITICAS DE LA PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

SIENDO LAS POLITICAS' UNA FORMA DE CARACTER GENERAL QUE GUfA LA -
ACTUACION, UNA DE LAS POLfTICAS BASICAS EN LA PLANEACIGN DE LOS
RECURSOS HUMANOS PUEDE_ELANTEARSE DE LA SIGUIENTE MANERA:

MANTENER ACTUALIZADAS LAS PROYECCIONES TECNOLGGICAS Y ECONGMICAS
TANTO DE LA ORGANIZACIGN COMO DEL MEDIO AMBIENTE QUE LA RODEA, -
ESTABLECIENDO LOS {ECANISMOS Y PROCEDIMIENTOS ADECUADOS PARA TAL
FIN, CON OBJETO DE REALIZAR UNA EFICIENTE PLANEACION DE RECURSOS
HUMANOS ., k

LA PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS NO ' SE:PUEDE REALIZAR DE UNA MA
NERA AISLADA., YA QUE LOS PLANES, ESTRATEGIAS Y CIRCUNSTANCIAS ENV 

UNA ORGANIZACION, ASI cCOMO LA INFLUENCIA EN - LA’ MISMA DE LOS CAM-
B10S DEMOGRAFICOS, ECONOMICOS Y TECNOLﬁGICOS soN FACTORES DETER—“
MINANTES PARA LA REALIZACIGN DE LA MXSMA. :
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LA PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS Y LA PLANEACIGN EN GENERAL., DE
BEN TENER COMO BASE, DETERMINADA INFORMACION QUE PERMITA TENER -
UNA VISION DEL AMBIENTE EN GENERAL., Y PODER REALIZAR UNA PROYEC-
CION DE LAS NECESIDADES FUTURAS DE LA ORGANIZACION,

COoN REFERENCIA A UNA ORGANIZACION, LAS NECESIDADES DE INFORMA---
CIGN, POR SU ORIGEN, SE PUEDEN CLASIFICAR 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 ECONGMICOS, SOCIALES Y POLITICOS DEL CLI-
MA EN EL CUAL LAS ORGANIZACIONES DEBEN OPERAR EN EL FUTURO.

LA PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS NO SE PUEDE REALIZAR DE MA
NERA AISLADA, SIN CONSIDERAR LOS PRONGSTICOS SOBRE LOS QUE -
SE ESPERA VAYA A OCURRIR EN EL MEDIO AMBIENTE QUE RODEA A LA
ORGANIZACION, YA QUE ESTE INFLUIRA DE MANERA DETERMINANTE EN
LA MISMA.

EL HECHO DE CALCULAR CON PRECISION LOS CAMBIOS QUE OCURRIRAN
EN EL MEDIO AMBIENTE ES UNA TAREA DIFfCIL E INCIERTA; SIN --
EMBARGO., ST PODEMOS ESTUDIAR E INSPECCIONAR LAS CONDICIONES
AMBIENTALES EXISTENTES., DESARROLLANDO PRONGSTICOS DE LAS CON
DICIONES QUE SE PRESENTARAN EN EL FUTURO.

LOS FACTORES EXTERNOS A CONSIDERAR SON:
1. CamBI1OS EcCONOMICOS.

Es NECESARIO LLEVAR A CABO UN TRABAJO DE PLANEACION CONSIDE-
RANDO ESTE ASPECTO, YA QUE ES UN HECHO QUE CONDICIONES ECONG
MICAS COMO LA INFLACION AFECTAN A LAS ORGANIZACIONES.

POR TAL ES NECESARIO CONSIDERAR ASPECTOS TALES COMO:
* AUMENTO DE LOS INGRESOS DE LA POBLACION.
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* CRECIMIENTO DE ORGANIZACIONES CON GIROS SIMILARES, AL RA-

" MO EN PARTICULAR DONDE SE LOCALICE LA ACTIVIDAD DE NUES--
TRA ORGANIZACION.,

* AUMENTO O DISMINUCION DE LA DEMANDA DE NUESTROS PRODUCTOS
0 SERVICIOS. )

" * PRONSSTICO DE PORCENTAJE DE OCUPACION, ES DECIR DE LA COM
POSICIGN OCUPACIONAL DE LA POBLACIOGN ECONOMICAMENTE ACTI-
VA, DE LA DEMANDA DE MANO DE OBRA., ETC,

* POSIBLE NACIONALIZACIGN DE DIVERSOS GIROS EN LOS RAMOS DE
LA INDUSTRIA, COMERCIO O SERVICIOS,

2. CaMB10oS DEMOGRAFICOS.

LA INFORMACION QUE ARROJAN LOS CENSOS., ESTADISTICAS Y DEMAS
ESTUDIOS PERIODICOS RESULTA MUY VALIOSA PARA CONOCER CAMBIOS
EN LA COMPOSICION DE LA POBLACION Y CONSECUENTEMENTE EN LA -
FUERZA DE TRABAJO.

DENTRO DE LAS VARIABLES MAS IMPORTANTES A CONSIDERAR SE PUE-
DEN MENCIONAR:

- TASA DE NATALIDAD Y MORTALIDAD DE LA POBLACION,

- TaMARO Y COMPOSICION POR EDAD Y SEXO DE LA FUERZA DE TRA-
BAJO,

~ NIVELES DE EDUCACION Y ESPECIALIZACION QUE TIENE EN GENE-
RAL" EL -TRABAJADOR.

3, CaMBIOS .TECNOLOGICOS,

"LLOS .CAMBIOS DE TIPO TECNOLOGICOS COMO YA LO HE MENCIONADO, -
SIGNIFICAN CAMBIOS IMPORTANTES EN EL FUNCIONAMIENTO DE LAS -

. ORGAN[ZACIONES; YA QUE AFECTAN EN EL SISTEMA GENERAL DE CUAL
_QUIER ORGANIZACION; COMO PUEDE SER EL ASPECTO PRODUCTIVO, --
COMPUTACIONAL, DE SERVICIO, ETC,
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A MEDIDA QRUE SE ESTE AL TANTO EN LOS ADELANTOS TECNOLGGICOS.
SE PODRA CONTAR CON INFORMACION SUFICIENTE QUE AYUDE A LA -~
ORGANIZACION A EVITAR LA OBSOLESCENCIA EN SUS OPERACIONES Y

TECNICAS., ASI COMO TAMBIEN EL PODER ESTABLECER TECNICAS ADE-
CUADAS PARA LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, CON EL --
FIN DE CONTAR CON PERSONAL PREPARADO HACIA LOS CAMBIOS CONTL
NUOS QUE SE PRESENTAN,

4, CamBlos LEGALES EN MATERIA LABORAL.

LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS NO DEBE DEJAR DE CONSL
DERAR LOS ASPECTOS LEGALES, QUE EN ESTA MATERIA EXISTEN, CO-
Mo SERIAN: LEYES SOBRE IMPUESTOS, CAPACITACION Y ADIESTRA---
MIENTO, SEGURIDAD E HIGIENE, ASf{ COMO DERECHOS DE PREFEREN--
cl1A (ESCALAFON), ANTIGUEDAD 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 PIRAMIDE

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 SOLO SE LIMITA AL DESEMPENO DE UNA LABOR.,

A FIN DE SATISFACER LA SEGURIDAD ECONOMICA QUE ESTA 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-

R
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TIVIDAD E INICIATIVA EN CUANTO AL FUNCIONAMIENTO DE LA ~-=
ORGANIZACION, Bl
*. ENCONTRAR QUE SU TRABAJO ES ATRACTIVO Y SIGNIFICA UN RETOf»
PARA EL. : ey
* SENTIRSE TRATADO COMO UN SER HUMANO, con UNA SERIE DE NE-;,"
CESIDADES QUE SATISFACER, NO SGLO ECONGMICAS, SINO TAM~-<
BIEN COMO ENTE SOCIAL QUE ES.

ESToS cAMBIOS DE ACTITUD Y DE VALORES PUEDEN SER CONSIDERA--
DOS TAMBIEN, COMO FACTORES AMBIENTALES INTERNOS. EN CASO DE
QUE LA MOTIVACION AL CAMBIO SURJA DENTRO DE LA MISMA ORGANI-
ZACION, coMO SERIA AL CASO DE LA IMPLANTACION DE UN SISTEMA
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

°B) FUENTES INTERNAS.

LAS FUENTES INTERNAS DE LA PLANEACION DE LOS RECURSOS HUMA--
_NOS SE REFIEREN A LA PROPIA ORGANIZACIGN, ES DECIR, SE TOMA
EN- CUENTA EL FUNCIONAMIENTO PASADO Y LAS ACTIVIDADES PRESEN-
TES DE LA MISMA, ABARCANDO LA IDENTIFICACIGN DE LOS PUNTOS -
FUERTES Y DEBILES DE LA MISMA, QUE PUEDEN SER TOMADOS EN CON
SIDERACION AL TRAZAR LOS FUTUROS PLANES DE LA MISMA.

~ DENTRO DE LOS FACTORES INTERNOS A CONSIDERAR PODEMOS MENCIO-
NAR:

1., OBUETIVOS DE LA ORGANIZACION,

Es NECESARIO CONSIDERAR LAS METAS QUE LA ORGANIZACION PRETEN
DE'ALCANZAR EN UN FUTURO DETERMINADO, MEDIANTE LA PLANEACIGN,
AUNQUE NO SER[A RARO ENCONTRARSE CON ORGAMIZACIONES QUE NO -

“ TIENEN METAS DEFINIDAS. LOS OBJETIVOS SUSCEPTIBLES A SER --
CUANTIFICADOS, SE TRADUCEN EN METAS, LAS CUALES SERAN UN IN-
DICADOR DE LOS REQUERIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS.,

Frn“‘(\ k;r
In‘{i \! ¢"“
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Asf MISMO DENTRO DE LAS METAS DE LA ORGANIZACION, DEBE TOMAR
SE EN CUENTA LOS PLANES DE CRECIMIENTO O EXPANSION QUE TENGA
LA ORGANIZACIGN EN UN PERIODO DETERMINADO.

2., PRONOGSTICOS EconoMIcos DE LA ORGANIZACION.

CON BASE A LOS PRONOSTICOS ECONOMICOS NACIONALES Y EN BASE A
LA INFORMACION INTERNA DE QUE DISPONGA LA ORGANIZACIGN, COMO
PUEDE SER LA EXPERIENCIA, ESTA DEBE PREPARAR SUS PRONOGSTICOS
ECONOMICOS.

CoN EL FIN DE DETERMINAR LOS REQUERIMIENTOS DE RECURSOS HUMA
NOS, UNA ORGANIZACION PUEDE FUNDAMENTARSE EN DATOS COMO VOLU
MEN DE VENTAS ESPERADO., DATOS SOBRE COSTOS, INDICE DE PRODUC
TIVIDAD, MAYOR O MENOR PENETRACION EN EL MERCADO, O BIEN, --
PLANES DE CRECIMIENTO EN UN PERIODO DETERMINADO, CON PAUTAS
IMPORTANTES PARA VISUALIZAR LA CANTIDAD Y CALIDAD DE RECUR--
SOS HUMANOS QUE SE REQUERIRAN PARA ALCANZAR LAS METAS FIJA--
DAS.

AsI MISMO ES IMPORTANTE CONTAR CON PRESUPUESTOS QUE NOS PER-
MITAN HACER UNA APROXIMACION DE LOS RECURSOS ECONOMICOS QUE
SE DESTINARAN A LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

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

* AUMENTO EN SUELDOS Y PRESTACIONES.

INDICES DE ROTACION DE PERSONAL.

PORCENTAJES DE AUMENTO EN INFLACION,

SITUACION EN EL MERCADO DE TRABAJO.

JERARQUIZACION, QUE NIVELES SE TENDRAN DENTRO DE LA ORGA

NIZACION Y CUANTO CRECERA LA ORGANIZACION EN CADA NIVEL.

* CoSTOS SOBRE RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION, ROTA
CION, INDUCCION Y CAPACITACION DE PERSONAL.

. 5 & ®
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Topo PRONOSTICO SE BASA EN INFORMACIONES O EXPERIENCIAS ----
ADQUIRIDAS Y DEBEN DUNFAMENTAR LOS CRITERIOS CON LOS CUALES
SE DETERMINARAN.

3. PronOGsTicos TeEcNoLOGICOS DE LA ORGANIZACION,

EN CUANTO A ESTE ASPECTO., ES NECESARIO TENER PRESENTE UNA --
PROYECCION DE LAS NECESIDADES TECNOLOGICAS DE LA ORGANIZA---
CION, CON EL FIN DE TENER UNA VISION TANTO DE LA ORGANIZA---
CIGN, COMO DE LAS EXPERIENCIAS CON QUE DEBERAN CONTAR EN EL

FUTURO LOS MIEMBROS DE LA PROPIA ORGANIZACION, BRINDANDONOS

ESTOS CONOCIMIENTOS A SU VEZ UNA BASE PARA DETERMINAR LOS =--
PUESTOS FUTUROS, AS! COMO DE LOS REQUERIMIENTOS INDISPENSA--
BLES PARA CUBRIRLOS.

TRSIS CON
\, FAILS DE ORIGEN|




ETAPAS DE LA PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS . ows ¢

;;UNA‘VEZ QUE LA ORGANIZACIGN HA RECABADO INFORMACION EN BASE A -~
gCUALQUIERA DE LAS FUENTES ANTERIORMENTE DETALLADAS., DEBERA REALIL
ZAR LA PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS, LA CUAL SE PODRA DIVIDIR

‘EN-CINCO ETAPAS:

71, PLANEACION DE REQUERIMIENTOS DE RECURSOS HumANOS,
- 2. PLANEACIOGN DE LA PROVISION DE RECURSOS HUMANOS.
=»3. PLANEACION INDIVIDUAL- DE CARRERAS.

4, PLANEACION DE SALARIOS.
5. [ESTABLECIMIENTO DE MEDIDAS DE EVALUACIGN Y CONTROL.

1. PLANEACION 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
ORGANIZACION, PARA TODO TIPO Y NIVEL DE EMPLEADOS, DURANTE -

EL PERIODO DEL PLAN,

EN ORGANIZACIONES PEQUENAS, POR SU TAMANO Y CARACTERISTICAS,
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 METODOS DE PROYECCION, A PROYECCIONES FUTU
RAS DE ESTRUCTURA ORGANICA, ETC., LA MAYOR PREOCUPACION ES -
CUBRIR LAS VACANTES QUE HAYAN OCURRIDO O QUE PRONTO OCURRI--
RAN A CAUSA DE RENUNCIAS, DESPIDOS, ETC. LOS NUEVOS PUESTOS
NO PREVISTOS NECESITARAN SER CUBIERTOS DE INMEDIATO,

EL CONOCER LOS PLANES DE CRECIMIENTO DE LA ORGANIZACIGN, PRE
CIDE A LA PLANEACION DE LOS REQUERIMIENTOS DE RECURSOS HUMA-
NOS, SIN LOS CUALES NO SERA POSIBLE DETERMINAR LAS NECESIDA-
DES FUTURAS DE PERSONAL.

EXISTEN VARIOS FACTORES QUE DIFICULTAN EL CONTAR CON UN PRO-

NOSTICO SOBRE EL CRECIMIENTO DE LA ORGANIZACION CON EXACTI--
TUD, YA QUE NO SE PUEDE CONOCER CON PRECISION EL TAMANO Y CA

z FALLE D ORIC K |
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" RACTERISTICAS DEL MERCADO, AST COMO DE LAS TENDENCIAS ECONG-
' MICAS, SIN EMBARGO ES NECESARIO REALIZAR PLANES, ELIMINANDO
/HASTA DONDE SEA POSIBLE TODA INCERTIDUMBRE.

“*'ES. POSIBLE REALIZAR UN PRONOSTICO DETALLADO DE LOS REQUERI--
" MIENTOS DE RECURSOS HUMANOS HASTA CON UN ARO DE ANTICIPACIGON,

CONTANDO CON UN GRADO DE PRECISION RAZONABLEMENTE ALTO.

SIENDO UNA TAREA DIFICIL, SE PODRIA REALIZAR UNA COMPARACIGN
ENTRE EL INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS DISPONIBLE Y LOS RE-
QUERIMIENTOS FUTUROS DE PERSONAL., PARA OBTENER UN BALANCE -~
DEL PERSONAL QUE SERA NECESARIO EN CADA NIVEL; AS{ MISMO SE
PUEDE EMPLEAR LA TECNICA DE ANALISIS DE PUESTOS.

UNA VEZ DETERMINADA LA CANTIDAD DE PERSOMAL QUE SE REQUERIRA
SERA POSIBLE REALIZAR PRESUPUESTOS DE RECLUTAMIENTO., SELEC--
CION, CONTRATACION., INDUCCION Y CAPACITACION,

PLANEACION DE LA PROVISION 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 CUAL SE NECESITARA ANALIZAR EL INVENTARIO DE RECURSOS HU
MANOS, -

CoN EL FIN DE LOGRAR QUE EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PER
SONAL SEA OPTIMO DEBEREMOS:

2.1 PLANEAR LOS MEDIOS DE APROVISIONAMIENTO DE PERSONAL 1DG-
NEOS, A LOS QUE SE RECURRIRA 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 ADMINISTRACION DE RECUR--

S0S HUMANOS PROCURA DESARROLLAR EL POTENCIAL DE SU PERSONAL,
DANDOLE OPORTUNIDAD DE OCUPAR PUESTOS DE MAYOR RESPONSABILI-

CES DA MW s farh 1
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DAD.

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

- FUENTES EXTERNAS., AL NO SER POSIBLE CUBRIR LOS PUESTOS -
VYACANTES CON EL PERSONAL ACTUAL., LA EMPRESA RECURRE AL EXTE-
RIOR PARA ATRAER PERSONAS CON CARACTERISTICAS REQUERIDAS, -~
SUSCEPTIBLE DE SER SELECCIONADO.

Los REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DETERMINAN LAS CARACTERISTICAS
~DE LA PERSONA A BUSCAR Y A SU VEZ, ESTAS DETERMINAN EL MEDIO
MAS ADECUADO PARA LOCALIZAR CANDIDATOS POTENCIALES.

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

SOLICITUDES PERSONALES (A LA PUERTA)
PERIGDICO.,

REVISTAS ESPECIALIZADAS,

AGENCIAS DE EMPLEOS.

BOLSAs’ DE:TRABAJO.

- ESCUELAS. -UNIVERSIDADES.
RELACIGN CON OTRAS EMPRESAS.
AsoCIACION DE PROFESIONISTAS.

. ASOCIACIONES CIVILES.

LA UTILIZACION DE ESTOS MEDIOS DEBERA ESTAR SUJETA A LAS PO-
LITICAS QUE AL RESPECTO TENGA CADA ORGANIZACION, ADEMAS DE -
' CONSIDERAR EN CADA CASO ESPECIFICO FACTORES DE TIEMPO, COSTO
Y EFECTIVIDAD.

2,2 EVALUAR LAS FUENTES DE PROVISIGN DE PERSONAL., TANTO IN-
TERNAS COMO EXTERNAS.

2.3 REALIZAR UNA REVISION DE LOS CANDIDATOS DISPONIBLES A -

$ * 8.3 ¥ » % ¥
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FIN DE DETERMINAR QUIENES CUBREN ADECUADAMENTE LOS REQUISI--
TOS PARA EL PUESTO VACANTE.

2.4 EFECTUAR LA SELECCION,

-CON EL FIN DE CONTAR CON UNA PERSPECTIVA LO MAS RAZONABLE Y
ACERTADA POSIBLE ACERCA DE LA PROVISION FUTURA DE RECURSOS -
HUMANOS., SE DEBE CONTAR CON UNA VISION GLOBAL DE LA OFERTA -
Y LA DEMANDA EN EL MERCADO DE TRABAJO PARA CADA CATEGORIA DE
PERSONAL QUE SERA REQUERIDO, A FIN DE DETERMINAR SI SERA PO-
SIBLE SATISFACER ADECUADAMENTE Y EN TIEMPO., ESTE TIPO DE NE-
CESIDADES DE LA ORGANIZACIGON.

PLANEACION INDIVIDUAL DE CARRERAS.

CoMO SE MENCIONO EN EL PUNTO ANTERIOR, RESULTA MAS COSTEABLE
PARA CUALQUIER ORGANIZACION, EL HECHO DE APROVECHAR EL POTEN
CIAL DEL PERSONAL ACTUAL. LA PLANEACION DE CARRERAS ESTIMU-
LA EL DESARROLLO Y RETENCION EN LA ORGANIZACIGN DE PERSONAS
CAPACES, EVITANDO A LA MISMA, LA PERDIDA DE SUS CONOCIMIEN--
TOS Y PERMITIENDO LA CONTINUIDAD EN EL DESARROLLO DE CADA --
PERSONA.

As! MISMO FACILITA EL LOGRO DE LAS NORMAS OPTIMAS SOBRE CU-~
BRIMIENTO DE CARGOS, A MEDIDA QUE LA GENTE Y LOS TRABAJOS -=-
CAMBIAN.,

AL CREARSE NUEVOS PUESTOS, COMO RESULTADO DE UNA NUEVA ACTL
VIDAD, LA PREPARACION PLANEADA DE UN EMPLEADO PARA SU NUEVO
ROL, ASEGURA QUE EN ESA NUEVA ACTIVIDAD SERA MAS EFICIENTE -
DESDE SU INICIACION Y QUE DICHOS CARGOS NO SOBREPASARAN LA -
CAPACIDAD DEL INDIVIDUO ASIGNADO.

OTRA VENTAJA DE LA PLANEACION PUEDE SER CUANDO LA ORGANIZA--
CION AL PERDER INESPERADAMENTE A UNO DE SUS MIEMBROS, Y RE--
QUERIRSE DE UNA ACCION URGENTE PARA CUBRIR ESA POSICION VA--

! . l}tjigﬂﬂ“ﬂ
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CANTE, SE TIENEN PREVIAMENTE IDENTIFICADOS LOS REEMPLAZOS ~--
POTENCIALES., PARA CADA VACANTE SE DEBE CONSIDERAR NO SOLO -
LA PERSONA MAS ADECUADA A CUBRIRLA, SINO TAMBIEN EL ENTRENA-
MIENTO Y POSTERIORMENTE EL DESARROLLO QUE DEBERA BRINDARSELE
ANTES DE ASUMIR EL CARGO.

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

EL PROCEDIMIENTO DE PLANEACION DE CARRERAS ES SISTEMATICO., Y
EXISTEN DECISIONES QUE TOMAR SUJETAS A REVISIGN HASTA EL MO-
MENTO DE LLEVAR A CABO LA ACCION.

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

* UN ESTADO ACTUAL DE LA ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION, copM
PARATIVA CONTRA LA ESTRUCTURA PLANEADA PARA EL FUTURO,

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

* INFORMACION 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 PLANEACION DE CARRERAS VA ESTRECHAMENTE LIGADA CON LA PLA
NEACIGN DE SALARIOS.,

PLANEACION DE SALARIOS.

LA PLANEACION DE SALARIOS COMO SE MENCIONG EN EL PUNTO ANTE-
RIOR, DEBE DE ESTAR EN CONCORDANCIA CON LA PLANEACION DE ----
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CARRERAS, YA QUE SE PRETENDE MANTENER LA RETRIBUCION FINAN--
CIERA DEL EMPLEADO AL RITMO DE LA EVALUCIGN DE LOS LOGROS DE
LA CARRERA.

EL PRINCIPIO BASICO DE LA PLANEACION DE SALARIOS ES QUE ST -
EL HOMBRE PROGRESA, TAMBIEN 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 ORGANIZACION, EN-
TONCES SU SALARIO DEBE SER PLANEADO CONFORME AUMENTAN SUS -~
RESPONSABILIDADES, CON EL FIN DE NO PROPICIAR UNA INSATISFAC
CION POR UNA RETRIBUCION NO ADECUADA.

S1 AMBAS PROGRESIONES HAN DE REALIZARSE AL MISMO RITMO, ES -~
NECESARIO DISPONER DE ALGUN PLAN FORMAL DE ADMINISTRACION DE
SALARIOS, COMO MARCO PARA LA PLANEACION DE SALARIOS,

OBVIAMENTE LOS NIVELES DE SALARIOS DEBERAN ESTAR RELACIONA--
DOS CON EL VALOR DE CADA PUESTO EN LA EMPRESA Y EN EL MERCA-
DO, ESTANDO LOS SALARIOS MAS ELEVADOS EN RELACIGN A LAS MAYO
RES RESPONSABILIDADES Y AL NIVEL MAS ELEVADO.

EL OBJETIVO FUNDAMENTAL DE CUALQUIER PLAN DE ADMINISTRACION
SALARIAL ES EL DE ASEGURAR QUE TODOS LOS EMPLEADOS SEAN REMU
NERADOS EQUITATIVAMENTE,

Los PRINCIPIOS BASICOS PUEDEN SER ESTABLECIDOS DE TAL MANERA
QUE PERMITAN:

*  REFLEJAR EL VALOR DE CADA PUESTO DENTRO DE LA ORGANIZA--
CION,
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 ES
TAN ESTRUCTURADOS SOBRE UNA SERIE DE ELEMENTOS BASICOS:
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ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS.

EVALUACIGN DEL DESEMPERNO.

REVISIONES PERIGDICAS DE SALARIOS,

PROCEDIMIENTOS DE PLANEACION DE SALARIOS QUE SE INTEGREN
A LA PLANEACION DE CARRERAS.

LA APLICACIGN DE ESTOS ELEMENTOS DEBE DE SER DE ACUERDO A --
LAS CARACTERISTICAS DE CADA ORGANIZACION.

A FIN DE HACER OPERATIVO EL PROCESO DE PLANEACION DE SALA---
RI0S, ES NECESARIO TOMAR EN CUENTA LOS SIGUIENTES FACTORES -
QUE PERMITAN ELEVAR EL NIVEL DE SALARIOS AL PERSONAL:

A) - GRADO 0 CALIFICACION DEL PUESTO.

ESTABLECE EL PUNTO DE VISTA DE LA ORGANIZAtIGN SOBRE EL VA--
LOR" DE CADA PUESTO., RESULTADO DE LA VALUACIGN DE PUESTOS.

~B): PUESTOS VACANTES.

AL TENER EN CUENTA LA CAPACIDAD §QfENC[AL'DEL INDIVIDUO, DE-
BEN TAMBIEN CONSIDERARSE Y OBSERVAR LAS OPORTUNIDADES QUE --
PUEDE HABER DISPONIBLES, ES DECIR, SI EXISTEN POSICIONES VA-
CANTES EN CARGOS DE NIVEL SUPERIOR, PARA LA CUAL EL INDIVI--
DUO Es EL ADECUADO, SE DEBE CONSIDERAR ESTE ASPECTO EN LA --
PLANEACION DE SU SALARIO.

c) CALIFICACION DE MERITOS.

SIENDO AQUEL.AJUSTE AL SALARIO PROVOCADO POR UN MEJOR RENDI-
- MIENTO EN LA TAREA DESEMPENADA, REPRESENTANDO POR CONSIGUIEN
TE UN VALOR MAYOR PARA LA ORGANIZACIGN,

D) 'AUMENTO EN EL CoSTO DE VIDA O CAMBIOS DE VALORES EN'EL -
MERCADO,

EL SALARIO SE VE INCREMENTADO POR LA INFLACION Y POR ALGON=--
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REAJUSTE'DEL VALOR DE UN DETERMINADO PUESTO EN EL MERCADO.

E) . INCREMENTO POR PROMOCION.

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 PROMOCION,

F) AuusTEs POR NIVELES BAJOS DE REMUNERACION,

DURANTE LOS PROCESOS REGULARES DE REVISIONES SALARIALES, ES
INEVITABLE ENCONTRAR CASOS DE REMUNERACIONES EXCESIVAMENTE -
BAJAS. PARA LO CUAL SE DEBE REALIZAR UNA ACCION INMEDIATA.
A FIN DE EVITAR PERDIDAS DE PERSONAL.

ESTABLECIMIENTO DE MEDIDAS DE EVALUACION Y CONTROL.

LA FASE FINAL DEL PROCESO DE PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS.,
CONSISTE EN UNA REVISION DEL PROGRESO ALCANZADO EN RELACION
A LOS PLANES, Y EN UNA REVISION PERIODICA DE LAS CONDICIONES
MODIFICADAS O AJUSTES AL PROGRESO REALIZADO.

CORRESPONDE A LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DE LA ORGANI-
ZACION, ESTRUCTURAR Y LLEVAR A CABO LA PLANEACION DE RECUR--
s05 HUMANOS, EN CONCORDANCIA CON LOS PLANES GENERALES DE LA

ORGANI1ZACION, YA QUE ES ESTA DIRECCION LA RESPONSABLE DE PRO
PORCIONAR A LAS DIFERENTES AREAS DE LA ORGANIZACION LOS RE--
CURSOS HUMANOS PARA EL DESARROLLO DE SUS LABORES.

CoMO SE PODRA OBSERVAR EN LAS ETAPAS DE LA PLANEACION DE RECUR--
sos HUMANOS, ESTA DEBERA APOYARSE EN TECNICAS ADMINISTRATIVAS IN
DISPENSABLES PARA DETERMINAR LAS NECESIDADES DE RECURSOS HUMANOS,

AsI COMO FACILITAR LA SATISFACCION DE ESTAS.

»

ANALISIS DE PUESTOS.
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INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS.
RECLUTAMIENTO Y SELECCION,
CAPACITACION Y DESARROLLO.
CALIFICACION DE MERITOS.

ASPECTOS MAS IMPORTANTES DE CADA TECNICA SON:

CONOCER LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION EN CUANTO A RECUR
SOS HUMANOS SE REFIERE A SU DEBIDO TIEMPO, PERMITIENDONOS EL
ADECUADO RECLUTAMIENTO Y ENTRENAMIENTO INDISPENSABLES PARA -
EL CANDIDATO, ES DECIR EVITARA EL IMPROVISAR PERSONAL PARA
CUBRIR LAS POSICIONES VACANTES QUE SE PRESENTEN.

LA UTILIZACION ADECUADA DE LA TECNICA DE ANALISIS DE PUESTOS.
PROPORCIONARA LOS REQUERIMIENTOS DE LOS MISMOS., ESTO FACILI
TARA NO SOLAMENTE UNA MEJOR ELECCION DE CANDIDATOS., SINO TAM
BIEN PARA TODAS LAS ACTIVIDADES POSTERIORES DE LOS NUEVOS --
ELEMENTOS.,

LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y DESARROLLO
SE ENFOCARAN SOBRE UNA BASE MAS OBJETIVA Y CONFIABLE CONOCI-
ENDO LOS REQUERIMIENTOS, OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES DE
CADA PUESTO.,

LA CAPACITACION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS REPERCUTIRA
_EN LA FORMACION DE MEJORES EMPLEADOS, ASI COMO EN UN CONSIDE
RABLE AUMENTO DE LA PRODUCTIVIDAD AL DISPONER DE PERSONAL ME
JOR PREPARADO, LLEVANDO POR ENDE A LA ORGANIZACIGN A LA CON-
SECUSION DE LAS METAS FIJADAS.

EL INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS PROPORCIONARA LA INFORMA--~
CION CORRESPONDIENTE AL PERSONAL EXISTENTE DENTRO DE LA ORGA
~“NIZACION, LO CUAL PERMITIRA UTILIZAR ESTA INFORMACION PARA -
ASCENSOS., PROMOCIONES TRANSFERENCIAS, CAPACITACION, ETC.
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- EL CONTAR CON UNA TECNICA ADECUADA DE CALIFICACION DE MERI--
TOS, FACILITARA LA DETECCIGON DE CARACTERISTICAS DEL PERSONAL
EN EL DESARROLLO DE SU PUESTO.

- CONTAR CON FUENTES EXTERNAS COMO MEDIO DE RECLUTAMIENTO PER-
MITIRA EN UN MOMENTO DADO, OBTENER EL PERSONAL NECESARIO., SA
TISFACIENDO Asf LOS REQUERIMIENTOS Y NECESIDADES QUE SE PRE-
SENTEN DENTRO DE LA ORGANIZACION, UNA VEZ QUE SE HAN ANALIZA

- DO LAS FUENTES INTERNAS DE LA ORGANIZACION.

DE LAS VENfAJAS QUE PROPORCIONAN LAS TECNICAS ANTERIORMENTE CITA

" 'DAS, SE REAFIRMA LA IMPORTANCIA QUE REPRESENTA PARA LA ORGANIZA-

CION EL CONTAR CON UNA PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS.

lesI 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 TECNICAS QUE CONDUZCAN A ESTABLECER UNA ES
TIMACION DE NECESIDADES, MAS PRECISA Y MAS CONFIABLE.

~-PARA TAL FIN RESULTA NECESARIO RECABAR CIERTA INFORMACION INTER-
:NA, PARA LO CUAL ES DE GRAN IMPORTANCIA CONSIDERAR LA NECESIDAD

.. 'DE. QUE LA ORGANIZACION CUENTE CON UN INVENTARIO DE RECURSOS HUMA

‘NOS, QUE LE PERMITA CONOCER LAS CARACTERISTICAS DEL PERSONAL CON
QUE CUENTA.,

A TRAVES DE ESTE SISTEMA PODEMOS DETECTAR HABILIDADES., CONOCI---
MIENTOS, EXPERIENCIAS E INTERESES DE CADA MIEMBRO DE LA ORGANIZA
CIGN, A FIN DE CONTAR CON LAS PERSONAS ADECUADAS PARA CUBRIR AL-
GUNA VACANTE QUE SE PRESENTE, EN UN MOMENTO DADO; O BIEN, PLA---
NEARLES L.0S CURSOS DE ENTRENAMIENTO QUE SEAN NECESARIOS PARA ---
AFRONTAR LAS NECESIDADES PRESENTES Y FUTURAS DE LA ORGANIZACION,

UN INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS, ASf MISMO, PODRA SER UTILIZA-
# DO 'EN.LA EVALUACION DE POTENCIALIDADES DEL PERSONAL. Y SERVIR DE
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APOYO A LA PLANEACION INDIVIDUAL DE CARRERAS.

Asf MISMO LA COMPARACION ENTRE LOS REQUERIMIENTOS DE RECURSOS Hu
MANOS, Y EL INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS, NOS PERMITIRA TENER

UNA VISION DE LOS QUE EN MATERIA DE PERSONAL, NECESITARA LA ORGA
NIZACION A UN PLAZO DETERMINADO, EN RELACIOGN A LO DISPONIBLE —~--
- ACTUALMENTE.
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CAPITULO I1

SISTEMA DE INVENTARIO DE RECURSOS
HumaNOS .

- DEFINICION DEL SISTEMA

- ANTECEDENTES DE LA INSTITUCIGN.,
OBJETO DE ESTUDIO.
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CoMO HEMOS VISTO LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. PRETENDE
EL DESARROLLAk POLITICAS, PROGRAMAS Y PROCEDIMIENTOS QUE PROVEAN
UNA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA EFICIENTE PARA QUE LA ORGANIZACIGN
CUENTE CON EL PERSONAL CAPACITADO EN TODO MOMENTO., Y QUE A SU -=
VEZ, SE LE PUEDA BRINDAR A ESTE UN DESARROLLO PROFESIONAL DENTRO
DE LA MISMA ORGANIZACION.

“"AsT MISMO SE HA ANALIZADO QUE LA PLANEACIGN DE LOS REQUERIMIEN--
"TOS Y PROVISION DEL ELEMENTO HUMANO EN LAS ORGANIZACIONES, CONS-
TITUYE LA BASE FUNDAMENTAL EN LAS OPERACIONES DE LAS MISMAS., YA

QUE SIN EL NINGON OBJETIVO PODRIA LOGRARSE.

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

ES MUY IMPORTANTE PARA CUALQUIER ORGANIZACIGN, EL CONOCER LOS --
" RECURSOS HUMANOS CON LOS QUE CUENTA, AsSI COMO SUS CARACTERISTI--

CAS Y POTENCIALIDADES, SIENDO A TRAVES DEL SISTEMA DE INVENTARIO
DE RECURSOS HUMANOS LA MANERA MAS PRACTICA Y CONFIABLE DE CONO--

_CERLAS. '

EL SISTEMA DE INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS ES UNA TECNICA ADMIL
NISTRATIVA QUE TIENE POR OBJETO EL OBTENER INFORMACION RELEVANTE
ACERCA'.DE .LAS CARACTERISTICAS DEL PERSONAL DE UNA ORGANIZACIGON.

SISTEMA

Z”CONJUNngbE‘DIVERsos ELEMENTOS, MISMOS QUE SE ENCUENTRAN INTER-
++RELACTIONADOS” (1), ES DECIR EL PUNTO CLAVE DE UN SISTEMA ESTA
'CONSTITUIDO POR LAS DIVERSAS RELACIONES ENTRE LOS DIFERENTES ---

1.  Arfas Galicia Fernando. Administracidn de Recursos Humanos
‘pégi13.
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ELEMENTOS DEL MISMO,

LOS SISTEMAS POR SU FUNCIONAMIENTO PUEDEN CLASIFICARSE EN DOS --
GRUPOS. LOS DETERMINISTICOS SON AQUELLOS CUYO FUNCIONAMIENTO --
PUEDE PREDECIRSE CON TODA CERTEZA. LOS PROBABILISTICOS EN LOS -
QUE EXISTE INCERTIDUMBRE AL RESPECTO,

LAS ORGANIZACIONES SON SISTEMAS PROBABILISTICOS, AUNQUE DENTRO -
DE ELLA EXISTAN SISTEMAS DETERMINISTICOS COMO PUEDEN SER PROCEDIL
MIENTOS, REGLAMENTOS, ETC. SE HAN CREADO DIVERSOS METODOS ESTA-
DIsTICOS Y LOGICOS 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-
GISTROS, QUE SE CAPTAN, SE ANALIZAN Y SE EVALOAN PARA OBTENER IN
FORMACION COMPLETA, Y VERAZ EN CUALQUIER MOMENTO.

INVENTARIO

DESDE EL PUNTO DE VISTA DE ADMINISTRACIGN DE RECURSOS HUMANOS, -
UN INVENTARIO ES EL RECUENTO DE LAS HABILIDADES, TALENTO. APTITU
DES Y CONOCIMIENTOS PRODUCTIVOS DE LOS INDIVIDUOS QUE INTEGRAN -
UNA ORGANIZACION, CON EL FIN DE CONOCER LAS CARACTERISTICAS 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 DISPOSICION VOLUNTARIA DE LA PERSONA PARA QUE
LA ORGANIZACION CUENTE CON ELLOS, A CAMBIO DE UNA REMUNERACIGN
ECONGMICA Y .AFECTIVA” (1),

ES POR ELLO QUE EL AUTOR ARIAS GALICIA PROPONE LAS SI1GUIENTES -
CARACTERISTICAS DE LOS. RECURSOS HUMANOS:

1. Arias Galicia Fernando. Ob. Cit. pdg. 24
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- No PUEDEN SER PROPIEDAD DE LA ORGANIZACIGN, A DIFERENCIA DE
LOS RECURSOS MATERIALES Y TECNICOS.,

- LAS ACTIVIDADES DE LAS PERSONAS EN LAS ORGANIZACIONES SON VO
LUNTARIAS, ES DECIR, NO POR EL HECHO DE EXISTIR UN CONTRATO
DE TRABAJO., LA ORGANIZACIGN VA A CONTAR CON EL MEJOR ESFUER~-
Z0o DE SUS MIEMBROS.

- LLAS EXPERIENCIAS, LOS CONOCIMIENTOS, LAS HABILIDADES, ETC..
SON INTANGIBLES, SE MANIFIESTAN SOLAMENTE A TRAVES 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 DEFINI--
-"C16N DEL SISTEMA DE INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS:

"ES LA TECNICA QUE LLEVA A CABO EL RECUENTO DE LAS HABILIDADES.
CTALENTO, APTITUDES Y CONOCIMIENTOS PRODUCTIVOS DE LAS PERSONAS.,
QUE INTEGRAN UNA ORGANIZACION, Y QUE, UNA VEZ CLASIFICADOS, LOS
PROCESA, LOS ANALIZA Y EVALOA PARA OBTENER LA INFORMACIGN INDIS
-~ PENSABLE EN UN MOMENTO DETERMINADO”,

ESTE SISTEMA SE ENCARGARA DE CONCENTRAR LA INFORMACIGON DE TODAS
Y CADA UNA DE LAS PERSONAS QUE LABORAN EN LA ORGANIZACIGN, EN --
FORMA ESPECIFICAMENTE DISENADA PARA ELLO, QUE EN UN MOMENTO NOS
" AYUDARA A LOCALIZAR FACILMENTE A LOS CANDIDATOS IDONEOS PARA CU-
BRIR LOS PUESTOS DE LA ORGANIZACION, DISMINUYENDO EL NOMERO DE -
VECES QUE SE TENGA QUE RECURRIR A FUENTES EXTERNAS DE RECLUTA-—-
MIENTO Y AYUDANDO A LA CREACIGN DE PROGRAMAS DE ASCENSOS, TRANS-—
FERENCIAS, CAPACITACION Y DESARROLLO, ETC.., QUE BENEFICIEN AL --
PERSONAL DE LA ORGARIZACION EN SU CONJUNTO.

LA IMPORTANCIA DEL SISTEMA DE RECURS0S HUMANOS, RADICA EN LA --~-
OPORTUNIDAD Y EN LA VERACIDAD DE LA INFORMACION QUE NOS PROPOR--
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CIONARA, YA QUE SERA LA TECNICA MAS VALIOSA PARA LA PLANEACIGN -
EFECTIVA DEL ELEMENTO HUMANO EN LA ORGANIZACION, PUESTO QUE PER-
MITE TENER UNA VISION AMPLIA DE LAS CARACTERISTICAS DEL ELEMENTO
HUMANO CON QUE CUENTA CADA ORGANIZACIOGN.

EL OBJETIVO GENERAL DEL SISTEMA, ES EL DE OBTENER INFORMACION =--
ACERCA DE LAS CARACTERISTICAS INDIVIDUALES DEL GRUPO DE TRABAJO

QUE INTEGRA LA ORGANIZACION, CON EL FIN DE CONOCER SUS POSIBILI-
DADES Y PODER EVALUAR Y ADECUAR SUS NECESIDADES PERSONALES A LAS
.DE LA ORGANIZACION, FORTALECIENDO ASI SU PARTICIPACION EN LOS --
OBJETIVOS GENERALES DE LA MISMA,

UNA VEZ DETERMINADO EL OBJETIVO GENERAL DEL SISTEMA, SE PODRAN
ESTABLECER COMO ESPECIFICOS DEL MISMO LOS SIGUIENTES:

*  CONOCER LAS APTITUDES NATAS DEL INDIVIDUO, ASf COMO LAS AD--
QUIRIDAS MEDIANTE DESARROLLO PERSONAL, CON EL FIN DE UBICAR
ESTA CONFORMACION EN UNA DETERMINADA ACTIVIDAD.

*  CONOCER EL GRADO DE CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS MEDIANTE PREPA-

" RACION ACADEMICA., TANTO EN RAMAS GLOBALES COMO ESPEC{FICAS,
AsT coMO LAS ADQUIRIDAS DENTRO DE LA ORGANIZACION., PARA CONQO
CER EL GRADO DE DOMINIO Y PRACTICA, CON EL FIN DE ADECUARLO
A SUS ACTIVIDADES., O BIEN, EN SU CASO ACTUALIZAR SUS CONOCI-
MIENTOS Y DESARROLLARLOS.

~* . CONOCER EL CUMULO DE EXPERIENCIAS LABORALES DEL PERSONAL, --

. TANTO EN EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES ACTUALES, COMO EN
" ACTIVIDADES ANTERIORES, DETERMINANDO LAS AREAS EN QUE HA =---
OBTENIDO CONOCIMIENTOS ESPECIALES, CON EL FIN DE PROMOVERLOS.
APROVECHARLOS Y DETERMINAR EL GRADO DE CONFIABILIDAD QUE PO-
DRAN 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 MAN
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TENERLO EN MEJORES CONDICIONES.,

F TESIS CON
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TIPO DE INFORMACION QUE REQUIERE EL SISTEMA Y FUENTES DE 61
DONDE SE OBTIENE.

LA INFORMACION QUE SE REQUIERE PARA CONFORMAR EL SISTEMA DE I[N--
VENTARIO DE RECURSOS HUMANOS, SE CONSTITUYE BASICAMENTE POR LOS
DATOS DE CADA EMPLEADO EN FORMA INDIVIDUAL Y COMO PARTE DE LA ~-
ORGANIZACION.

LAS FUENTES QUE NOS PROPORCIONARAN ESTA INFORMACION, SERAN EL --
MISMO EMPLEADC Y EL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ORGANIZACION.

DE MANERA GENERAL LOS DATOS QUE NECESITAMOS SON:

1.

DATOS GENERALES DEL TRABAJADOR.
SIENDO ESTOS AQUELLOS QUE CONSTITUYEN LA INFORMACION ELEMEN-
TAL DE CADA PERSONA EN FORMA INDIVIDUAL. TALES COMO:

1.1, NOMBRE COMPLETO:; SEXO0; EDAD; FECHA Y LUGAR DE NACIMIEN
TO, NACIONALIDAD: DOMICILIO:; ESTADO CIVIL; RELIGION; FECHA -
DE MATRIMONIO; DIVORCIO; NOMERO DE CARTILLA DEL SERVICIO MI-
LITAR NACIONAL; CLASE Y NOMERO 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 NOMERO DEL TRABAJADOR.

CON EL FIN DE TENER UN CONTROL INTERNO, LA ORGANIZACION LE -
OTORGA A CADA TRABAJADOR UN NUMERO O CLAVE.

1.3. FECHA A PARTIR DE LA CUAL SE INICIA LA PRESTACION DE -
SERVICIOS DENTRO DE LA ORGANIZACION.
1.4, REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES.

Es uNA CLAVE OTORGADA POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDI-
TOo PUBLICO, A LOS TRABAJADORES PARA RECONOCER A LOS CAUSAN--
TES DEL IMPUESTO SOBRE PRODUCTOS DEL TRABAJO.

e
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1.5. NOMERO DE AFILIACION AL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO

SocIAL.

ESTE NUOMERO ES OTORGADO POR EL INSTITUTO A LOS TRABAJADORES
QUE SON INSCRITOS EN EL REGIMEN DEL SEGURO SOCIAL., ENTREGAN-
DOLES SU CREDENCIAL DE DERECHOHABIENTES Y UNA COPIA DE SU --
AVISO DE ALTA.

EMPLEO ACTUAL Y ANTERIORES.

ESTA INFORMACION NOS SERVIRA PARA CONOCER EL COMULO DE EXPE-
RIENCIAS DE CADA TRABAJADOR., ASf COMO SU DESARROLLO EN EL -~
TERRENO LABORAL, TALES COMO:

2,1, NIVEL JERARQUICO ACTUAL.

2.2, SUELDO ACTUAL.

2.3, PERSONAL BAJO SU MANDO (NOMERO)

2.4, NIVEL JERARQUICO AL QUE LE REPORTA.

2.5, ANTIGUEDAD EN LA ORGANIZACION ACTUAL.

2.6. PROMOCIONES Y/0 TRANSFERENCIAS DENTRO DE LA ORGANIZA-~
CION ACTUAL.

2.7. FECHAS ENTRE CADA PROMOCION Y/0 TRANSFERENCIAS.

2.8, PuesTo INICIAL.

2.9, SUELDO INICIAL.

2.10 EXPERIENCIA EN OTRAS ORGANIZACIONES (CONTENIENDO Los -

DATOS ANTERIORES).

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS GENERALES.

ESTE PUNTO SE REFIERE BASICAMENTE A LA PREPARACION ESCOLAR -
DE TIPO GENERAL QUE CUALQUIER PERSONA PUEDA TENER COMO FORMA
CIOGN ELEMENTAL, COMO ES: PRIMARIA, SECUNDARIA, COMERCI10, ~-=--
CARRERA TECNICA, PREPARATORIA, CARRERA PROFESIONAL., ESPECIA-~
L1ZACION, ADEMAS DE LOS IDIOMAS QUE HAYA ESTUDIADO O QUE DO-
MINA ADEMAS DE SU LENGUA NATAL.

f u‘é
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AsI MISMO SE DEBERA INCLUIR CURSOS DE ESPECIALIZACION QUE HA
YA TENIDO CON EL FIN DE AMPLIAR SUS CONOCIMIENTOS EN UNA DE-
TERMINADA AREA, YA SEA QUE LOS HAYA TOMADO POR PARTE DE LA -
ORGANIZACION 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 DURACION,

DATOS FAMILIARES,

ES IMPORTANTE PARA LA ORGANIZACION EL CONOCER ESTE TIPO DE -
INFORMACION, ASI MISMO EL CONOCER SI TIENE DEPENDIENTES ECO-
NOMIcos. EsSTOS DATOS SERIAN TALES coMo:

VIVE CON; DEPENDIENTES ECONOMICOS; ACTIVIDAD A QUE SE DEDICA

"iCADA UNA DE LAS PERSONAS CON LAS QUE VIVE.

. 'AST. COMO PARIENTES QUE TRABAJEN EN LA ORGANIZACION Y QUE RE-
" 'LACION DE TRABAJO TIENEN.

“ESTADO DE SALUD.

ES IMPORTANTE PARA LA ORGANIZACION EL CONOCER EL ESTADO DE -
SALUD DE SU PERSONAL., PARA EFECTOS DE UBICACION EN EL DESEM-
PENO DE UNA DETERMINADA ACTIVIDAD, YA QUE SI ALGUNA PERSONA
TIENE ALGON “OBSTACULO”, PARA DESEMPEMAR BIEN SUS LABORES ES
OBV10 QUE 'SU PRODUCTIVIDAD VA A DISMINUIR,

TALES DATOS SERI[AN:

ESTATURA.

PESO CORPORAL.

INTERVENCIONES DE CIRUGIA MAYOR. .

ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA DURANTE LOS OLTIMOS TRES --

Aflos,

* ATENCION PsICOLOGICA/PSIQUIATRICA DURANTE LOS OLTIMOS —-=--
TRES ANOS.,

*
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DATOS ' ECONGMICOS

: Es_;MPoafaﬁTsfPARA LA ORGANIZACIGN EL CONOCER SOBRE ESTE ---
_ASPECTO DATOS COMO:

: VOLUMEN MENSUAL PROMEDIO DE OTROS INGRESOS.
PROCEDENCIA DE INGRESOS ADICIONALES.

ST TIENE CASA PROPIA, VALOR MONETARIO DE ESTA.
SI NO.ES CASA PROPIA, VALOR DE LA RENTA MENSUAL.
PosSEsION DE OTROS BIENES PATRIMONIALES.
UTILIZACION DE CREDITOS O FINANCIAMIENTOS.
POSESION DE SEGUROS.

VOLUMEN MENSUAL PROMEDIO DE GASTOS.

Asf coMo TAMBIEN EL CONOCER EL INGRESO ECONOMICO DE LAS FAML
LIAS DEL PERSONAL.

ToDO ESTO ES CON EL OBJETO DE SABER QUE NIVEL DE NECESIDA---
DES INSATISFECHAS TIENEN EN ESTE ASPECTO.

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 ALGON -
MOMENTO PUEDA SERLES OTIL EN EL TRABAJO, ASI COMO PARA SABER
SI LA ORGANIZACIOWN PUEDE DE ALGON MODO INTEGRAR A SUS TRABA-
JADORES EN ACTIVIDADES NO LABORALES DE SU AGRADO PARA AYUDAR
A SU DESENVOLVIMIENTO INTEGRAL COMO PERSONA.

AsI COMO LA PRACTICA DE ALGUN DEPORTE O PERTENECER A ALGUNA
ASOCIACION, ETC.
ACTIVIDADES DOCENTES.,

LOS MIEMBROS DE LA ORGANIZACION QUE SE DEDIQUEN A ESTA ACTI-
VIDAD, INTERESA SABER A QUE NIVEL Y EN QUE AREA DE CONOCI---
MIENTOS SE DEDICAN YA QUE EN UN MOMENTO DETERMINADO., NOS PO-

“,u,ﬂ\j
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DRIAN ‘PROPORCIONAR SU AYUDA EN EL AREA DE CAPACITACION Y EN-
“‘TRENAMIENTO.

.9, - DISPOSICIGN PARA VIAJAR.

“ESTE. DATO ES IMPORTANTE PARA LOS CASOS DE TRABAJO QUE REQUIE
: RAN SALIDAS CONSTANTES DE LAS PERSONAS QUE LOS DESEMPENEN.

10, Mepio DE TRANSPORTE UTILIZADO PARA EL TRABAJO.
ES UN DATO INTERESANTE PARA CONOCER EL NUMERO DE PERSONAS --
QUE EN UN MOMENTO DETERMINADO PODRIAN BENEFICIARSE CON UN --
SERVICIO DE TRANSPORTE DE LA PROPIA ORGANIZACION,

11, INTERESES GENERALES.

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

* ESCALA DE INTERESES VITALES.

* AUTO-EVALUACION DEL GRADO ACTUAL DE SATISFACCIGN DE INTE-
RESES VITALES, o
JERARQUIA DE OPINIONES ACERCA DEL ‘SIGNIFICADO DEL TRABAJO.

* AREAS PARA ORIENTAR SU DESARROLLO PROFESIONAL. ' ‘

TAMBIEN ESTE TIPO DE INFORMACIGN AYUDA A LA ORGANIZACION A -
CONOCER QUE GRADO DE IDENTIFICACION EXISTE ENTRE LOS TRABAJA
DORES CON LOS OBJETIVOS DE £STA,

PARA RECABAR ESTA INFORMACION ES RECOMENDABLE LA UTILIZACION DE
UN FORMATO, QUE A MANERA DE CUESTIONARIO NOS HAGA POSIBLE EL PRQ
VEERNOS DE ESTA, INTEGRANDO ESTE FORMATO EN EL EXPEDIENTE DE CA-
DA EMPLEADO, LOS CUALES DEBERAN ENCONTRARSE EN EL AREA DE RECUR-
sos HUMANOS.,

TESS CON
FALLA DE ORIGER
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" DISENO DEL FORMATO DE INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS 66

" UNA VEZ QUE SE HAYA ANALIZADO EL TIPO DE INFORMACION QUE SE RE--
QUIERA, DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION, SE PRO-
CEDERA A ESTUDIAR LA MANERA OGPTIMA DE CAPTAR LA INFORMACION, PA-
RA INTEGRAR EL SISTEMA., ESTO ES CON EL OBJETO DE RECABAR LOS DA
TOS DEL PERSONAL Y PARA PODER CONSULTARLOS FACILMENTE CUANDO SEA
NECESARIO.,

SE RECOMIENDA EL CREAR UN FORMATO A MANERA DE CUESTIONARIO., DON-
DE SE CONCENTRE TODA LA INFORMACION REQUERIDA, POR LO TANTO SE -
DEBE CUIDAR MUCHO EL DISENO DE DICHO FORMATO, HACIENDOLO DE TAL
MANERA QUE SEA FACIL LLENARSE, QUE CONTENGA TODOS LOS DATOS NECE
SARIOS, Y QUE SE REALICE EN EL TIEMPO MAS BREVE POSIBLE,

COMO LO MENCIONE ANTERIORMENTE EL DISENO DE TAL FORMATO DEBERA -
REALIZARSE DE ACUERDO A LA ESTRUCTURA Y NECESIDADES DE CADA ORGA
NIZACION, EN UN MOMENTO DETERMINADO:; ES DECIR NO DEBE SER LIMITA
TIVO, SIN ADECUARSE A LA ESTRUCTURA Y CRECIMIENTO DE CADA ORGANL
ZACION,

LA APLICACION DE ESTE FORMATO SE REALIZARA IGUALMENTE, DEPENDIEN
DO DE LA ESTRUCTURA DE CADA ORGANIZACION,

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, EXPLICANDOLES LOS OBJETIVOS Y
LA UTILIZACION QUE SE PRETENDE DAR AL SISTEMA DE INVENTARIO DE -
RECURSO0S HUMANOS.

CONTROL DEL SISTEMA.

INDUDABLEMENTE POR MEDIO DE LA FASE DE CONTROL SE PODRA DETECTAR
LAS DIFERENCIAS ENTRE LO IDEAL O PLANEADO Y LO REALMENTE EJECUTA
DO. ESTAS DIFERENCIAS DETERMINAN Y AYUDAN A PRECISAR LAS MEDI--
DAS CORRECTIVAS CORRESPONDIENTES QUE DEBERAN APLICARSE SEGON ---

e SO
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SEAN LOS GRADOS DE DESVIACION QUE SE ENCUENTRE,

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

EN CUANTO AL MANTENIMIENTO DEL SISTEMA, ES INDISPENSABLE ESTABLE
CER PERIODOS DE REVISION DE LA INFORMACION QUE CONTIENE ESTE PA-
RA PODER DETERMINAR LA ACTUALIZACIGN O AMPLIACION DE LA MISMA.

DE JQ'{'
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ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION 68

LA INSTITUCION QUE OCUPA A ESTE SEMINARIO, ESTA DEDICADA A IMPAR
TIR ENSENANZA MEDIA Y SUPERIOR, COOPERANDO DE ESTA MANERA CON ~—
NUESTRA SOCIEDAD A LA FORMACIGN DE PROFESIONISTAS CONSCIENTES Y

RESPONSABLES, EN ARMONTA CON LA REALIDAD DE LA SOCIEDAD MEXICANA.

AsT 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 INSTITUCION TIENE SU ORIGEN EN EL ANO 1905, FECHA EN EL QUE
LLEGARON A MEXICO SUS FUNDADORES DE ORIGEN FRANCES, AVOCADOS A -
LA FUNDACION DE CENTROS EDUCATIVOS.

LA UNIVERSIDAD COMO TAL., FUE INICIADA EN EL ANO 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
EDUCACION A NIVEL MEDIO COMO ES LA PREPARATORIA, NIVEL SUPERIOR
COMO LICENCIATURAS Y MAESTRIAS, Y DEPARTAMENTOS DE APOYO, QUE SU
PERAN EN MUCHO LAS INQUIETUDES DE SUS FUNDADORES.

LA INSTITUCION TIENE LA ENORME PREOCUPACION DE CUMPLIR CON UN --
PRINCIPIO DE JUSTICIA SOCIAL, A TRAVES DEL CUAL LOS RECURSOS HU-
MANOS QUE BRINDAN EN ELLA SUS SERVICIOS, SEAN APROVECHADOS OPTI-
MAMENTE., DE MANERA QUE RECIBA AS{ LO MEJOR DE CADA PERSONA, Y A
LA VEZ, PROCURANDO QUE CADA EMPLEADO ESTE COLOCADO EXACTAMENTE -
EN LA POSICION Y NIVEL QUE LE CORRESPONDA, DE ACUERDO A SUS CONO
CIMIENTOS, HABILIDADES, APTITUDES., EXPERIENCIA Y ANTIGUEDAD,

ACTUALMENTE CUENTA CON UNA POBLACION ESTUDIANTIL DE MAs DE 7000
ALUMNOS, UBICADOS A NIVEL PREPARATORIA, PROFESIONAL Y POSTGRADO.

SU PLANTA ACADEMICA SE INTEGRA POR 1000 CATEDRATICOS DE ASIGNATU
RA, MEDIO TIEMPO Y TIEMPO COMPLETO.

TESIS CON
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, CUENTA CON 8 ESCUELAS A NIVEL PROFESIONAL., LAS CUALES IMPARTEN -
14 CARRERAS QUE SON LAS SIGUIENTES:

* ESCUELA MEXICANA ARQUITECTURA IMPARTE LICENCIATURA EN ARQUI-

. TECTURA,
* INSTITUTO DE CIENCIAS RELIGIQ IMPARTE LICENCIATURA EN TeEoLO-
SAS. . © GIA,

: kaSCUELA DE' CONTADURIA Y ADMI- IMPARTE LICENCIATURA EN CONTA-
NISTRACION DURIA POBLICA Y
. LICENCIATURA EN ADMI--

. NISTRACION,
~ESCUELA 'DE DERECHO IMPARTE LICENCIATURA EN DERE--
L ‘ CHO.
: ﬁ*'Esc ELA DE F1LOSOFIA IMPARTE LICENCIATURA EN FILOSO
: FIA.
S ESCUELA DE INGENIERIA IMPARTE INGENIERIA CIVIL

INGENIERIA MECANICO --
ELECTRICISTA, AREA ME-
CANICA.

INGENIER[A INDUSTRIAL

INGENIERfA MECANICA --
ELECTRICISTA. AREA --
ELECTRICA ELECTRONICA.
INGENIERIA CIBERNETICA
Y CIENCIAS DE LA CoMPy

* TACION.
* ESCUELA HEXICANA DE MEDXCINA IMPARTE MEDICINA
* ESCUELA DE QUIMICA : . IMPARTE INGENIERTA QuiMIca
SR QuiMico FARMACEUTICO -
Bi6LoGo.

AS! MISMO CUENTA A NIVEL MEDIO CON LA ESCUELA PREPARATORIA, Y A

TTHESIS CON
FAiLA DE ORIGEN
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'NIVEL POSTGRADO, A TRAVES DE LA DIRECCION DE ESTUDIOS DE POSTGRA
DO E INVESTIGACION, IMPARTE LAS SIGUIENTES MAESTRIAS.

* MAESTRIA EN ADMINISTRACION. CON ESPECIALIZACION EN MERCADO-
TECNIA, RECURSOS HUMANOS Y FI-~
NANZAS.

* MAESTRIA EN ENSENANZA SUPERIOR.

* MAESTRIA EN INGENIERIA ECONOMI

CA Y DE CosTOS.

MAESTRIA EN PLANEACION Y SISTEMAS

MAESTRIA EN ARQUITECTURA CON ESPECIALIZACION EN RESTAURA

CION DE MONUMENTOS Y SITIOS.

.

*

ADEMAS LA INSTITUCION CUENTA CON EL CENTRO DE EDucACION CONTINUA.
EL CUAL TIENE COMO FINALIDAD FUNDAMENTAL., LA DE OFRECER CURSOS -
DE EXTENSION UNIVERSITARIA A LOS PROFESIONISTAS DE CUALQUIER RA-
MA CON EL OBJETO DE QUE CONTINUEN SU PREPARACION ACADEMICA Y PRO
FESIONAL A NIVEL INSTITUCIONALIZADO. I[NDEPENDIENTEMENTE DE QUE
LA ESCUELA MEXICANA DE MEDICINA, CUENTA CON SU PROPIO PROGRAMA -
DE EXTENSION UNIVERSITARIA.

PARA OPERAR LA ESTRUCTURA ACADEMICA ANTERIOR SE CUENTA CON UNA -
PLANTA DE PERSONAL ACADEMICO 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 QUERIDOC DAR A CONOCER UNA SEMBLANZA DE LO QUE
ES LA INSTITUCION, CON EL FIN DE QUE SE LE CONOZCA CUANDO MENOS
EN SUS ASPECTOS MAS IMPORTANTES.,

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

JUNTA DE GOBIERNO

RECTOR

VICERRECTOR

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

DIRECTOR DE CONTRALORIA

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 REALIZACION
DE sUS ACTIVIDADES; ADEMAS PARA EL MEJOR DESEMPENO DE SUS RESPON
SABILIDADES PUEDEN AUXILIARSE DE LAS UNIDADES ACADEMICAS., TECNI-
CAS O ADMINISTRATIVAS QUE FUESEN NECESARIAS.

EN ESOS TERMINOS ESTABLECE QUE EL RECTOR ES LA AUTORIDAD EJECUTQ
RIA MAXIMA DE LA INSTITUCION, SU REPRESENTATE LEGAL ANTE AUTORI-
DADES GUBERNAMENTALES Y DE LA EDUCACION. LA ELECCIOGN DEL RECTOR
DEPENDERA DE LA JUNTA DE GOBIERNO, QUIEN PARA EL MEJOR CUMPLI---
MIENTO DE SUS FUNCIONES SE AUXILIA DE LAS UNIDADES ANTES MENCIO-
NADAS Y DEL CONSEJO UNIVERSITARIO, EN EL CUAL PARTICIPAN REPRE=--
SENTANTES DEL PERSONAL ACADEMICO Y DEL ALUMNADO A TODOS LOS NIVE
LES,

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

*  ASEGURAR LA MAXIMA CALIDAD POSIBLE EN LA REALIZACIOGN DE LAS
FUNCIONES ACADEMICA$ DE LA INSTITUCION.
* COORDINAR CON LOS DIRECTIVOS LAS ACTIVIDADES DOCENTES Y ADML
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" NISTRATIVAS, ASI COMO LA PLANEACION Y OPERACION DE LAS DIREC
CIONES, CENTROS Y DEPARTAMENTOS DE APOYO ACADEMICO.
* " DIVULGAR, APLICAR Y CONTROLAR LOS LINEAMLENTOS QUE SE HAYAN
"FIJADO PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA INSTITUCION, A TRA-
‘VEs DE LOS DIRECTIVOS DE LA MISMA,

~ LAs DIRECCIONES SON LOS ORGANOS AUXILIARES DEL RECTOR, ENCARGA--
DOS DE DESARROLLAR TODAS LAS ACTIVIDADES UBICADAS DENTRO DEL --~-
AREA DE COMPETENCIA QUE LES MARCA LA INSTITUCION. AL FRENTE DE
CADA UNA DE ELLAS SE ENCUENTRA UN DIRECTOR GENERAL, NOMBRADO POR
EL PROPI1O 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 DEMAS FUNCIONARIOS, ASI COMO EL PERSONAL NECESARIO PARA EL DE-
SARROLLO DE SUS ACTIVIDADES.

LA INSTITUCION CUENTA CON CENTROS DE APOYO ACADEMICO, LOS CUALES
TIENEN COMO FINALIDAD, COMO SU NOMBRE LO DICE EL AUXILIAR A LAS
DIFERENTES AREAS DE LA INSTITUCION EN SU DIFICIL LABOR, DE CON--
TRIBUIR A LA FORMACION DEL ALUMNADO.

LA DIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES ES LA RESPONSABLE DE LOS RE-
GISTROS DE LOS ESTUDIANTES, ES DECIR SUS EVALUACIONES., SUS REGIS
TROS., INTEGRACION DEL ARCHIVO DE ALUMNOS., INCORPORACION DEL ALUM
NO ANTE LA U.N.A.!. 0 S.E.P., SEGUN LE CORRESPONDA, LA ELABORA--
CION DEL CALENDARIO ESCOLAR, Y TODAS LAS ACTIVIDADES QUE ESTO IM
PLICA.

EL ESTUDIANTADC REQUIERE DE SERVICIOS Y ACTIVIDADES COMPLEMENTA-
RIAS DE SU FORMACIGN ESCOLAR, ORIENTACIONES Y ASESORIAS, AYUDAS
FINANCIERAS, SERVICIOS MEDICOS, APOYD A SUS ORGANIZACIONES, =---~-
INSTRUCCION FISICA, DIFUSION CULTURAL Y RELACION CON EXALUMNOS,
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LA ADMINISTRACION FINANCIERA COMPRENDE LA PLANEACION, PROGRAMA--
CION, Y PRESUPUESTACION, ASI COMO EL GASTO., LA INVERSIGN, SU CON
TROL Y EVALUACION.

LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS MATERIALES SE REFIERE A LA EJE
CUCION DE PROGRAMAS DE ADQUISICIONES, MANEJO DE ALMACENES E IN--
VENTARIOS,

LA ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES ABARCA UN CONJUNTQ DE -
ACTIVIDADES PROPIAS EN CADA INSTITUCION, 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 INSTITUCION.

DE LO ANTERIOR SE DESPRENDE RUE LA UNIDAD ENCARGADA DE ATENDER -
LOS RECURSOS HUMANOS CON QUE CUENTA LA INSTITUCION, SE UBICA DEN
TRO DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA, COMO ORGANO AUXILIAR DIREC-
TO DEL RECTOR, ANTE QUIEN RESPONDE SU TITULAR POR EL BUEN DESEM-
PENO DEL CARGO.
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En PRIMERiTERMINO LE CORRESPONDE ATENDER LAS RELACIONES COTIDIA-
NAS:DE LA INSTITUCIGON CON SU PERSONAL ACADEMICO, ADMINISTRATIVO
Y: DEMANTENIMIENTO, DERIVADAS DE LA APLICACION DE LOS CONTRATOS

"COLECTJyos DE TRABAJO Y REGLAMENTOS CORRESPONDIENTES,

ESTA BAJO SU RESPONSABILIDAD EL QUE SE DE CABAL CUMPLIMIENTO A -
OBLIGACIONES QUE A CARGO DE LA INSTITUCION DISPONEN LOS PRECEP--
TOos DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO., DEL INSTITUTO MEXICANO DEL SE
GURO SOCIAL, DEL INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL DE LA VIVIENDA PA-
RA LOS TRABAJADORES, LOS CONTRATOS COLECTIVOS DE TRABAJO Y LOS -
REGLAMENTOS.

ES TAMBIEN ATRIBUCION 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 INSTITUCION.

ORGANIZA Y COORDINA LOS SISTEMAS DE CONTRATACION DEL PERSONAL DO
CENTE., ADMINISTRATIVO Y DE MANTENIMIENTO PARA LAS DIFERENTES DE-
PENDENCIAS DE LA INSTITUCION., AsI MISMO DETERMINA LAS NECESIDA-
DES DE PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE MANTENIMIENTO, TRAMITA Y PRE
PARA NOMBRAMIENTOS, PROMOCIONES, TRANSFERENCIAS O INGRESO DE NUE
VO PERSONAL DE ESTE TIPO, A TRAVES DE UN PROCEDIMIENTO DE RecLu-
TAMIENTO Y SELECCION, 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 SELECCION -
DE PERSONAL ACADEMICO., SE REALIZA EN CADA ESCUELA A TRAVES DE --
LOS SECRETARIOS ACADEMICOS DE LAS MISMAS.

ESTA BAJO SU COMPETENCIA EL ORGANIZAR, COORDINAR Y SUPERVISAR, -

LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DEL PERSONAL, ASI
COMO ESTABLECER Y SUPERVISAR LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE

A TRAVES DE COMISIONES MIXTAS.
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ATRIBUCIGN IMPORTANTE LO ES LA ELABORACIGN CORRECTA Y OPORTUNA -

DE ‘LA NOMINA DE SUELDOS, ASI COMO LA PROGRAMACIGN, CALCULO Y CON
TROL DE LOS SUELDOS Y PRESTACIONES DEL PERSONAL DE LA INSTITU---
CION,

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA INTERNA DE LA DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS .

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

* CUATRO DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS, .
* SECCION DE TRAMITES ANTES EL SEGURO SOCIAL Y FONACOT.

EL SIGUIENTE ORGANIGRAMA MUESTRA LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE
ESTA DIRECCION.
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DE DE RECLUTAMI DE SUELDOS Y DE COMTROLES SECCION TRAMI
NOMINAS 70 ¥ SELECCIO SALARIOS MINISTRATIVO TEIS:(]AIXEST” &
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Los OBJETIVOS Y LINEAMIENTOS DE LOS DEPARTAMENTOS QUE FORMAN LA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS., SON LOS SIGUIENTES:

*  DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.
ALLEGARSE DEL PERSONAL IDONEO PARA OCUPAR Y DESARROLLAR LAS
POSICIONES ADMINISTRATIVAS Y DE MANTENIMIENTO., VACANTES QUE
SE PRESENTEN. ASI COMO ESTABLECER LA FORMALIZACIGN LEGAL DE
LA RELACION DE TRABAJO, MEDIANTE TODO UN PROCESO.

LINEAMIENTOS.

* SEGUIR BASES OBJUETIVAS AL SELECCIONAR AQUELLOS CANDIDATOS
QUE POR SU APTITUDES Y CARACTERISTICAS PUEDAN OCUPAR Y --
DESARROLLAR UNA POSICION VACANTE.

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

*  DEPARTAMENTO DE SUELDOS Y SALARIOS.

ELABORAR TABULADORES DE SUELDOS ESTABLECIENDO DIFERENTES NI-

VELES DE PUESTOS Y CATEGORIAS, A FIN DE LLEVAR A CABO UNA --

JUSTA ASIGNACIOGN DE SUELDOS.

LINEAMIENTOS,

* ASIGNAR SUELDOS DE ACUERDO A LA COMPLEJIDAD Y RESPONSABILI
DAD QUE CADA PUESTO IMPLICA, AUXILIANDOSE PARA ELLO DE LA
DESCRIPCION Y VALUACION CLARA Y PRECISA DE CADA PUESTO.

* PROCURAR ESTAR EN UNA SITUACIOGN DE VENTAJA CON EL MERCADO.
EN LA FIJACION DE SUELDOS., CON EL FIN DE CONTAR CON PERSO-
NAL CAPACITADO.

*  DEPARTAMENTO DE_NOMINAS.
ELABORAR CORRECTA Y OPORTUNAMENTE LA NOMINA DE SUELDOS DEL -
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PERSONAL QUE PRESTE SUS SERVICIOS EN LA INSTITUCION,
LINEAMIENTOS.

* REALIZAR EL PAGO DE SUELDOS Y PRESTACIONES AL PERSONAL EN
FORMA OPORTUNA Y CORRECTA. ASI COMO LAS RETENCIONES QUE LE
GALMENTE DEBAN EFECTUARSE.

DEPAR TO DE_CONTROLES ADMINISTRATIVOS.

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

LINEAMIENTOS,

* [IANTENER AL DA LA INFORMACION DEL PERSONAL EN CUANTO A IN
VENTARIO DE RECURSOS HUMANOS Y SEGURO DE VIDA.

* MANTENER AL DIA LOS DIVERSOS CONTROLES DE REGISTROS PARA -~
CONTROL DE VACACIONES, PERMISOS, INCAPACIDADES, INASISTEN-
CIAS. '

* REALIZAR A TRAVES DE LA NOMINA LOS DESCUENTOS CORRESPON-~-
DIENTES POR INASISTENCIAS.

SEcc1ON TRAMITES ANTE EL I1.M4.S.S.

REALIZAR LOS TRAMITES NECESARIOS ANTE EL INSTITUTO MEXICANO
DEL SEGURQ SOCIAL., Y FONACOT. PARA QUE EL PERSONAL PUEDA DIS
FRUTAR DE LOS BENEFICIOS QUE ESTOS LE OFRECEN.

LINEAMIENTOS.

* ENTREGAR OPORTUNAMENTE LOS DOCUMENTOS QUE DEBAN PRESENTAR-
SE ANTE EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL.

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

EN RELACION AL ASPECTO DE CAPACITACION Y SEGURIDAD E HIGIENE, NO
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EXISTE UN DEPARTAMENTO FORMALMENTE ESTRUCTURADO QUE SE ENCARGUE
DE ELLO, ES A TRAVES DE COMISIONES MIXTAS QUE ASESORADAS Y SUPER
'VISADAS POR ESTA DIRECCISN COMO SE LLEVA A CABO ESTAS FUNCIONES.,

CoMO TODA INSTITUCISN DEDICADA A LA ENSENANZA, QUE TIENE LA FINA

“LIDAD DE DAR UN SERVICIO Y CUMPLIR CON CIERTOS OBJETIVOS, COMO -
LOS YA SENALADOS, NO SE PODRIAN LLEGAR A CUMPLIR SI NO SE CUENTA
CON LOS RECURSOS HUMANOS CALIFICADOS Y SUFICIENTES CON CUYO TRA-
BAJO SE LOGRE LA CRISTALIZACION Y EL CUMPLIMIENTO DE DICHOS FIl--
NES,

EN ESTE TIPO DE INSTITUCIONES LA FUNCION DE PERSONAL ES COMPLEJA
Y HETEROGENEA POR LA NATURALEZA MISMA DE ESTE RECURSO, AS! COMO
LA DE LA PROPIA INSTITUCION, PUES DE ACUERDO A SU NATURALEZA JU-
RIDICA, TAMANO., NIVEL DE DESARROLLO, LA CANTIDAD Y CALIDAD DE RE
CURSOS HUMANOS DIFIERE FORMANDO UN TODO CONFUSO Y DIVERSO.

ADEMAS SI SE CONSIDERA EL CRECIMIENTO DE LA POBLACION ESCOLAR EN
Los OLTIMOS ANOS, PODREMOS OBSERVAR QUE LA INSTITUCION 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 POBLACION, LA PLANEACIGN
DE RECURSOS HUMANOS SE VUELVE INDISPENSABLE, ESTO SIGNIFICA LA -~
NECESIDAD DE IMPLEMENTAR UN SISTEMA EFICAZ DE ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS, QUE RESPONDA A LAS CAMBIANTES CONDICIONES Y DI
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 CARACTERISTICAS DEL PERSONAL QUE PRESTE SUS SER-
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VICIOS EN LA INSTITUCION, CON EL FIN DE MEJORAR NUESTROS PROCED]
MIENTOS DE RECLUTAMIENTO, SELECCION, CAPACITACION Y DESARROLLO -
DEL MISMO, PROCURANDO APROVECHAR AL MAXIMO LAS POTENCIALIDADES -
Y CONOCIMIENTOS DE CADA UNO DE ELLOS, ASI COMO EL TENER UNA --~-
HERRAMIENTA CONFIABLE PARA REALIZAR LA PLANEACION DE RECURSOS Huy
MANOS. POR TAL MOTIVO SE PROPONE ESA HERRAMIENTA, EN ESTE SEMI-
NARIO, QUE ES EL SISTEMA DE INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS.

ESTA TESIS NO SALL
DE LA BIBLIOTECA
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EN BASE A LAS NECESIDADES PLANTEADAS CON ANTERIORIDAD., DE ALLE--
GARSE DE LA INFORMACION COMPLETA ACERCA DEL PERSONAL QUE PRESTA

SUS SERVICIOS EN ESTA INSTITUCION, SE PROPONE EL SIGUIENTE SISTE
A DE INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS, EL CUAL SE COMPONE DE LO -
SIGUIENTE:

1. FoRMATO DEL INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS.

2. OBTENCION DE LA INFORMACION,

3., MANTENIMIENTO Y CONTROL DEL SISTEMA.

4, UTILIZACI6N DE LA INFORMACION O AREAS USUARIAS DEL SISTEMA Y
CASOS DE APLICACION.

1, FORMATO DEL INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS.

CONCEPTO Y FINALIDAD.

EL ELEMENTO HUMANO QUE LABORA EN LA INSTITUCION JUEGA UN PA-

PEL MUY IMPORTANTE EN LA INSTITUCION, ES POR ELLO QUE DIA A

DIA SE BUSCA QUE EL PERSONAL SEA MAS CALIFICADO, Y LAS PERSQ

NAS QUE PRESTEN SUS SERVICIOS EN ELLA, REUNAN LAS CARACTERIS

TICAS NECESARIAS PARA QUE DESEMPENEN EFICIENTEMENTE SU TRABA

Jo.

EL SISTEMA DE INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS ES UN INSTRUMEN
..TO ADMINISTRATIVO QUE CONTENDRA EN FORMA RESUMIDA Y SISTEMA-
"TICA, LOS DATOS DE CADA PERSONA QUE LABORE EN LA INSTITUCION.

‘MEDIANTE LA UTILIZACION DE ESTE SISTEMA SE PODRA TENER UN CQ
NOCIMIENTO MAS AGIL Y COMPLETO DE CADA INDIVIDUO QUE COMPREN
DA, COMO UNA AYUDA PARA LA ToMA DE DECISIONES SOBRE LOS RE--
CURSOS HuMANOS DE LA INSTITUCION.

TIPOS DE IWVENTARIO.

PARA LAS NECESIDADES DE LA INSTITUCION DE ACUERDO AL TIPO DE
PERSONAL QUE PRESTA SUS SERVICIOS EN ELLA, Y DE ACUERDO A LA

e Tl 4T
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INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO QUE SE LE DE 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 MANTENIMIENTO.
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INSTITUCION DE ENSENANZA MEDIA Y SUPERIOR
INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS
PERSONAL DOCENTE

ESTA FORMA DEBERA SER CONTESTADA CON LETRA DE MOLDE ( FECHA DE INVENTARIO
LA INFORMACION SERA CONFIDENCIAL oA es o

|. DATOS GENERALES

T —
Li NOMBRE COMPLETU

APELLIDOS, PATERNO, MATERNO Y NOMBRE (S}

1.2 No. de EMPLEADO ll.! FECHA DE INGRESO A LA INSTITUCON
14 FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO 1.5 NACIONALIDAD 1.6 SEXO
—MASCULINO __FEMENINO
17 ESTADO Civil
—— SOLTERO(A) CASADO(A) DIVORCIADO (A) ———VIDO(A) UNION LIBRE
1.8 RELIGION ILQ Na de AFILIACION |.M.S.S. Il.lO REG. FED. de CONTRIBUYENTES
1.1t No. y CLASE LICENCIA de MANEJO [l.lz No. ds CARTILLA SERV. ‘MILITAR

1.13 DOMICIL IO PARTICULAR

CALLE, NUMERO, COLONIA

CODIGO_POSTAL MUNICIPIO, POBLACION O EDO.
1.14 NUMERO TELEFONICO PARTICULAR o DONDE SE LE PUEDA LOCALIZAR:

1.1S EN CASO DE EMERGENCIA NOTIFICAR A!

\_ NOMEBRE, DIRECCION, TELEFONO J

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—
lunna siguiente el namero de afios cursados en cada nivel.

b) Nombre de la Institucidn donde los cursé, asi como el Estado o Pais.

c) En la columna siguiente anote una “I", sf su nivel de estudios quedé incompleto, caso
contrario una "C", o bien una "E", sf todavia esta estudiando.

d} En la columna siguiente y s6lo en camo de que haya completado una carrera Técnica o
Profesional, anote una "P" sf es Pasante, o una “T" si ya esta Titulado.

e} En la columna siguiente anote el nombre de la Especialidad o el area en que estudid
o eatd estudiando, !a carrera Profesional, Maestria o Doctorado.

et ot AT SO S
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2.1
~o. oK Aflca NOWBRE Y LUSAR 12 INCOWPLETO | 1y rrryLase NONORE DR LA CARRENA N\

ESTUDIOS cunsaDOS DONDE LOS CURSO T aTooo0 | pe pasanTE Lttt U TP JECCL L URC

PRIMARIA

" SECUNDARIA
COMERCIO
VOCACIONAL
PREPARATORIA
TECNICA

PROFESIONAL
MAESTRIA
\DOCTORADO

2.2 OTROS ESTUDIOS

Si ha tomado cursos de Especializacién o Capacitacién, ya sea dentro o fuera de la lasti
tucién, andtelos en el siguiente cuadro con todos los datos que en él se le piden; si no
recuerda las fechas o cifras exactas andételas en forma aproximada.

- ~
TiTULoDEL curS0 | CHEadiN | o e QUE INSTITUCION LO IMPARTE i

2.3 IDIOMAS QUE DOMINA

Sf{ usted Habla , Lee o Escribe algin otro Idioma a parte del Natal, anételo en este
espacio de acuerdo a las claves siguientes; en el cuadro correspondiente a cada con-

cepto.
—
INGLES FRANCES OTRO (CuAL) OTRO (CuAL)
HABLA
LEE
ESCRIGE
\ TRADUCE S

2.4 ESTUDIA ACTUALMENTE

* QUE ESTUDIA.

~NOMBRE D€ LA INSTITUCION:
~9RADQ
- HORARIO..

TESIS CON
PALLA DE ORIGEN |
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3 EXPERIENCIA LABORAL

3.1 TRMYECTORIA IARORAL EN LA INSTITUC ION
En el siguiente cuadro, anote el nombre de las materias o cursos que imparte,

o que ha impartido dentro de su trayectoria de labores en la Institucion, ano

tando también el drea de especializacion de la misma y fechas en las que haya
impartido;si no recuerda las fechas exactas andtelas en forma aproximada.

( FECHA B
NOMBRE .DEL CURSO AREA DE ESPECIALIZACION ESCUELA e RSN
N J

3.2 QPER'ENCM DOCENTE . bu-n semnarios inpartidos por usted fue
de la Institucion = ~

AREA FECHA
DE ESPECIALIZACON INIC IO TERMINAGION | EMPRESA O INSTITUCION

-~
NOMBRE DEL CURSO

| i - g

3.3  mABAA ACTUALMENTE ALGUN FAMILIAR sura EN LA msnruc:on sr. N0 =
PUESTO QUE SE OCUPA: — .

DEPENDENCIA; - -
PARENTESCO;

3.4
$! ACTUALMENTE PRESTA SUS SERVICIOS EN OTRA INSTITUCION INDIQUELO EN EL SIGUIENTE CUADRO:
( EMPLEO ACTUAL EMPLED ANTERIOR EMPLEO Al R A
T I e
D A DE A DE A
mes [amo| mes| afio | mes " m_gss:‘:mna_m

TIEMPO QUE_PRESTO SUS SERVICIOS
NOMBRE DE LA ORGANIZACION
DOMICILIO
TELEFOND
[ inmiciaL
P
yEesTo [ FINAL
PUE STO DE SU JEFE INMEDIATO
PERSONAL A SU CARGO (NOMBRE PUESTO)
OTIVO OE SEPARACION

3.8 E£5TA 0 HAESTADG AFILIADOA ALSUN TO SI no
CUALES:.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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4.DATOS FAMILIARES

(4.1 FECHA DE MATRIMONIO: Ir:cm DE DIVORCIO: FECHA EN QUE -ENVIUDO
DEFENDE SGO-
NOMBRE DOMICILIO EDAD OCUPACION Y LUGAR DONDE LO NOMICAMENTE
DESARROLLA OE  UD.

4.2 DEL CONYUGE:

4.3 DE LOS HiOS:

4.5 DE LA MADRE:

7 4.6 DE LOS MERMANCS(AS)

|

5. DATOS ECONOMICOS

Fl VIVE EN. VALOR ESTIMATIVO. VIVE EN: RENTA MENSUAL. \
CASA PROPIA ——nan CASA RENTADA FOR USTED
————  CASA RENTIOA POR SUS PADRES
— CASA DE SUS MDAER — CASA DE NUESPEDES
\— y,

TESIS CON
FALLA DR ORIGEN |
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5.6
5.7

5.8

6.

6.1

6.2
6.3

Ji-e

CONTRIBUYE AL SOSTENIMIEWNTO DE SU HOGAR, EL IMPORTE DE SU CONTRIBUCION MENSUAL ES
POR LA CANTIDAD DE : § .
POSESION DE OTROS BIENES PATRIMONIALES:

2TERRENOS

°AUTOMOVILES

°NEGOCIO PROPIO/FAMILIAR

POSESION DE SEGUROS:

°DE VIDA

°GASTOS MEDICOS MAYORES

UTILIZACION DE CREDITOS/FINANCIAMIENTOS:

°BANCARIOS

VOLUMEN MENSUAL PROMEDIO DE OTROS INGRESOS

®COMERCIALES

PROCEDENCIA DE INGRESOS ADICTONALES:

°0OTRO EMPLEO O ACTIVIDAD
®RENTA DE INMUEBLES

VOLUMEN MENSUAL PROMEDIO DE GASTOS : B

ESTADO DE SALUD Y HABITOS PERSONALES.

ESTATURA
PESO CORPORAL

Mmts.
Kga.

*INVERSIONES BANCARIAS/BURSATILES

®OTROS (CUALES?

*PROPIEDADES

®EDUCATIVOS
( SI LOS TIENE )

®RENDIMIENTO DE NEGOCIOS
®OTROS;CUALES?

AUTO APRECIACION DEL ESTADO DE SALUD GENERAL:

“0PTIMO

*REGULAR

®*DEFICIENTE

®JURIDICOS

2 3

INTERVENCIONES DE CIRUGIA MAYOR DURANTE LOS ULTINOS TRES ANOS:

SI

ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA DURANTE LOS ULTINOS TRES ANOS:

SI

ATENCION PSICOLOGICA/PSIQUIATRICA DURANTE LOS ULTINOS TES ANOS:

PRACTICA ALGUN DEPORTE: SI

S1

LCUAL(ES)?

PARTICIPACION EN ACTICIDADES DE SERVICIO A LA COMUNIDAD:
* AUXILIO MEDICO O SOCORRISNO
® ALFABETIZACION PARA ADULTOS

*FORMACION FAMILIAR

® TRABAJOS SOCIAL VOLUNTARIO

® DOCENCIA A OTROS

NIVELES

*FORMMACION ESPIRITUAL

e ae e e e e 1 e et e e g W

T
3

i

PATL A
Yo .145

AT
i i‘.f} kS : D.N

DR OmGE

IT




2§

7. INTERESES GENERALES.

7.1 ESCALA DE SATISFACTORES EN EL TRABAJO. ENUMERE EN ORDEN DE IMPORTANCIA LOS APEC~
TOS QUE LE SOM MAS ATRACTIVOS EN EL DESEMPERO DE SU TRABAJO DE ACUERDO A LA STIGUIEN
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-
NEROS DE TRABAJO.
o __ 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 DE ACUERDO A SU ACTIVIDAD ACTUAL,PA-
RA HACER MAS EFECTIVO SU TRABAJO. V
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 « )
c) HUMANA « )
(G
)
)

d} FINANCIERA
e) JURIDICA
f) OTRA (ESPECIFIQUR)

AUTORIZO A LA INSTITUCION PARA QUE VERIFIQUE LA INFORMACION PROPORCIONADA POR WI.

.

FIRMA

GRACIAS POR SU COLABORACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

TESIS CON
LFALLA DE ORIGEN |
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INSTITUCION DE ENSENANZA MEDIA Y SUPERIOR
INVENTARIO DE RECURSQS HUMANOS
DIRECTORES Y MANDOS INTERMEDIOS

ESTA FORMA DEBERA SER CONTESTADA CON LETRA DE MOLDE FECNA DE INVENTARIO

LA INFORMACION SERA CONFIDENCIAL l s l""°
I. DATOS GENERALES
ﬁlNONaRE COMPLETO W
APELLIDOS, PATERNO, MATERNO Y NOMBRE (S)
1,2 No. de EMPLEADO jl.s FECHA DE INGRESO A LA (NSTITUCION
{.4 FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTD L8 NACIONALIDAD 1.8 SEXD
«aIMASCULINO —— FEMENINO
1.7 ESTADO CIVIL ]
SOLTERO(A) CASADO (A) DIVORCIADO(A) —VIUDO(A) UNION L iBRE
L8 RELIGION ll.s No. de AFILIACION 1.M.S.S. ] 1.10 REG. FED. 98¢ CONTRIBUYENTES
LIl No. y CLASE LICENCIA de MANEJO Il.lz No. de CARTILLA SERV. MILITAR

1.13 DOMICILIO PARTICULAR

CALLE, NUMERO, COLON!A

CODIGO POSTAL MUNICIPIO, POBLACION O EDO.

1.14 NUMERO TELEFONICO PARTICULAR o DONDE SE LE PUEDE LOCALIZAR

1.3 EN CASO DE EMERGENCW NOTIFICAR A;

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
lumna siguiente el numero de afios cursados en cada nivel.

b) Nombre de la Institucidén donde los cursd, asi como el Estado o Pais.

c¢) En la columna siguiente anote una "I", s8i su nivel de estudios quedé incompleto, caso
contrario una “C", o bien una “E" si todavia esti estudiando.

d) En la columna siguiente y s6lo en caso de que haya completado una carrera Técnica o
Profesional, anote una "P" s{ es Pasante, o una "T" si ya esta Titulado.

e) En la columna siguiente anote el nombre de la E£apecialidad o el area en que estudid
o estid estudiando, la carrera Profesional, Maestria o Doctorado.

\_ NOMBRE, DIRECCION, TELEFONO )

—_—

) N J

TEals CON
FALLA DE CRIGEN
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2.l

NO. OF ARCS NOMERE Y LUGAR 1»INCOMPLETO NOMERE DX LA )
ESTUDIOS MPLETO  {CARRERA PROPENONAL, TECHICA, CONER~
CLRBADOS 0ONOE LOS CURSO L@ITUOIANDO ClAL, NAZSTRIA O COCTORADO
PRIMARIA
SECUNDARIA
COMERCIO
VOCACIONAL
PREPARATORIA]
TECNICA
PROFESIONAL
MAESTRIA
\DOCTORADO i )
2.2 OTROS ESTUDIOS :
$i ha tomado cursos de Especializacion o Capacitacién, ya sea dentro o fuera de la
Institucion, andtelos en el sipuiente cuadro con todos los datos que en &l se le
oaden: gi no recuerda 1ag 1echq§_§m G. ans.
Ti7uLo 0EL cuRsO | CamasN | imiciaEC  eamimo QUE INSTITUCION LO IMPARTE
— J
S{ usted Habla, Lee o Escribe algin otro Idioma, a parte del Natal, andtelo en el
supacio de acuerdo a las claves siguientes, en el cuadro correspondiente a cada
conceptn,
'd " ™
INOLES FRANCES OTRO (CUAL) OTRO (CUAL)
HABLA
LEE
ESCRIBE
TRADUCE <

2.4 ESTUDIA ACTUALMENTE

“QUE ESTUDIA..

~NOMBRE DE (LA INSTITUCION..
“QRADO "
= HORARK.

TESIS CON
'FALLA DE ORIGEN
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3. EXPERIENCIA LABORAL
3.1 TRAYECTORIA LABORAL EN LA INSTITUCION

( PUESTO (COMENZANDO POR EL ULTIMO) .

DESCRIBA BREVEMENTE SUS PRINCIPALES RESPONSABILIDADES®

TIEMPO DE OCUPARLO .

DIRECCION O DEPARTAMENTO!

SUELDO | RIS Jluonmo DE LABORES

{ FINAL®

PUESTO DEL. JEFE INMEDIATO:

NOMBRE DE LOS PUESTOS B8AJO SU CARGO

FUES‘I’O ANTERIOR

DESCRIBA BREVEMENTE SUS PRINCIPALES : RESPONSABILIDADES .

TIEMPO DE OCUPARLO.

DIRECCION O DEPTO.

INICIAL { Horario DE LABORES:
FINAL: 1 R

MOTIVO DEL CAMAIO!

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO!

NOMBRE DE LOS PUESTOS 8A4JO SU CARGO:
.

cussm ANTERIOR:

DESCRIBA BREVEMENTE SUS PRINOIPALES RESPONSABILIDADES:

TIEMPODE OCUPARLO:

DIRECCION O DEPTO..

INICIAL: 0DE LABORES:

{FINAL: ]

SUELDO

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO.

NOMBRE DE LOSPUESTOS BAJO SU CARGO!

§

s

TESIS CON

veila

!
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3.2 JREALIZA ACTIVIDADES DOCENTES EN LA INSTITUCIONS SI—___ NO.

81—

( NVEL AREA MATERIA HORARIOC \
PREPARATORIA

PROFESIONAL

POSTGRADO

OTRO

~ 7

3.3 sl ACTUALMENTE NO REALIZA ACTIVIDADES DOCENTES EN LA INSTITUCION:

¢ LE GUSTARIA REALIZARLASS

S|

NO

( NIVEL AREA

MATERIA

JdEN QUE HORARIOb "\

PREPARATORIA

PROFESIONAL

POSTGRADO

kc) TROS )

3.4 TRABAJA ACTUALMENTE ALGUN FAMILIAR SUYO EN LA INSTITUCION:

PUESTO QUE OCUPA!

DEPENDENCIA®

PARENTESCO:

3.5 EXPERIENCIA LABORAL FUERA DE LA INSTITUCION.

SIACTUALMENTE PRESTA SUS SERVICIOS EN OTRA INSTITUCION INDIQUELO EN

EL SIGUIENTE CUADRO!

r EMPLEOD AGTUAL EMPLEO ANTERIOR EMPLEC ANTERIOR
oe T A DE A DE A

MES | ANO | MES] ANO | mES T AN | Mes [ aNo [mes [ aNo [mes {aRo
TIEMPO QUE PRESTD SUS SERVICIOS { 1 T | { 1
NOMBRE DE LA ORGANIZACION
OOMICILIO
TELEFONO
PUESTO I iniciac
| FINAL

PUESTO DE SUJEFE INMEDIATO

PERSONAL A SU CARGO (NOMBRE PUESTOS)

\MOTIVO DE SEPARACION

3.6 ESTAOHA ESTADO AFILIADO A ALGUN SINDICATO Si. —_ NO._____

¢CUALESS

TT A

gt

»

I %SIS CON
e ORIGEN
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4.DATOS FAMILIARES

(4.1 FECHA DE MATRIMONIO: lr:::m DE DIVORCIO: FECHA EN QUE ENVIUOO I

DEFENDE £C0-

NOMBRE DOMICILIO EDAD OCUPAGION Y LUGAR DONDE LO NOMICAMENTES
DESARROLLA 0E _ up.

4.2 DEL CONYUGE

4.3 DE LOS HiOS:

4.5 DE LA MADRE:

4.6 DE L03 HERMANOS(AS)

\__ -
5. DATOS ECONOMICOS

r&. 1 VIVE EN. VALOS ESTIMATIVO.

muau___._.___\
CASA PROPIA CASA RENTADA FOR USTED
CASA RENTADA POR JUS PADRES
CASA DE NUESPEDES

14

— CASA OE SUS PADRRN

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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v_5.2 CONTRIBUYE AL SOSTENIMIENTO DE SU HOGAR, EL THPQRTE DE SU CONTRIBUCION ES POR LA

. CANTIDAD MENSUAL DE : $ . PR
. 6.3 'POSESION DE OTROS BIENES PATRIMONTALES: . . :
° TERRENOS SAUTOMOVILES "!NVERSION‘SS BANCARIAS/BURSATILES
i °NEGOCIO PROP1O/FAMILIAR . wrrnoé &CUALES?

S.4 POSESION DE SEGUROS: X

°DE VIDA °GASTOS MEDICOS MAYORES *PROPIEDADES °JURIDICOS
5.5 UTILIZACION DE CREDITOS/FINANCTAMIENTO: )

®BANCAR10S ®COMERCIALES SEDUCATIVOS.

5.6 VOLUMEN MENSUAL PROMEDIO DE OTROS INGRESOS ( SI LOS TIENE) & _
5.7 PROCEDENCIA DE INGRESOS ADICIONALES:

°0OTRO EMPLEO O ACTIVIDAD °AENDIMIENTO DE NEGOCIOS

®RENTA DE INMUEBLES YOTROS JCUALES?

5.8 VOLUMEN MENUSAL PROMEDIO DE GASTOS:§ N

6. ESTADO DE SALUD Y HABLTOS PERSONALES

6.1 ESTATURA Mts.
6.2 PESO COKCORAL ___ ___ Kas.
6.3 AUTO APRECIACION DEL ESTADO DE SALUD GENERAL:
°OPTIMO °REGULAR °DEFICIENTE
6.4 INTERVENCIONES DE CIRUGIA MAYOR DURANTRE LOS ULTIMOS TRES ANOS:
: : 34 : NO
6.5 ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA DURANTE LOS ULTIMOS TRES ANOS:
) s1 NO
6.6 ATENCION PSICOLOGICA/PSIQUIATRICA DURANTE LOS ULTIMOS TRES ANOS:
sI NO .
6.7 PRACATICA ALGUN DEPORTE: SI NO £CUAL(ES)?

6.8 PARTICIPACION EN ACTIVIDADES DE SERVICIO A LA COMUNIDAD:

°AUXILIO MEDICO O SOCORRISMO °®TRABAJO SOCIAL VOLUNTARIO
®ALFABETIZACTION PARA ADULTOS ®DOCENCIA A OTROS NIVELES
®FORMACION FAMILIAR ®FORMACION ESPIRITUAL

TESIS CON

3

FALLA DE ORIGEN i
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7. INTERESES GENERALES.

"7.1 ESCALA DE SATISFACTORES EN EL TRABAJO. ANOTE AQUELLOS ASPECTOS QUE LE SEAN MAS ATRAC
TIVOS EN EL DESEMPENO DE SUS LABORES, DE ACUERDO A LA SIGUIENTE ESCALA: 1 MAS INPOR
TANTE, 4 MENOS IMPORTANTE.

BUEN AMBIENTE DFE RELACIONES INTERPERSONALES.
ALTO NIVEL DE PERCEPCIONES Y PRESTACIONMES.

OPORTUNIDAD DE PARTICIPAR EN EL DESARROLLO DE LA ORGANIZACION Y DE LOS COMPA-
NEROS DEL TRABAJO.

NUEVAS EXPERTENCIAS DE CONOCIMIENTOS,RELACIONES Y AMBIENTE.

7.2 AREAS DENTRO DE LA INSTITUCION DONDE LE GUSTARIA COLABORAR DE ACUERDO A SUS CONOCI-

MIENTOS Y APTITUDES.
AREA PUESTO

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

RA HACER MAS EFECTIVO SU TRABAJO:
EN SU ESPECIALIDAD PARA LA DOCENCIA

7.4 PODRIA PATRICIPAR COMO INSTRUCTOR EN LA CAPACITACION PARA EL PERSOMAL DE LA INSTITU

CION:
DENTRO DEL AREA NATERIA
a) ADMINISTRATIVA ( )
b) TECNICA « )
c©) HUMANA ()
d) FINANCIERA « )
e) JURIDICA ) .

)} OTRA ESPECIFIQUE ( )

AUTORIZO A LA INSTITUCION PARA QUE VERIFIQUE LA INFORMACION PROPORCIONADA POR NI.

FIRMA
GRACIAS POR SU COLABORACION

DIRECCION DE RECURSOS HUNANOS

TESIS CON g

FALLA DI ORIGER
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INSTITUCION DE ENSENANZA MEDIA Y SUPERIOR
INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS
PERSONAL ADMINISTRATIVO

ESTA FORMA DEBERA SER CONTESTADA CON LETRA DE MOLDE. FECHA DE NVENqu!IO
LA INFORMACION SERA CONFIDENGIAL o1a MES o

IDATOS GENERALES

(1 1NOMBAE ComMPLETO! N
APELLIDOS, PATERNQO, MATERNO Y NOMBRE (S)
1.2 No. de EMPLEADO [LJ FECHA DE INGRESO A LA INSTITUCION
1.4 FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO! 1.8 NACIONAL IDAD L6 SEX0
l—— MASCULINO —__ FEMENINO
17 ESTADO QviL
— SOLTERO(A) — CASADO(A) DIVORCIADO(A} VIUDO(A) UNION LIBRE
1.8 RELIGION II.S No. ds AFILIACION |.M.S.S. LIO REG. FED. de CONTRIBUYENTES
LIl No. y CLASE DE LICENCIA DE MANEJO o > luz No. d8 CARTILLA SERV. MILITAR
13 DOMIGILIO PARTICULAR X . S B TR el
CALL E, NUMERO, COLONIA
CODIGO POSTAL - v MUNICPIO, POBLACION O EDO.
114 NUMERO TELEFONICO PART!CULARS DONDE SE LE PUEDA LOCALIZAR®
LI5S EN CASO DE EMERGENCIA NOTIFICAR A’
NOMBRE, DIRECCION, TELEFONO J
2. ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS GENERALES
4 ™\
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 cursade y anote en la co—
lumna siguiente el numers de afios cursados en cada nivel.
b) Nombre de la Institucion donde los cursé, asi como el Estado o Pais.
¢) En la columna siguiente anote una “I" si su nivel dJde estudios quedSé incompleto,caso
contrario una "C", o una "E”, si todavia esta estudiando.
d) En la columna siguiente y sélo en caso de que haya completado una carrera Técnica o
Profesional, anote una "P" si es Pasante o una "T" s{ ya esta Titulado.
e) En la columna siguiente anote el nombre de la Especialidad o el &rea en que estudio
1a carrera profesional, maestria o doctorado.
-

TESIS CON
JALLA DB ORI(}E&
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r prven T INGOWPLETS NGMBRE OX L4
ESTUDIOS -:a.o(man y Y Lusan G CONPLETO CARMERA PROFESIONAL, TECNICA, COMEN
SuReADCE 0ONDE LO® ClRSO £ ESTUDIANDD CIAL, BACSTRIA O DOCTORADG

PRIMARIA

SECUNDARIA

COMERCIO

VOCACIONAL

PREPARATORIA

TECNICA

PROFESIONAL.

MAESTRIA .
\DOCTORADO )
Si ha tomado cursos de Especializacién o Capacitacién, ya sea dentro o fuera. de la- Imtl -
tucién, andtelos en ¢l siguiente cuadro, con todos los datos que en él se 1e paden. sx
no recuerda las fechas o cifras exncms. andételas en forma aproximada. ° :

7~
TITULO OEL CURSO | Oumeti™ | inrcin s rermiNG] QUE INSTITUGION LO IMPARTE - 2 )
S{ usted Habla, Lee o Escribe algin otro Idioma a parte del Natal, andtelo en este espa
cio de acuerdo a las claves siguientes, en el cuadro correspondiente a cada concepto.
WGLES FRANCES OTRO (CUAL) aTRO (CuAL) )
HABLA
LEE
ESCRIBE
\ TRADUCE )

2.4 ESTUDIA ACTUALMENTE

- QUE ESTUDIA:

~NOMBRE DE LA INSTITUCION:

- GRADO!

- HORARIO!

TESTS CON
 FALLA DE ORIGEN |



3EXPERIENCIA LABORAL

8w-o

3.1 TRAYECTORIA LABORAL DENTRO DE LA INSTITUCION

PUESTO ACTUAL

DESCRIBA BREVEMENTE SUS PRINCIPALES FUNCIONES

DIRECCION O DEPTO.

TIEMPO OE OCUPARLD: (ANOS, MESES}

INICIAL
SUELDO ACTUAL

—

HORARIO DE LABORES:

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO!

.

PERSONAL BAJO SU CARGO!

@ssro ANTERIOR

DESCRIBA BREVEMENTE SUS PRINCIPALES FUNCIONES.

DIRECCION O DEPTO.

TIEMPO OE OCUPARLD (ANOS , MESES}

INICIAL!

SUELDO pyyar: -

HORARIO DE LABORES

PUESTO DE SU VEFE INMEDIAT!

MOTIVO DEL CAMBIO

PERSONAL A SU CARGO

..

(PUESTO ANTERIOR

OESCRIBA BREVEMENTE SUS PRINGIPALES FUNCIONES

DIRECCION O DEPTO.

HORARIO DE LABORES

s 0 INICIAL
FINAL

TIEMPO DE OCUPARLO (ANOS, MESES)

PUESTOQ QEL JEFE INMEDIATO

MOTIVO DEL CAMBIO

PERSONAL A SU CARSO
-

3.2 EXPERIENCIA

MARQUE | 1ipo DE EXPERIENCIA

TIEMPO
ARos

MECANOGRAFIA

MESES

LUGAR DONDE ‘LAA HA ADQURIDO

TAGUIGRAF 1A

CORRESPONOENCIA

ARCHIVD

COSTOS

caJa

ESTADISTICA

CONTABILIDAD

TELEFONISTA

RECEP CIONISTA

AYUDANTE DE QF ICINA

PERFORACION

ALMACEN

MAQUINAS COPIADORAY

SUPERVISOR

OTROS (INDIQUE)

TESIS CON

| FALLA DE ORIGEN |

i
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3 3 REAL[ZA ACTIVIDADES oocam:‘s EN LA INSTITUCION Si_______ NO.

NIVEL MATER!A HORARIO

PREPARATORIA

PROFESIONAL

POSTGRADO

OTRO
N J

3.4 S| ACTUALMENTE NO REALIZA ACTIVIDADES DOCENTES EN LA INSTITUCION

LE GUSTARIA REALIZARLAS S1 NO
( NivEL AREA MATERIA EN QUE HORARIO )
PREPARATORIA

PROFESIONAL

POSTGRADO

OTROS
|

3.5 TRABAUA ACTUALMENTE ALGUN FAMILIAR SUYO EN LA INSTITUCION:
PUES TO QUE QCUPA!
DEPENDENCIA!
PARENTESCO!

3.6 EXPERIENCIA LABORAL FUERA DE LA INSTITUCION

SI ACTUALMENTE PRESTA SUS SERVICIOS EN OTRA INSTITUCION INDIQUELO EN
EL SIGUIENTE CUADRO:

( EMPLED ACTUAL EMPLED ANTERIOR EMPLEQ ANTERIOR )
o | A [ A DE A

wes [ Ao | mes [ afo [wes [ afio | wes [ alio |wes [ako_|mes [ako
| 1 l i

TIEMPO QUE PRESTO SUS SERVICIOS
NOMBRE DE LA ORGANIZACION
BOMICILIO
TELEFOND
PUESTO 1 mciaL
| __Finac
| PUESTD DE SU JEFE INMED1ATO.
PERIONAL__A SU CAAGD (NOMBRE, PUESTO)
(MOTIVO DE SEPARACION

37 ESTAO HAESTADO AFILIADO A ALGUN SINDICATO SI._____NO_
CUALES

TESIS CON
F 2’ [ DF (‘W{ x' 1




4.DATOS FAMILIARES

8l-q

T.l FECHA DE MATRIMONIO. lrm DE DIVORCIO!

NOMBRE! oomIicCILIO

EDAD

OCUPACION Y LUGAR DOMNDE LO

IFECHA EN QUE ENVIUDO:
EPENDE £00-

TE
DESARROLLA OE uo.

42 OEL CONYUGE

4.3 DE LOS HNOS:

4.4 DEL PADRE:

:| 4.5 0E LA MADRE:

4.6 DE LOS’ HERMANOS(AG)| #1222 i1

5. DATOS ECONOMICOS

—
8.1 VIVE EN: VALORESTIMATIVO. VIVE EN. RENTA MENSUAL S oo
CASA PROPIA —— CASA RENTADA POR USTED
——————  CASA RENTADA POR SUS MDRES
L__ CASA DE SUS PADRES — CASA DE HUESPEDES

TESIS CON
| FALLA DE ORIGEN |




5.6
5.7

5.8
6.

6.1
6.2

6.3

6.4

6.7

6.8

8tr

CONTRIBUYE AL SOSTENTIMIENTO DE SU HOGAR, Y DICHA CONTRIBUCION ES POR LA CANTIDAD
MENSUAL DE: 3 B
POSESTON DE OTROS BIENES PATRIMONIALES:
* TERRENOS ®AUTOMOVILES ®INVERSTONES BANCARIAS/BURSATILES
°NEGOCIO PROPIO/FAMILIAR ®OTROS ¢CUALES?

POSESION DE SEGUROS:
°DE VIDA °GASTOS MEDICOS MAYORES °PROPIEDADES *JURIDICOS
UTILIZACION DE CREDITOS/FINANCIAMIENTOS:
®BANCARIOS °COMERCTALES ®EDUCATIVOS
VOLUMEN MENSUAL PROMEDIO DE OTROS INGRESOS (SI LOS TIENE): $
PROCEDENCIA DE INGRESOS ADICIONALES: )

* OTRO EMPLEO O ACTIVIDAD °RENDIMIENTO DE NEGOC1O0S
°RENTA DE INMUEBLES *INTERESES BANCAR10S °*OTROS:CUALES?
VOLUMEN MENSUAL PROMEDIO DE GASTOS: § .

ESTADO DE SALUD Y HABITOS PERSONALES.

ESTATURA Mts.
PESO CORPORAL Kgs.
AUTO—-APRECIACION DEL ESTADO DE SALUD GENERAL:
*OPTIMO *REGULAR *DEFICIENTE

INTERVENCIONES DE CIRUGIA MAYOR DURANTE LOS ULTIMOS TRES ANOS:
*S1 °NO

ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA DURANTE LOS ULTINOS TRES ANOS:
*SI *NO

ATENCION PSICOLOGICA/PSIQUIATRICA DURANTE LOS ULTIMOS TRES ANOS:
*S1 *NO

¢(PRACTICA ALGUN DEPORTE ? °SI *NO (CUAL(ES)?

PARTICIPACION EN ACTIVIDADES DE SERVICIO A LA COMUNIDAD:

®AUXILIO MEDICO O SOCORRISMO *TRABAJO SOCIAL VOLUNTARIO
“ALFABETIZACION PARA ADULTOS *DOCENCIA A OTROS NIVELES
® FORMACION FAMILIAR * FORMACION ESPIRITUAL

TESIS CON
FALLA DE ORIGEW |
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7. INTERESES GENERALES

7.1 ESCALA DE SATISFACTORES EN EL TRABAJO.

Mencione aquellos aspectos que le son mds atractivos en el désemizeﬂo de su labores de
acuerdo a la siguiente escala: 1 mids importante, 4 menos importante.

BUEN AMBIENTE DE RELACIONES INTERPERSONALES.

ALTO NIVEL DE PRESTACIONES Y PERCEPCIONES.

OPORTUNIDAD DE PARTICIPAR EN EL DESARROLLO DE LA ORGANIZACION Y DE LOS COMPANEROS DE
TRABAJO.

NUEVAS EXPERIENCIAS DE CONOCIMIENTOS, RELACIONES, AMBIENTE.

7.2 AREAS DENTRO DE LA INSTITUCION DONDE LE GUSTARIA COLABORAR DE ACUERDO A SUS CONOCIMIEN-

TOS Y APTITUDES.
ARFA- O DEPARTAMENTO PUESTO

7.3 CURSOS DE CAPACITACION QUE LE GUSTARTA RECIBIR DE ACUERDO A SU ACTIVIDAD ACTUAL, PARA
HACER MAS EFECTIVO SU TRABAJO.

1. .
2. .
3. ) .

AUTORIZO A LA INSTITUCION PARA QUE VERIFIQUE LA INFORMACION PROPORACIONADA POR WMI.

FIRMA

GRACIAS POR SU COLABORACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

TESTS CON
FALLA DB 0BT
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INSTITUCION ENSENANZA MEDIA QJPE?IOR
INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS
PERSONAL DE MANTENIMENTO

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

DATOS GENERALES

FECHA DE mmzwrnwo
Dia MES R0

1.1 NOMBRE COMPLETO

APELLIDOS, PATERNO, MATERNO Y NOMBRE (S)

1.2 No. ae EMPLEADO II.! FECHA DE INGRESO A LA INSTITUCION

II.S No. de AFTLIACION I.M.8.5.

1.4 FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO NACIONALIDAD 1.6 SEXO
MASCULINO FEMENINO
L7 ESTADO CviL
SOLTERO(A) CASADO(A) DIVORCIADO(A) VIUDO(A) UNION LIBRE
1.8 RELIGION

Il.lO REG. FED. de CON TRISUYENTES

LIl No.y CLASE LICENCIA de MANKIO P.IZ Na de CARTILLA SERV. MIL.

1.13 DOMICILIO PARTICULAR

CALLE, NUMERO, COLONIA

CODIGO POSTAL MUNICIPIO, POBLAGCON O EDO.

1.i14 NUMERO TELEFONICO PARTICULAR & DONDE SE LE PUEDA LOCALIZ‘RY

1.i18 ENCASO DE EMERGENCIA NOTIFICAR A

L NOMBRE , DRECCION, TELEFONO _/
'2.ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS GENERALES
. N

jeterminuer el rnaivel de estucdios, llene el
sres tue se le :ndican:

en la lista los niveles

cuadre de 2cuerdo o las

de estudios que usted hava cursado
te ern lu =:.lumnu siguiente el nidmerc de afirs cursadns en —ada

s de la Ihstitucidn donde los cursd o lugar donde se ubique i
che Institucifn.

z} En la celumniy siguiente anote una "I"
ihcompleto, casc contrario una "C",
estudiando.

s su nivel de estudios guedl
o bien una "E" s{ todavia estd

TESIS CON

[FALLA DE ORIGEN



2.1
P = 1 INCONPLETO WONBRE OF LA
ESTUDICS NO. DC ARGS NOMORE ¥ LUSAR ¢ ComMPLETO PROPESIONAL, TECRICA ©

CURSADOS DONDE LOS CuRSO £ K8TUDIANDC COMERCIAL.

PRIMARIA
SECUNDARIA
COMERCIO
VOCACIONAL
PREPARATORIA
TECNICA

PROFESIONAL
\.

2.2 OTROS ESTUD'OS Si ha toma‘do cursos de Capacitacidn, ya sea dentro o fue

ra de la Institucién, andtelos en el siguiente cuudro con todos los datos que se le piden.
SI no recuerda las fechas o cifras exactas, anGtelas en forma aproximada.

J

~ TEGHA FECHA
niTuo oEL curso | OesioN | FGEHS | reRminAGlon GUE INSTITUCION LD |MPARTE

J
2.3 ESTUDIA ACTUALMENTE
*QUE ESTUDIA!
- ESCUELA (NOMBRE):
- GRADO’
= HORARIO.
3 TRAYECTORIA LABORAL
3.1 TRAYECTORIALABORAL EN LA INSTITUCION
(SEﬁALE LOS DOS ULTIMOS PUESTOS COMENZANDO POR EL ACTUAL).
(A.PUESTO DESCRIBA BREVEMENTE SUS PRINCIPALES RESPONSABILIDADES A
TIEMPO DE OCUPARLO SUEL DO
INICIAL: ACTUAL'
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO [NORMKJ OE LABORES J
rB, PUESTO ANTERIOR DESCRIBA BREVEMENTE SUS RESPONSABILIDADES )
TIEMPO DE OCUPARLO . SUELDO
INICIAL: ACTUAL:
PUESTO DEL JEFE |NMEDIATO iNORMlO DE LASORES
MOTIVO DEL CAMBIO;
__J

TESIS CON |
{ FALLA DE ORI ;




3.2 EXPERI!ENCIA

8-V

o
MARQUE]  TiPo 0E ExPERENCIA

TIEMPO
(ANOS, MESES)

LUGAR DONDOE

LA ADQUIRIO

MECANICA

ALBANILERIA

PLOMERIA

ELECTRICDAD

CARPINTERIA

EBANISTERIA

INTE RCOMUNICACIONES

OTROS {ESPECIFIQUE).

3.3 TRABAJA EN LA INSTITUCION ALGUN(OS) FAMILIAR(ES) SUYO;

St NO.

PUESTO QUE OCUPA

DEPENDENCIA

PARENTESCO;

PUESTO QUE OCUPA

DEPENDENCIA!

PARENTESCO.

3.4 EXPERIENCIA LABORAL FUERA DE LA INSTITUCION

S! ACTUALMENTE PRESTA SUS SERVICIOS EN OTRAS INSTITUCIONES, INDIQUELO EN EL

SIGUIENTE CUADRO.’

re

EMPLEC ACTUAL

EMPLEO ANTERIOR

EMPLED ANTERIOR )

DE

DE A

DE A

™S | ANO

MES] A

wES | eS| ANO

wes [aNo [wes Tano

TIEMPO QUE PRESTO SUS SERVICIOS

]

] |

NOMBRE DE LA ORGANIZACION

DOMICILIO

TELEFONO

L iniciac

PUESTO

I FINAL

PUESTO DE SU JEFE INMEDIATO

\MOTIVO DE SEPARACION

3.8 ¢ESTA O HA ESTADO AFILIADO A ALGUN SINDICATOb  Si

d CUALESS

-

FALLA

TESIS CON
DE ORIGEN
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4. DATOS FAMILIARES

(4.1 FECHA OE MATRIMONIO IFECHA DE DIVORCIO lFECMA EN QUE ENVIUDC

ENDE {1
OCUPACION Y LUGAR DONDE LO DEP! s:i

NOMBRE DOMICILIO EDAD NOMICAMEN
DESARROLLA DE vo.

4.2 DEL CONYUGE:

43 DE LOS HIWOS’

4.8 DE LA MADRE:

4.6 DE L.OS HERMANOS(AS).

.

5. DATOS ECONOMICOS

7
5.1 VIVE EN: VALOR ESTIMATIVO:

RENTA MENSUAL: . 2)

CASA RENTADA POR USTED

CASA RENTADA POR 3SUS PADRE S

A CASA OFE HUESREDES
\ - J

| C [TESE con

CASA PROPIA
CASA DE LOS PADRES

WRNEDELRS
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5.2 CONTRIBUYE AL SOSTENIMIENTO DE SU HOGAR, Y DICHA CONTRIBUCION ES POR LA CANTIDAD

MENSUAL DE: 3 __ .
5.3 POSESION DE OTROS BLENES PATRIMONIALES ( MARQUE CON UNA X):
4™ TERRENOS ®AUTOMOVILES @ INVERSIONES BANCARIAS
°NEGOCIO PROPIO/FAMILIAR “OTROS ;CUALES?

g

5.4 POSESION DE SEGUROS ( MARQUE CON UNA X):
" ° DE VIDA °GASTOS MEDICOS MAYORES ° PROPIEDADES
5.5 UTILIZACION DE CREDITOS/FINANCIAMIENTOS ( MARQUE CON UNA X):
SBANCARIOS  °COMERCIALES  °EDUCATIVOS
5.6, VOLUMUEN MENSUAL PROMEDIO DE OTROS INGRESOS (SI LOS TIENE):$ __
6.7 PROCEDENCIA DE INGRESOS ADICIONALES:
°QTRO EMPLEO O ACTIVIDAD ° RENDIMIENTO DE NEGOCIOS °RENTA DE INMUEBLES
° INTERESES BANCARIOS ® OTROS 4 CUALES?

$.8 VOLUMEN MENSUAL PROMEDIO DE GASTOS: § .

6. ESTADO DE SALUD Y HABITOS PERSONALES:

6.1 ESTATURA ______ Mts.

6.2 PESO CORPORAL ____Kes.

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

6.4 INTERVENCIONES DE CIRUGIA MAYOR DURANTE LOS ULTIMOS TRES ANOS:

SI NO

6.5 ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA DURANTE LOS ULTIMOS TRES ANOS:
SI___ NO

6.6 ATENCION PSICOLOGICA/PSIQUIATRICA DURANTE LOS ULTIMOS TRES ANOS:
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)
SAUXILIO MEDICO O SOCORR1SMO ° TRABAJOS SOCIAL VOLUNTARIC
*® FORMACION FAMILIAR “* FORMACION ESPIRITUAL

TESIS CON
FAITA DR ORIGEN

RV

v
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= e INTERESES CENERALES.

7.1 INDIQUE EN ORDEN DE IMPORTANCIA LOS ASPECTOS QUE LE SON MAS ATRACTIVOS EN EL DESEM
PENO DE SU TRABAJO DE ACUERDO A LA SIGUIENTE ESCALA:
1 #MAS INPORTANTE, 4 NENOS INMPORTANTE.
BUEN AMBIENTE DE RELACIONES COM SUS COMPANEROS.

ALTO NIVEL DE PRESTACIONES Y PERCEPCIONES.
OPORTUNIDAD DE PARTICIPAR EN EL DESARROLLO DE LA INSTITUCION.

NUEVAS EXPERIENCIAS DE COMOCINIENTOS, RELACIONES Y ANBIENTE.

7.2 AREAS DENTRO DE LA INSTITUCION DONDE LE GUSTARIA COLABORAR DE ACUERDO A SUS CONOCI
MIENTOS Y APTITUDES.

AREA PUESTO

7.3 CURSOS DE CAPACITACION QUE LE GUSTARIA RECIBIR DE ACUERDO A SU ACTIVIDAD ACTUAL PA_
RA HACER MAS EFECTIVO SU TRABAJO:

1.

AUTORIZO A LA INSTITUCION PARA QUE VERIFIQUE LA INFORRACION PROPORCIONADA POR NI.

FIRWA

GRACIAS POR SU COLABORACION
DIRECCION DE RECURSOS HUNANOS

TESIS CON
FALLA DE ORIGEY |
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OBTENCION DE LA INFORMACION.

CONSIDERANDO LAS NECESIDADES DE LA INSTITUCION SE DETERMING
LA FORMA EN QUE OBTENDREMOS LA INFORMACION, DISENANDO PARA -
ELLO EL FORMATO PARA ABARCAR LAS DOS AREAS QUE FORMAN LA -=--
FUERZA DE TRABAJO DE LA MISMA; SE DIVIDIRA LA OBTENCION EN -
DOS: PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE MANTENIMIENTO, Y PARA
PERSONAL DOCENTE.,

PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE MANTENIMIENTO.

PARA PERSONAL DE NUEVO INGRESO A LA INSTITUCION, SE OBTENDRA
A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIGN DE --
PERSONAL, EN EL MOMENTO DE LA CONTRATACION DE LOS MISMOS, CA
NALIZANDO DICHA INFORMACION AL ENCARGADO DEL SISTEMA.

PARA PERSONAL QUE YA ESTE COLABORANDO EN LA INSTITUCION, SE
PROPONE CREAR LISTADOS DE LAS PERSONAS QUE LABORAN EN .CADA -
DEPARTAMENTO, PARA DETERMINAR LA CANTIDAD DE FORMATOS QUE SE
ENTREGARAN EN CADA DEPARTAMENTO A TRAVES DE LOS DIRECTORES O
JEFES DE CADA DEPENDENCIA, RESPONSABILIZANDOLOS A ELLOS, PA-
RA QUE SE ENCARGUEN DE QUE TODOS SUS SUBORDINADOS PROPORCIO-
NEN LA INFORMACION, AS! COMO EXPONIENDOLES QUE LA MISMA SERA
ESTRICTAMENTE CONFIDENCIAL Y LA UTILIZACION QUE TENDRA,

EN EL MOMENTO EN QUE TENGAN TODOS LOS FORMATOS CONTESTADOS.
SE ENVIARAN AL AREA ENCARGADA DEL SISTEMA. .

Los FORMATOS DEBERAN SER CONTESTADOS POR CADA UNA DE LAS PER
SONAS QUE LABORAN EN LA ORGANIZACION, PARA QUE DE ESTA MANE-
RA PUEDAN PROPORCIONAR TODA LA INFORMACION REFERENTE A ELLOS
MISMOS,

LA INFORMACION QUE CONTENDRAN LOS FORMATOS, ES CONFIDENCIAL.

DE ACUERDO A LOS NIVELES DE QUE SE TRATE, POR LO QUE SU DIS-
TRIBUCION DEBERA REALIZARSE POR NIVELES JERARQUICOS DE LA SI
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GUIENTE MANERA:

* FUNCIONARIOS Y MANDOS INTERMED1OS RECTOR, VICERRECTOR.,
DIRECTORES, JEFES DE
DEPARTAMENTO., SECRETA
RIOS ACADEMICOS Y ~---
ADMINISTRATIVOS DE CA
DA ESCUELA.

* NIvEL LINEA:

- ADMINISTRATIVOS ENCARGADOS, AUXILIA~-

RES, SECRETARIAS., TEC
NICOS, CAJEROS, ETC.
PERSONAL DE MANTENI--
MIENTO DE INSTALACIO-
NES, Y LIMPIEZA.

ESTA CLASIFICACION ES EN BASE A LA JERARQUIA 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 INFORMACION.

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

LA PARTE MAS IMPORTANTE EN LO QUE SE REFIERE A LA OBTENCION
DE LA INFORMACION, ES LA DE CONCIENTIZAR AL PERSONAL DE TO--
DOS LOS NIVELES JERARQUICOS DE LA TRASCENDENCIA QUE TIENE EL
QUE LA ORGANIZACION, CUENTE CON INFORMACION VERAZ Y QUE A SU
VEZ LES AYUDARA EN SU TRABAJO COTIDIANO.

ESTA LABOR DEBERA SER UN PROGRAMA BIEN ESTRUCTURADO DE SENSI




84

BILIZACIGN, DEBIDO A QUE PUEDE SER POSIBLE QUE SE PRESENTEN

PROBLEMAS DE POCA COOPERACION, SOBRE TODO CON EL PERSONAL --
QUE TIENE UN NIVEL MENOR DE JERARQUTA, CONCERNIENDO ESTA LA-
BOR NO SOLAMENTE AL ENCARGADO DEL SISTEMA, SINO TAMBIEN A --
LOS JEFES Y DIRECTORES DE CADA DEPENDENCIA.

PERSONAL DOCENTE.,

LA LABOR DE OBTENCION DE INFORMACION 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 TRAVES DEL SECRETARIO ADMINISTRA
TIVO, QUE ES EL NIVEL DE LINEA QUE LE SIGUE AL DIRECTOR DE -
CADA ESCUELA, SE RECABE LA INFORMACION DE LA SIGUIENTE MANE-
RA:

PERSONAL DOCENTE: DE NUEVO INGRESO

EN EL. MOMENTO DE CONTRATACION DE CADA PROFESOR EL SECRETARIO
ADMINISTRATIVO, LE DEBERA ENTREGAR A CADA UNO DE ELLOS, EL -
FORMATO DE INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS, PARA OBTENER LA -
INFORMACION CORRESPONDIENTE DE DICHA PERSONA,

UNA VEZ CONTESTADO EL FORMATO, EL SECRETARIO DEBERA ENTREGAR
LA INFORMACION DEL PERSONAL DE NUEVO INGRESO AL ENCARGADO --
DEL SiSTEMA,

PARA EL PERSONAL QUE YA ESTE PRESTANDO SUS SERVICIOS EN LA -
INSTITUCION, EL SECRETARIO ADMINISTRATIVO, RECIBIRA UN LISTA
DO CON LOS NOMBRES DE LOS CATEDRATICOS POR PARTE DEL ENCARGA
DO DEL SISTEMA DEL INVENTARIO, CON EL FIN DE LLEVAR A CABO -
UN CONTROL DE LA INFORMACION RECABADA,

A sU VEZ EL SECRETARIO ADMINISTRATIVO DE CADA ESCUELA, REUNL
RA A LOS COORDINADORES DE CADA AREA DE ESPECIALIZACION, PARA
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QUE ELLOS DE MANERA CONJUNTA CON EL SECRETARIO., ORGANICEN EL
TRABAJO PARA RECABAR LA INFORMACION. RECABADA LA INFORMA---
CION SE LE ENVIARA AL ENCARGADO DEL SISTEMA,

ES IMPORTANTE PARA ESTE NIVEL, HACER CONSCIENTE AL CATEDRATL
CO DE LA TRASCENDENCIA QUE TENDRA PARA LA INSTITUCION EL cON
TAR CON ESA INFORMACION.

UNA VEZ QUE EL ENCARGADO DEL SISTEMA TENGA EN SU PODER LOS ~
FORMATOS CONTESTADOS, SE PROCEDERA A ORDENARLOS Y EVALUAR LA
INFORMACION RECABADA.
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MANTENIMIENTO Y COMTROL DEL SISTEMA

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

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

ESTA AREA SE ENCARGARA DE HACER LLEGAR A TODAS LAS AREAS DE
LA INSTITUCION, LOS FORMATOS DE INVENTARIO DE RECURSOS HUMA-
NOS, AST MISMO ASESORARA A LOS JEFES, DIRECTORES O SECRETA--
RI0OS, SEGON SEA EL CASO, DE LA MANERA COMO SE PROCEDERA PARA
EL LLENADO DE LOS MISMOS.

CON LOS FORMATOS EN SU PODER EL ENCARGADO DEL SISTEMA, PROCE
DERA A VERIFICAR EN BASE A LOS LISTADOS DEL PERSONAL QUE TO-
DOS HAYAN PROPORCIONADO LA INFORMACION.

. SE INICIARA EL ANALISIS DE LOS MISMOS, REVISANDO LA INFORMA-

CION OBTENIDA, CHECANDO POR UN LADO QUE TODOS LOS CONCEPTOS
HAYAN SIDO CONTESTADOS, Y AL MISMO TIEMPO REVISARA CONTRA --
LOS DOCUMENTOS DE CADA UNO DE LOS EMPLEADOS., LA VERACIDAD DE
LA INFORMACION RECABADA, DENTRO DE LO POSIBLE.

EN EL CASO DE QUE ALGUN FORMATO ESTE INCOMPLETO, SE DEBERA -
PROCURAR CONSEGUIR LA INFORMACION FALTANTE., YA QUE ESTO RE--
DUNDAR[A EN UNA DEFICIENCIA DEL SISTEMA.
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S1 EL ENCARGADO DEL SISTEMA CONSIDERA QUE LOS RESULTADOS SON
SATISFACTORIOS, QUE CUMPLEN ADECUADAMENTE LOS OBJETIVOS DEL

SISTEMA, SE PROCEDERA A INTEGRAR EL MISMO FISICAMENTE. Es -
DECIR SE ENVIARA AL CENTRO DE PROCESAMIENTO DE DATOS TODA LA
. INFORMACION, PARA SU CAPTURA, PROCESAMIENTO Y SE ALMACENE EN
EL ARCHIVO QUE SE CREARA PARA TAL FIN, FACILITANDONOS DE ES-
TA MANERA SU CONSULTA EN EL MOMENTO OPORTUNO Y PODER ACTUALL
ZARLO CUANDO SE REQUIERA.

YA PROCESADA LA INFORMACION, SE DEVOLVERAN LOS FORMATOS AL -
DEPARTAMENTO DE CONTROLES ADMINISTRATIVOS., PARA QUE ESTE A -
SU VEZ, ARCHIVE DICHOS FORMATOS EN EL EXPEDIENTE DE CADA EM-
PLEADO. AsI MISMO EL CENTRO ENVIARA AL DEPARTAMENTO DE CON-
TROLES ADMINISTRATIVOS, UN LISTADO CON LOS NOMBRES DE LOS EM
PLEADOS QUE YA ESTEN INCLUIDOS EN EL SISTEMA, CON LA FECHA -~
DE REGISTRO.

EL SIGUIENTE DIAGRAMA, NOS MUESTRA DE UNA MANERA GRAFICA, LA
MANERA EN QUE SE LLEVARA A CABO ESTE CONTROL.
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" EN CUANTO AL MANTENIMIENTO DEL SISTEMA, ES INDISPENSABLE ES-
TABLECER PERIODOS DE REVISION DE LA INFORMACION QUE CONTIENE
ESTE, PARA PODER DETERMINAR LA ACTUALIZACION O AMPLIACION DE
LA MISMA, ASf cOMO LA POSIBLE ELIMINACION DE ESTA, MOTIVADO
ESTO POR JUBILACIONES, RENUNCIAS., MUERTES, ETC., DE ALGUNOS
DE LOS EMPLEADOS, PUDIENDO CREARSE UN ARCHIVO ESPECIAL PARA
ESTOS CASOS., YA QUE PUEDE PRESENTARSE LA POSIBILIDAD DE QUE
SE REQUIERA DE TAL INFORMACION EN UN MOMENTO DADO.

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

ES IMPORTANTE QUE TODO EL PERSONAL, CONOZCA EL SISTEMA DE IN
VENTARIO DE RECURSOS HUMANOS, ESTANDO REALMENTE CONSCIENTES
DE SU IMPORTANCIA, PORQUE SIN LA COOPERACION DE CADA EMPLEA-
DO, NO SE PUEDEN LOGRAR LOS OBJETIVOS DEL SISTEMA.

PARA LA ACTUALIZACIGN DE LA INFORMACION CONTENIDA EN EL SIS~
TEMA, SE SUGIERE QUE CADA SEIS MESES, SE ENVIE UN AVISO A CA
DA DEPENDENCIA DE LA INSTITUCION, DONDE SE LES INDIQUE A LOS
EMPLEADOS, QUE EN CASO DE EXISTIR ALGUNA MODIFICACION, EN SU
EXPEDIENTE, LO NOTIFIQUEN AL DEPARTAMENTO DE CONTROLES ADMI-
NISTRATIVOS., POR MEDIO DEL FORMATO QUE SE PRESENTA A CONTI--
NUACION, HACIENDO NOTAR, QUE SI EXISTE ALGUNA MODIFICACION

ANTES DEL TIEMPO ESTABLECIDO, ESTA SE REPORTA INMEDIATAMENTE.
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INSTITUCION DE ENSENANZA MEDIA Y SUPERIOR
ACTUALIZACION DEL INVENTARIO
DE RECURSOS HUMANOS

ESTA FORMA DEBERA SER CONTESTADA CON LETRA DE MOLDE ﬁcm ostecm‘ lclACION

NOMBRE COMPLETO: B
No.Empleado: .

Una vez que haya revisado la informacién que tiene.la Institucion acerca de usted,
si’ ¢s su deseo modificar algin dato o actualizario, sirvase anotarlo en el ruadrn
como se le pide.

( INFORMACION REGISTRADA INFORMACION A MODIFICAR
No. o€ _DATOS REGISTRADOS No. DE I INFORMACION A MODIFICAR
Concepto con

— 1. DATOS “,‘ﬂus

.2 i.2

.3 .3

1.4 e

ETC, ETC.

2. ESCOLARIDAD Y CO TOS _GENERALES

> 2.1

2.2 2.2

23 2.3

ETC. ETC.

3. EXPENENCIA LABORAL

3. 3.1

3.2 3.2

3.3 3.3

ETC E7C |

#. DATOS FAMILIARES

4.1 ; 4.1

.2 e.2

4.3 4.3

ETC. ETC.

3. DATOS ECONOMICOS

- ¥ 8.1

5.2 5.2

5.3 - s

ETC. ETC.

[ 0 OE SALUD Y HABITOS £

8.l ..

s .2 (X3

a3 X

ETC. G

7. DATOS

(| I J“l_""

Ere] ) WAL




RESPALDO ESTA INFORMACION 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
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LA ACTUALIZACION DEL SISTEMA DEBERA SER RESPONSABILIDAD DE -
LOS JEFES DE DEPARTAMENTO Y SECRETARIOS ADMINISTRATIVOS DE -
CADA ESCUELA, JUNTO CON LA SUPERVISION DEL ENCARGADO DEL SIS
MA,

CONTESTADO DICHO FORMATO, SE LE ENVIARA AL ENCARGADO DEL SIS
TEMA, PARA QUE ESTE A SU VEZ LO ENVIE AL CENTRO DE PROCESA--
MIENTO DE DATOS Y SE ACTUALICE LA INFORMACION.

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

AsT MISMO SE LE ENVIARA EL LISTADO ANTES MENCIONADO CON LA -
'~ INFORMACION ACTUALIZADA.

ES CONVENIENTE QUE CADA OCASION QUE EXISTA MODIFICACIGN AL -
SISTEMA;-EL'CENTRO DE PROCESAMIENTO DE DATOS., ENVIE AL ENCAR
GADO DEL SISTEMA, UN LISTADO DEL INVENTARIO PARA EFECTOS DE
CONTROL.,

Es INDUDABLE Y CONSTITUYE UN PRINCIPIO GENERALMENTE ACEPTADO.,
QUE LA OLTIMA FASE DEL PROCESO ADMINISTRATIVO, ESTA REPRESEN
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 DEBERAN APLICAR
SE, SEGUN SEAN LOS GRADOS DE DESVIACION QUE SE ENCUENTREN,

UNA VEZ ESTABLECIDO EL SISTEMA DE INVENTARIO DE RECURSOS Hu-
MANOS, ES NECESARIO DETERMINAR LOS LINEAMIENTOS EN QUE SE DA
RA CONTROL DEL MISMO, ES DECIR, DE QUE MANERA NOS CERCIORARE
MOS DE QUE ESTE SE LLEVA A CABO CORRECTAMENTE Y CUMPLE CON -
'LOS OBJETIVOS PARA LOS QUE FUE ELABORADO.

UNA MANERA DE ASEGURARSE DE S| SE CUMPLE O NO LO ESTABLECIDO
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ES MEDIANTE UNA AUDITORTA DE INFORMACIGN DE RECURSOS HUMANOS.
QUE PUEDE LLEVARSE A CABO ENVIANDO A LOS TRABAJADORES COPIAS
DE LOS FORMATOS QUE CONTIENEN LA INFORMACION QUE SE TIENE DE
ELLOS EN EL SISTEMA, PARA QUE LA ACTUALICEN Y/O CORRIJAN EN
SU CASO. "ESTAS AUDITORTAS PODRIAN REALIZARSE EN EL MISMO --
TIEMPO QUE SE ESTABLECIG PARA LA ACTUALIZACION DEL SISTEMA Y
PROCEDIENDO DE LA MISMA MANERA,

" AHORA BIEN, CUANDO EL SISTEMA DE INVENTARIO DE RECURSOS HUMA
" NOS, TENGA UN TIEMPO RAZONABLE DE FUNCIONAMIENTO, SE DEBERA
~INVESTIGAR ENTRE LOS USUARIOS DEL MiSMO, SI LA INFORMACION -
~QUE CONTIENE LES PROPORCIONA EL SERVICIO QUE SE PRETENDE, Y
_SI. NECESITAN OTRO TIPO DE DATOS QUE NO ESTEN CONTEMPLADOS EN
EL "INVENTARIO, CUALES SON £STOS Y PORQUE LOS NECESITAN, PARA
QUE PODAMOS DEFINIR SI EL SISTEMA, CUMPLE REALMENTE CON LOS
OBJETIVOS PARA LOS QUE FUE CREADO

'E§T0,PUEDE LLEVARSE A CABO EFECTUANDO ENTREVISTAS CON LAS --
PERSONAS QUE HACEN USO DIRECTO DEL SISTEMA, PROPORCIGNANDO--

“,LES UN CUESTIONARIO EN EL QUE CONTEMPLE PREGUNTAS CUYAS RES-

- PUESTAS NOS AYUDEN A LOCALIZAR LAS FALLAS DE QUE ADOLEZCA EL
. SISTEMA.

~-~...,.m.~., .
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USUARIOS DEL SISTEMA.

INTEGRADO EL SISTEMA DE INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS, Y A
FIN DE QUE EMPIECE A CUMPLIR CON SU FUNCION BASICA, QUE ES -
LA DE PROPORCIONAR INFORMACION DEL ELEMENTO HUMANO QUE FORMA
LA FUERZA DE TRABAJO DE LA INSTITUCION, DEBEMOS DETERMINAR -
CUALES SERAN LAS AREAS USUARIAS DEL SISTEMA Y QUE TIPO DE IN
FORMACION SE LE PODRA PROPORCIONAR A CADA UNA DE ELLAS.

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

DEBIDO A QUE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE INVENTARIO DE RE-
CURSOS HUMANOS ES CONFIDENCIAL, SE DEBE TENER MUCHO CUIDADO
AL DETERMINAR LOS DEPARTAMENTOS O AREAS QUE SERAN USUARIAS -
DEL MISMO Y ASI DELIMITAR RESPONSABILIDADES Y EVITAR PERDIDA
0 ALTERACION DE DATOS QUE PUEDAN PERJUDICAR A TRABAJADORES Y
A LA MISMA INSTITUCION.

POR LO TANTO LAS AREAS USUARIAS DEL SISTEMA SERAN TODAS LAS
DIRECCIONES QUE LO SOLICITEN, JUSTIFICANDO SU CONSULTA., PARA
LAS APLICACIONES QUE A CONTINUACION MENCIONO EN LO REFERENTE
A LA ADMINISTRACION DEL PERSONAL, Y DESDE LUEGO LA DIRECCION
DE RECURSOS HUMANOS, CUYA FUNCION ES LA DE APOYAR Y ASESORAR
EN LA ADMINISTRACION DEL PERSONAL A LOS DIRECTORES O JEFES -
DE DEPARTAMENTO.

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

EL SISTEMA DE INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS AYUDARA A ESTA
AREA, FACILITANDO LA PROMOCION INTERNA, YA QUE EXISTEN DEN--
TRO DE LA INSTITUCION EMPLEADOS CUYAS CARACTERISTICAS INDIV]
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DUALES 'Y POTENCIAL DE DESARROLLO., LOS COLOCA COMO SUJETOS DE

«PROMOCIGN: CONSIDERANDOLOS FORMALMENTE PARA POSIBLES ASCEN--

SOS:EN ‘UNA' FORMA MAS ADECUADA, SIEMPRE Y CUANDO SE CONOZCAN
SUS' CARACTERISTICAS PERSONALES, PROPORCIONADAS POR EL SISTE-

CMAL

B).

_:POR EJEMPLO, CUANDO EXISTA UNA VACANTE, SERA NECESARIO QUE -

EL AREA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL, CONSULTE -
LA INFORMACION DEL SISTEMA, CON EL FIN DE DETECTAR SI EXIS--
TEN CANDIDATOS QUE PRESTEN SERVICIOS DENTRO DE LA INSTITU---
CIGN, CON LAS CARACTERISTICAS REQUERIDAS PARA CUBRIR DICHO -
PUESTO.

CAPACITACION Y DESARROLLO,

ESTA AREA PROPORCIONA O FACILITA LA ADQUISICION DE HABILIDA-
DES' Y CONOCIMIENTOS PRINCIPALMENTE DE CARACTER TECNICO., CIEN
TIFICO Y ADMINISTRATIVO A LOS TRABAJADORES, AYUDA TAMBIEN A
PROPORCIONAR UN DESARROLLO INTEGRAL DE LOS TRABAJADORES COMO
sEREs HUMANOS PARA QUE PUEDAN DESEMPENAR EFICIENTEMENTE SUS

?,ACTIVIDAPES EN BENEFICIO PROPIO Y DE LA INSTITUCION,
"CONOCIENDO LAS NECESIDADES O REQUERIMIENTOS DE CADA PUESTO.

EL SISTEMA DE INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS, PROPORCIONARA
LOS DATOS DEL PERSONAL QUE REQUIERE O REQUERIRA DE CURSOS -
DE CAPACITACION PARA UN DESARROLLO MAS 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 PRACTICA, CUBRAN
EXACTAMENTE LAS CARACTERISTICAS REQUERIDAS PARA DESEMPENAR
CIERTAS ACTIVIDADES; EXISTIENDO EN OCASIONES CANDIDATOS DEN
TRO DE LA MISMA INSTITUCION, QUE PUEDAN CUBRIR UN PORCENTA-
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JE AMPLIO DE LAS FUNCIONES A DESEMPENAR Y QUE EN UN MOMENTO
DETERMINADO, LO ONICO QUE REQUIEREN ES UNA BREVE CAPACITA---
CION, QUE UNA VEZ PROPORCIONADA, TRAERA COMO VENTAJA UNA ---
ADAPTACION MAS RAPIDA AUNADA CON LA SITUACION DE QUE EL TRA-
BAJADOR SE ENCUENTRA IDENTIFICADO CON LA INSTITUCION.

AsT MISMO AYUDARA A LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION, EXIS-
TENTE, A ELABORAR SUS PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION PA-
RA TODAS LAS AREAS DE PERSONAL, CLASIFICANDO LAS ACTIVIDADES
QUE REALICEN DENTRO DE LA INSTITUCION, NIVEL DE ESCOLARIDAD
Y CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIAS, ETC. CONSIDERANDO LA CAPACI-
TACION REQUERIDA DE ACUERDO A LOS PLANES DE DESARROLLO DE LA
INSTITUCION, DETERMINANDO LAS AREAS DE PERSONAL QUE REQUIERE
LA CAPACITACIGN Y ADIESTRAMIENTO INDISPENSABLES EN DETERMINA
DAS AREAS,

AL SER ESTA UNA INSTITUCION EDUCATIVA, NOS PODRA AYUDAR EL -
SISTEMA, A LOCALIZAR DENTRO DE NUESTROS MISMOS RECURSOS HUMA
NOS AQUELLOS QUE PUEDAN CAPACITAR Y ADIESTRAR AL PERSONAL --
DENTRO DE SU AREA DE CONOCIMIENTOS., OJPTIMIZANDO DE ESTA MA-
NERA EL APROVECHAMIENTO DE NUESTROS RECURSOS HUMANOS.

RELACIONES LABORALES,

EN CUANTO A LAS RELACIONES LABORALES, QUE ESTAN A CARGO DEL

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS, EL CONTROLAR LAS TERMINACIO---
NES DE CONTRATO, RELACIONES CON EL SINDICATO, PROBLEMAS DE -
TIPO LEGAL LABORAL QUE SURJAN DENTRO DE LA INSTITUCION, EL -
SISTEMA SERA OTIL PARA DAR A CONOCER LOS ANTECEDENTES LABORA
LES DE CADA PERSONA, LAS RAZONES POR LAS CUALES DETERMINADOS
EMPLEADOS EN BREVES PERIODOS DE TIEMPO CAMBIAN 0O ESTAN CAM--
BIANDO DE PUESTOS CONTINUAMENTE, O QUE CAUSARAN BAJA EN LA -
INSTITUCION, SE PODRA DETECTAR POSIBLES SITUACIONES DE CON--~
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FLICTO, TANTO DEL PERSONAL., COMO EN ALGUNA AREA ESPECIFICA -
QUE POR SU MAL DESENVOLVIMIENTO ESTA SIENDO NEGATIVA EN EL -
DESARROLLO DE LA INSTITUCION,

PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS.

PARA ESTE PUNTO SE PUEDE VER LA UTILIDAD DEL SISTEMA EN LA -
PLANEACION DE CARRERAS, YA QUE PARA ESTO SE REQUIERE UNA RE-
VISION TOTAL DE INFORMACION ACTUALIZADA DE EMPLEADOS QUE =---
EXISTEN EN UN MOMENTO DETERMINADO DENTRO DE LA INSTITUCION Y
DE LAS CARACTERISTICAS QUE ADQUIRIRAN UNA VEZ QUE SE LES DE-
SARROLLE Y CAPACITE, PARA PODER COMPARARLO CON LAS CARACTE--
RISTICAS DE LA ORGANIZACION 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 CARACTERISTICAS DE CADA EM
PLEADO, RESPECTO A LOS CARGOS QUE CUBREN ACTUALMENTE; SuUS --
EDADES, RENDIMIENTO Y SUS POTENCIALIDADES EN EL CASO DE SER
PROMOVIDOS AHORA, Y LOS POTENCIALMENTE CAPACES DE HACERLO EN
EL- FUTURO.

‘CON ESTO SE COMPRUEBA QUE PARA OBTENER INFORMACIGN FIDEDIGNA

DE LOS EMPLEADOS, ES A TRAVES DE UN SISTEMA DE INVENTARIO DE
RECURSOS HUMANOS BIEN ESTRUCTURADO, QUE NOS PROPORCIONE LA -
INFORMACION REQUERIDA DE UNA MANERA VERAZ Y OPORTUNA, SIENDO
EL SISTEMA UNA HERRAMIENTA BASICA PARA LA PLANEACION DE RE--
CURSOS HuMANOS .

EN LA PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS, EL SISTEMA DE INVENTA-
RIO, AYUDA PROPONIENDO VARIOS CANDIDATOS QUE PUEDAN CUBRIR -
UN MISMO PUESTO PARA SELECCIONAR AL QUE MEJOR CUMPLA CON LAS
CARACTERISTICAS QUE SE REQUIEREN Y AST MEJUORAR LA PRODUCTIVL
DAD QUE EL EMPLEADO PUEDA TENER DESEMPENANDO TAL PUESTO.
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As! MISMO NOS AYUDARA PARA ELABORAR ESTAD{STICAS 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 PREPARACION ACADEMICA DE TRABAJADORES,
PROMEDIO DE TRABAJADORES QUE HABLAN DOS O MAS IDIOMAS.
NOMERO DE TRABAJADORES QUE HAN TOMADO CURSOS DE ESPECIALI-
ZACION IMPARTIDOS POR LA INSTITUCION.

* NOMERO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL POR PERIODOS DETERMINA--
DOS DE TIEMPO.

LA PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS., DEBE CONTEMPLAR LAS NECE-
SIDADES QUE SE TENDRAN EN CUANTO A CAPACITACION Y ENTRENA---~
MIENTO EN EL FUTURO PARA PLANEAR ADECUADAMENTE, YA QUE DI---
CHOS PLANES DEBEN LLEVARSE A CABO PARA DESARROLLAR A LOS CAN
DIDATOS MAS IDONEOS CON ANTICIPACION, EN COORDINACION CON EL
AREA CORRESPONDIENTE.

UNA VEZ QUE LA PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS SE HA LLEVADO
A CABO CON EL APOYO DEL SISTEMA, ENTRE OTRAS TECNICAS., SE PQ
DRA ORIENTAR Y FACILITAR LA TOMA DE DECISIONES EN LA ADMINIS
TRACION DE RECURSOS HUMANOS.

EVALUACION Y EsTADIsTiICA.

ESTE CENTRO FUE CREADO PARA LA EVALUACION ACADEMICA DE LA --
INSTITUCION, SIENDO UNA DEPENDENCIA DE LA VICERRECTORIA. --
SUS OBJETIVOS Y FUNCIONES SON EL DE DISENAR Y APLICAR SISTE-
MAS DE EVALUACIONES PARA COMPROBAR EL LOGRO DE LOS OBJETIVDS
Y EL APROVECHAMIENTO EN EL PROCESO DE ENSENANZA~APRENDIZAJE
DE LOS ESTUDIANTES. PARA LO CUAL NECESITA RECABAR TODA LA -
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INFORMACION NECESARIA PARA PODER EVALUAR LOS ASPECTOS ACADE-
MICOS DE LAS ESCUELAS, NECESITA COORDINAR LA APLICACION Y == -
CORRECCION DE LOS EXAMENES DEPARTAMENTALES; EVALUACION DE --
LOS MAESTROS; USO DE LOS MEDIO DIDACTICOS Y ACTUALIZACION DE
LOS PROGRAMAS CURRICULARES., SIENDO.DE VITAL IMPORTANCIA PA-
RA ESTE CENTRO EL CONTAR CON LA INFORMACION RESPECTIVA DE --
LOS CATEDRATICOS., LA CUAL SE LA PROPORCIONARA EL INVENTARIO
DE RECURSOS HUMANOS..
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. EN-TODOS LOS SECTORES DE LA ACTIVIDAD HUMANA, LA ADMINISTRACION
- JUEGA UN PAPEL DE VITAL IMPORTANCIA. LA EFICIENCIA DE LA ADMI--
NISTRACION ES EL FACTOR CLAVE PARA DETERMINAR EL GRADO DE EXITO
O FRACASO DE UNA ORGANIZACIOGN.

E£S ERRONEO PENSAR QUE EL ONICO LUGAR EN QUE SE REQUIERE DE LA --
ADMINISTRACION ES UNA EMPRESA LUCRATIVA.- LA ADMINISTRACION IM--
PLICA LA COORDINACION E INTEGRACION Y EL USO RACIONAL DE RECUR--
SOS HUMANOS., MATERIALES, FINANCIEROS Y TECNOLOGICOS PARA EL LO--
GRO DE RESULTADOS ESPECIFICOS. As[ TENEMOS QUE PARA PROPORCIO--
NAR UN SERVICIO EFICIENTE EN BIBLIOTECAS, SERVICIOS ESCOLARES, -
ETC., SE REQUIERE DE LA ADMINISTRACION Y ESTA INVOLUCRA UNA SE--
RIE DE FUNCIONES INHERENTES A SABER: PLANEACION, PROGRAMACION, -
PRESUPUESTACION, ORGANIZACIGN, INTEGRACION, DIRECCION, CONTROL Y
EVALUACION.

LA INSTITUCION TIENE COMO FINALIDAD DAR UN SERVICIO Y CUMPLIR --
CON CIERTOS OBJETIVOS, COMO LOS YA SENALADOS, ESTO NO SE PODRIA
LLEGAR A CUMPLIR SI NO SE CUENTA CON LOS RECURSOS HUMANOS CALIFI
CADOS Y SUFICIENTES CON CUYO TRABAJO SE LOGRE LA CRISTALIZACION
_DE DICHOS FINES.

EL EXITO O FRACASO DE LA INSTITUCION COMO TAL., DEPENDE DE LA CON
“TRIBUCION DE CADA UNO DE SUS MIEMBROS QUE LA FORMAN, POR TANTO,
PARA ALCANZAR CIERTO NIVEL DE EFICIENCIA, ES NECESARIO., NO sdLO
INVERTIR EN UNA SELECCION RACIONAL., SINO TAMBIEN EN UN ADECUADO
DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS, PUES ESTE TIENDE A AUMENTAR LA -
CAPACIDAD PRODUCTIVA Y PARTICIPATIVA DEL INDIVIDUO.

LA INSTITUCION ES UN CENTRO DE ENSENANZA, QUE BUSCA LA EXCELEN--
CIA EN LA CULTURA, LA CIENCIA Y tA TECNOLOGIA. Es UNA CAsA DE -
ESTUDIOS DONDE SE ESTAN FORMANDO LOS FUTUROS PROFESIONALES DEL -
PAIS. SU RESPONSABILIDAD DE FUNCIONAR EFICIENTEMENTE PARA CUM--
PLIR CON SUS OBJETIVOS Y FINES OLTIMOS, ES MAYOR QUE LA DE CUAL-
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QUIER OTRA INSTITUCIOGN, 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 DESARRALLARA LA INSTITUCION 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 INFORMACION ACERCA DEL PERSONAL
CON QUE CUENTAN, ES DE GRAN UTILIDAD, YA QUE LES AYUDARA A TENER
UNA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EFECTIVA.

PROPORCIONANDO ESTE SISTEMA, BENEFICIOS EN AREAS COMO RECLUTA---
MIENTO Y SELECCION DE PERSONAL., YA QUE DENTRO DE LA MISMA ORGANI
ZACION, PUEDEN EXISTIR CANDIDATOS BIEN CALIFICADOS PARA OCUPAR -
LAS POSICIONES VACANTES QUE SE PRESENTEN, MINIMIZANDO TIEMPO Y -
COSTOS., ASI COMO OPTIMIZANDO LA SELECCION DEL PERSONAL.

EN EL AREA DE CAPACITACION Y DESARROLLO, AYUDA EN EL PROCESO DE
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, ASI COMO EN LA ELABORA
CION DE PLANES Y PROGRAMAS DE LA MISMA, BENEFICIANDO ESTO A SU -
VEZ, PARA CONTAR CON PERSONAL CALIFICADO, COMO APOYO A UNA PLA--
NEACION DE RECURSOS HUMANOS., Y EN ESPECIAL EN LA PLANEACION DE -
CARRERAS INDIVIDUALES, ASI COMO LOS FUTUROS REQUERIMIENTOS DE --
PERSONAL.

AUXILIA EN LA ELABORACION DE ESTADISTICAS DE PERSONAL, INDICES -
DE ROTACION DE PERSONAL. ASI COMO LA DETECCION DE POSIBLES CON-~
FLICTOS EN UN AREA DETERMINADA,

EN CONCLUSION 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 PERFEC
CIONAR LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS, BUSCANDO SIEMPRE NIVELES DE
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SOY PARTE DEL CAMBIO, Y POR ELLO ADQUIERO EL COMPROMISO DE PARTL
CIPAR EN EL DESARROLLO DE LAS PERSONAS, PARA BENEFICIO DE NUES--

TRA COMUNIDAD.
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