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INTRODUCCION
Cualquier empresa requiere de tres elementos fundamentales: Recursos Financieros,
Recursos Téenicos y Recursos Humanos. Sin duda, con una adecuada Administracion de estos
recursos, la empresa alcanzara sus objetivos y por lo 1anto el éxito. Sin importar el tipo de
empresa que sea, el elemento humano es el mis importante, ya que ésie dara vida y
movimiento a los demas recursos. Ademas, debido a qgue son seres humanos con capacidad, se
les debe prestar especial atencion. Brindarles oporfunidades de desarrollo individual, el cual se

vera reflejado también, en el desarrollo de la empresa.

Las organizaciones, son entidades muy complejas, compuestas de diversas areas; el
presente estudio tiene como fin analizar las funciones de vun irea especifica: el Departamento
de Recursos Humanos. Debido a la complejidad de la gente, el Trabajo de las Relaciones
Laborales es muy dificil, por esta razon debe ser un departamento especializado el que se
encargue de cjecutar todas las actividades relacionadas con los trabajadores y empleados que

integran la empresa en todos sus niveles.

El hombre es un ser social por naturaleza y desde los tiempos méas remotos, se ha
organizado en grupos para lograr sus metas v satisfacer sus necestdades. Uno de los
acontecimientos de mayor repercusion en la sociedad ha sido, sin duda, la Revolucidn
Industrial, la cual provocd cambios sociales, politicos y econdmicos. Dichos cambios

afectaron principalmente la forma de administrar las empresas.

Los problemas laborales, fas exigencias de la clase trabajadora, fa division y

coordinacidn de trabajos, son tan solo algunos factores que dieron la pauta para que las




empresas dejaran a un fado la improvisacién y crearan un &rea exclusiva, encabezada por

especialistas que dirigieran sus funciones a la planeacion y desarrollo del personal.

Ya que los Recursos Humanos son el motor de cualquier empresa, es necesario contar
con una buena organizacion de los mismos y asi alcanzar los resultados deseados. El Hospital
Civil de Uruapan “Dr. J. Jesis Silva, A. C.”, siempre ha contado con un Departamento de
Recursos Humanos, pero de algunos aftos a la fecha no se ha respetado como tal, ya que en
muchas ocasiones tiene que realizar funciones que no corresponden a su area. Es importante
que se le tome la atencion debida al departamento , se tiene que delimitar su autoridad y su
responsabilidad, asi como establecer claramente cuales son sus funciones. Solo de esta manera
se podra entablar una buena relacion con el personal para orientarios, fomentar su desarrollo y

conservarlo.

El objetivo general de la investigacion es analizar la situacion actual del Departamento
de Recursos Humanos en la institucion para proponer, por medio de éste estudio, come pedria

llevarse a cabo un adecuado manejo del personal por parte del departamento.

Adems se han planteado tres objetivos particulares, los cuales son:

« Estudiar ¢como se [leva a cabo la Administracion del Personal en la institucion.
e Analizar la forma como estd estructurado el departamento.
e Proponer las funciones y estructura del departamento, de acuerdo  a las necesidades de la

institucion, para lograr el méximo aprovechamiento del personal.




De acuerdo con las necesidades de las empresas, se crean departamentos que agrupan
funciones que persiguen un mismo fin. Bl Licenciado en Administracién cuenta con un amplio
campo de accion, una de las areas en las que puede desarrollarse es precisamente en ¢l area de
Recursos Humanos, va que su formacion le da 1a capacidad y los conocimientos para llevar a
cabo {as funciones correspondientes al manejo de personal, as cuales son:

+ Reclutamiento

+ Seleccion

» Contratacion

» Induccidn

¢ Capacitacion y Adiestramiento

¢ Administracion de Sueldos y Safarios
¢ Higiene v Seguridad Industrial

» Servicios y Prestaciones

¢ Relaciones Laborales

» Comunicacién

+ Desarrollo Organizacional.

Realizar  éste  estudio en el Hospital Civil de Uruapan, sera de gran
importancia, ya que se ha observado una falta de formalidad en las funciones antes
mencionadas. Y los constantes cambios a nivel social, tecnol6gico y econdmico, obligan a la
institucion a formalizar sus funciones y actividades y a sistematizar la planeacidn y el

desarrolio de sus Recursos Humanos.



El presente estudio lo integran tres capitulos. En el primer capitulo se describen los
temas teéricos, en la primera parte del capitulo se dan conceptos de Administracion en general
como introduccion al tema. En la segunda parte se describen temas y conceptos especificos
de la Administracion y ¢l Departamento de Recursos Humanos. En el capitulo dos se da una
referencia de los aspectos generales de la institucion en la cual se llevé a cabo Ja investigacién:
el Hospital Civil de Uruapan “Dr. J. Jesis Silva, A C.". El tercer capitulo incluye el
desarrollo de la investigacion, la recopilacién de la informacion asi como su analisis y

codificacion.

El método elegido para éste trabajo de investigacion ha sido ¢l método descriptivo, ya
que €l estudio pretende, precisamente, describir Ja situacién actual del Departamento de
Recursos Humanos en la institucién. Para la obtencidn de la informacion se utilizd la
entrevista estructurada, [a cual fue aplicada al Director General y al Jefe del Departamento de
Recursos Humanos. La informacidn servird como base para, determinar upa serie de

propuestas o recomendaciones que podrian ser implementadas en la institucion,




CAPITULO ]

La Administracién de Recursos Humanos

El conocimiento de los conceptos basicos de la Administracion es indispensable para
comprender cualquier area especifica que se quiera estudiar de la Administracién general. Un
campo muy amplio de estudio es el que comprende la Administracion de Recursos Humanos
en las organizaciones, siendo este el tema de estudio. A manera de introduccion, enseguida se

definen algunos conceptos basicos.

1.1  Conceptos Bésicos
1.1.1 Administracion

Etimologia de ia palabra: *Administracién proviene del latin “ad™: hacia, en sentido de
movimiento y “ministratio” del verbo “ministrare”, que quiere decir “servir”. Administracién
es ejecucion, aplicacidn de alguna cosa pars un fin”. (Enciclopedia Universal Hustrada, tomo

11:255)

Desde sus inicios el hombre se ha organizado en grupos de trabajo para lograr sus
objetivos. La base de dicha organizacion es la Administracion, que como ya se sefiald, es la

aplicacion de alguna cosa para lograr un fin.

Respecto a las empresas o cualquier tipo de organizacidn, la Administracién no s6lo es
lograr un fin mediante ¢l esfuerzo de individuos. La Administracion busca que exista un
" ambiente propicio para que las personas desarrollen su trabajo y logren los objetivos

valiéndose de los demds recursos con los que cuenta la organizacion,



En este sentido, Agustin Reyes Ponce afirma que “La Administracion es la téenica
que busca lograr resultados de maxima eficiencia en la coordinacion de las cosas y personas

que integran [a empresa”. (REYES, 1990:27)

El estudio de la administracién surge a partir de la Revolucién Industrial, en el siglo

XIX, debido a los cambios tan complejos que sufrieron las empresas.

E!l hombre es un ser social por naturaleza, y como ya se menciond, la gente siempre se
ha organizado para fograr sus objetivos y, de hecho, toda [a vida de [a sociedad se desarrolla
en organizaciones: escuelas, empresas, religidn, grupo de amigos, por mencionar solo algunas.
Por ello, a continuacion se describen los diferentes tipos de organizacién de acuerdo al

enfoque administrativo.

1.1.2 Tipos de Organizacion
La organizacidn es el establecimiento de las funciones y actividades que deben
desarrollar lps individuos, en combinacion con los demas elementos necesarios para la

ejecucion de dichas funciones.

La organizacion también consiste en la distribucion de autoridad y responsabilidad
entre los integrantes de la empresa, para establecer los canales de comunicacion. Terry define
la organizacién afirmando que: “es un arreglo de las funciones que se estiman necesarias para

lograr un objetivo, una indicacién de autoridad y responsabilidad asignadas a las personas que

tienen a su cargo Ia ejecucion de las funciones respéctivas”. (TERRY citado por REYES, ——

1989:276)



Existen varios tipos de organizacion, algunos se describen a continuacién:

a} Organizacion Formal- Es la organizacion planeada, légicamente establecida y
debidamente aprobada. Este tipo de organizacidn refleja la estructura organizacional y se
puede plasmar en un organigrama y presentarse en los manuales de organizacidn u otros

documentos formales.

b) Orgamzacién knformal.- Son las relaciones de caracter personal y social que se dan
entre los grupos de trabajo en una empresa. Este tipo de organizacion surge natural y
espontineamente conforme se van relacionando las personas. Ademds no se establece

formalmente y no se ve reflejada en la estructura organizacional.

c) Organizacién Lineal.- “Es aquella en que la autoridad y responsabilidad correlativas,
se transmiten integramente, por una sofa linea para cada persona o gnpo”. (IBID: 289}

En la organizacion lineal cada individuo tiene un solo jefe para todos los aspectos ¥
solamente de ése jefe puede recibir drdenes. Con este tipo de organizacién se eliminan las
fugas de autoridad y responsabilidad, ya que cada jefe adquiere autondad absoluta y los

subordinados tienen responsabilidad tinica hacia él,

d) Organizacion Funcional- Es una agrupacidn de actividades relacionadas, que
colocan juntas bajo un solo jefe de departamento. Los jefes tiemen una especializacidn
determinada. La ventaja que se tiene es que algln trabajo que sea complejo, s¢ descompone en
elementos mas simples. Cuando un &rea operativa tiene algin problema, acude con el
éspecialista que corresponda, el cual tiene autoridad especifica; es necesario que dicha

autoridad este bien definida.




¢} Organizacién Lineal — Staff- Este tipo de agrupacién trata de aprovechar las
ventajas y evitar las desventajas de la orpanizacion lineal y la organizacién funcional.
“Conserva la autoridad y responsabilidad de la organizacion lineal transmitida integramente a
través de un sélo jefe para cada funcidn. Pero esta autoridad de linea recibe asesoramiento y

servicio de técnicos, o cuerpos de ellos, especializados para cada funcion”. (IBID: 293)

Estos tipos de organizacion se deben describir en ia estructura organizacional de [a
empresa aunque, como ya se menciond, la organizacion informal no se puede representar o
describir ya que no se establece formalmente. Es necesario conocer acerca de la estructura
organizacional, por esta razén, a continuacién se da una descripcion de ésta y de los elementos

que la componen.

1.1.3 [.a Estructura Organizacional v sus Elementos
Toda organizacion, sin importar su naturaleza, necesita un modelo de actuacién para
desarrollar sus funciones y curnplir con sus objetivos. Dicho modelo o patrdn lo constituye ta

estructura organizacional.

La estructura organizacional es Ia distribucidn y el orden de todas las partes que
forman la empresa, asi como la relacidon gue existe entre estas. Cualquier empresa, para
funcionar satisfactoriamente, requiere de una estructura organizacional solida, aunque esto no

quiere decir que debe ser inflexible y estdtica.

Los elementos mis importantes que integran la estructura organizacional son los

objetivos, la autoridad, la delegacién, las normas, politicas y procedimientos, y el tipo de
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organizacion utilizado se puede plasmar en un organigrama, el cual se define a continuacion:

a)El Organigrama.- Un organigrama es la representacion grifica de la estructura
organizacional, donde se especifican las funciones de directores, técnicos y obreros, las
actividades, los departamentos, secciones y puestos de una empresa. Se ordenan de tal forma
que pueden apreciarse la jerarquia y las relaciones que existen entre los diferentes elementos.
El organigrama impreso Onicamente refleja los canales formales de comunicacién y autoridad,

es decir, no se ve reflejada la organizacion informal que existe en las empresas.

Cualquier empresa, para poder cumplir con sus metas, requiere de guias de actuacion,
tanto para ejecutar las funciones como para llevar un compertamiento adecvado y cumplir con
lo establecido; para esto es necesario definir una serie de objetivos, normas, politicas y
procedimiento. Ademas de dejar bien delimitada [a autoridad de cada puesto. Por lo tanto es

necesario conocer acerca de estos conceptos:

b) Objetivos.- “La palabra objetivo implica la idea de algo hacia 1o cual se lanzan o
dirigen las acciones” (IBID: 187}

Un objetivo es una finalidad que pretende alcanzar la empresa con la aplicacion de
esfuerzos y recursos. Los objetivos tienen que estar definidos en tiempo y cantidad, de lo
contrario, no se podré saber si se cumplen o no. Entre otras caracteristicas, los objetivos deben
ser claros y alcanzables, deben darse a conocer a todos los integrantes de la organizacién para
que sepan hacia donde estan dirigiendo sus esfuerzos y se obtengan mejores resultados. Cabe
mencionar que el término “resultado” tiene estrecha relacién con el de “objetivo”, ya que un

objetivo es el resultado que se desea obtener,



Ademas de los objetivos particulares que persigue una empresa, existen los objetivos
institucionales, que independientemente de su naturaleza y/o campo de trabajo, dei)en cumplir
todas las organizaciones. Estos son:

Objetivo econdmico

Objetivo social

Objetivo de servicio

Para el logro de los objetivos es necesario que los esfuerzos estén coordinados y
dirigidos por una persona, ya sea por un jefe o supervisor, e cual tiene autoridad hacia un
grupo de trabajadores en la empresa. Por ello, a continuacién se define el concepto de

autoridad:

c) Autoridad.- La autoridad es la capacidad del supervisor de tomar decisiones con el
fin de asegurar la ejecucion de las acciones frente 2 los subordinados. La autoridad del jefe se
ejerce sélo demtro y en asuntos exclusivos de la empresa. . Dependienda del tipo de

organizacion con la cual esta estructurada la empresa, asi sera la autoridad de los jefes:

- Autoridad Funcionai: “Es el derecho que se delega a un individuo o a un
departamento para controlar ciertos procesos, practicas u otras cuestiones relacionadas con las

actividades emprendidas por las personas en otros departamentos™. (KOONTZ, 1985:240.241)
- Autoridad Lineal: Se basa en el principio de unidad de mando. Se transmite la

autoridad de manera directa, absoluta y total. El subordinado tiene responsabilidad (nica hacia

un solo jefe.
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En ocasiones el jefe puede autorizar a un subordinado a actuar en su nombre, es decir,

le puede delegar funciones. Este concepto de delegacion se describe a continuacién:

d) Delegacion: “Delegar significa: confiar facultades una persona a otra, para que actiie
en su representacion”. (MODERNQ DICCIONARIO DE CONTABILIDAD, 1992:88)

El principio administrativo nos indica que podrd delegarse la autoridad pero nunca la
responsabilidad. Es decir, aunque el superior dé autorizacién a un subordinado para tomar
decisiones 0 actuar, no deja de ser responsable de lo que éste haga o decida, pues estara

actuando en su representacion.

Cualquiera que sea el objetivo, todas las actividades y funciones se deben basar en
procedimientos establecidos y deben cumplir con ciertas normas y politicas para poder lograr
dicho objetivo satisfactoriamente. Por lo tanto, es necesario conoacer ¢l concepto de éstos

elementos: normas, politicas y procedimientos, los cuales se describen a continuacion:

€) Normas: Son ordencs definidas, poco flexibles y no deben ir en contra de los
sefialamientos legales. Tienen el objetivo de establecer el orden dentro de la empresa para
lograr los objetivos y metas organizacionales fijadas. Las normas deben ser congruentes con

las leyes, con los objetivos y con la filosofia organizacional.

f) Politicas: Sen sefialamientos que sirven para dar un marco de referencia en el que se

puede operar, son guias generales para la conducta organizacional. Las politicas ayudan a

cuando las circunstancias los exijan ademds, éstas también deben ser congruentes con los

13



objetivos organizacionales v Ia filosofia de la empresa.

g) Procedimientos: Los procedimientos son un plan o guia de accion que establecen un
métado habitual para realizar actividades y son verdaderas guias de accidn porque detallan
exactamente la forma en que se han de realizar las cosas. Las principales caracteristicas de los
procedimientos es que, las instrucciones sean detalladas, claras y precisas. Deben flevar un

orden consecutivo y no deben duplicar funciones ni crear conflictos.

En sintesis, todo lo anterior son algunos de los elementos mas importantes para que
una empresa desarrolle sus actividades y encamine sus esfuerzos y recursos a lograr los
objetivos. De estos recursos, sin duda el mas importante es el Recurso Humano, ya que es el

motor de la empresa, el encargado de poner en prictica todo lo antes mencionado.

1.2 Administracién y Departamento de Recursos Humanos

Un acontecimiento que trajo consigo grandes cambios en la forma de organizar
administrar las empresas fue la Revolucion Industrial. Las empresas crecieron y se hicieron
mas complejas en todos los aspectos, por tal razdn surgieron grandes problemas que

o

necesitaron de una solucién, para esto, ““Frederick W. Taylor propuso el modelo llamado
funcional, basado en la division del trabajo cuyo objetivo es agrupar actividades de igual

naturgleza coordinadas por un especialista”. (TAYLOR citado por ARIAS, 1979:15)

La especializacién de la tarea de Administrar Recursos Humanos se basa en este
) pﬁﬁcibio, el drea ha pasado a ser indispensable en cualquier empresa, ya que se requiere dar

atencién exclusiva a todos los aspectos relacionados con el factor mas importante en la



organizacién: el Humano.

1.2.1 Concepto de Recursos Humanos
“La organizacion, para lograr sus objetivos, requiere de una serie de recursos; estos son
elementos que administrados comrectamente, le permitiran o facilitarin alcanzar sus objetivos.

Son de tres tipos: Recursos Materiales, Recursos Técnicos ¥ Recursos Humanos”. (IBID: 24)

Sin duda, los Recursos Humanos son los mas importantes, ya que estos pueden crear,
disefiar, manejar y apropiarse de Recursos Materiales y Téenicos, lo cual no sucede a la
inversa. Los Recursos Humanos no solo representan a la fuerza de trabajo o el esfuerzo
humano, sino que son un conjunto de conocimientos, técnicas, habilidades, experiencias,

actitudes e ideas.

Al igual que en la empresa se desarrollzn las funciones administrativas en general,
también para los Recursos Humanos debe aplicarse el proceso administrativo que permita
lograr una buena coordinacion entre estos recursos v fos demas con los que cuenta la empresa.
De esta manera se obtendra el maximo beneficio, tanto para los individuos como para la
organizacion. Por lo tanto al hablar de Recursos Humanos, es indispensable hablar de su

Administracion.

1.2.2 Definicion de Administracion de Recursos Humanos.
En todas las organizaciones sociales se llevan a cabo las funciones y actividades de
Administracion de Recursos Humanos, independientemente de que exista o no un

departamento especializado.



Fernando Arias Galicia define la Administracién de Recursos Humanos como “el
proceso  administrative aplicado al acrecemamienmio y conservacidn del esfuerzo, las
experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades, etc. de los miembros de la

arganizacidn, en beneficio del individuo y de la propia organizacion™. (IBID: 27)

Otra definicion es la que sefiala Joaquin Rodriguez Valencia: “Es la planeacion,
organizacion, direccion y control de los procesos de dotacion, remuneracion, capacitacion,
evaluacion del desempeiio, negociacion del control colectivo y guia de los Recursos Hurmanos
idoneos para cada departamento, a fin de satisfacer los intereses de quienes reciben el servicio

y satisfacer, también las necesidades del personal”. (RODRIGUEZ, 1991:6)

La Administracién de Recursos Humanos es un proceso, por medio del cual, la
empresa busca tener una mayor eficiencia y una mayor calidad en la fierza de trabajo, tanto
del personal que integra la empresa como del que podria incorporarse a ella. Tomando en
cuenta siempre, que se trabaja con seres humanos; también se busca brindarles oportunidades
para elevar su nivel de vida, tanto con un buen su¢ldo como con buenas condicicnes de

trabajo.

El Departamento de Recursos Humanos es el encargado de la Administracién de los
mismos. Este departamento no siempre ha existido, surgi¢ a través de los afios debido a
algunos acontecimientos gue cambiaron la forma de adminisirar las empresas, a continuacién

se sefialan algunos de los méds importantes:

1.2.3 Evolucion de la Administracidn de Recursos Humanos

1o



Soa varios los movimientos que dieron las bases para la actual Administracién de

Recursos Humanos, entre los mas relevantes estan:

e LaRevolucién Industrial

Este es sin duda el acontecimiento de meyor importancia. Trajo consigo cambios
complejos a lz forma de estructurar y administrar las organizaciones. Surge la
interdependencia, comienzan a tomar forma los grupos de trabajo en los que cada persona
tiene una funcidn diferente. Existe la necesidad de prestar atencion a esos grupos de trabajo, y

surgen los especialistas.

Los problemas laborales, las exigencias de la clase trabajadora, ia coordinacion y division
de trabajo son solo algunos de los factores que dieron la pauta para que las empresas crearan
un drea que se dedicara exclusivamente a dirigir las funciones, la planeacién y ef desarrollo de

los Recursos Humanos.

s Sindicalismo
Se crean grupos de trabajo que unieron para la lucha de sus intereses. Era una medida de
represion al patron. Por tal razon, surge la necesidad de crear un 4rea especializada que

atendiera exclusivamente las demandas de los sindicatos,

»  Epoca Paternalista
Surge el temor de los patrones hacia los movimientos sindicales. Por 1o que se protegio a

los trabajadores brindandoles incentivos, prestaciones, mayores sueldos y seguridad social.



Estos factores dieron la base al actual sistema de prestaciones.

¢ Surgimiento de Especialistas
Primeramente surgieron las agencias de contratacion, las que tiempo después ya no solo

reclutaban, sino que hacian también la seleccién y la contrataci6n.

Después se observo la necesidad de que hubiera una persona encargada de la némina por
lo que surgieron especialistas en el drea de sueldos y salarios, la cual también se encargaba de
la administracién de prestaciones. Posteriormente se requiere de una atencion a lo referente a

seguridad e higiene.

Con la especializacién de las dreas se extendia demasiado el organigrama, por lo que se
decidié concentrarlo todo a cargo de una persona o un departamento. Asi pues, de ser un
reclutamiento centralizado, la tarea de Recursos Humanos pasé a ser una actividad

profestonal, asesora e independiente.

En sus inicios, el administrador de personal perseguia objetivos muy simples o muy
generales, Unicamente se dedicaba a contratar personal y a atender los problemas como iban
surgiendo. Al evolucionar las técnicas de la Administraci6n de Recursos Humanos, también
han ido evelucionando sus funciones y objetivos. En el siguiente subtema se describen los

objetivos que persigue actualmente.

1.2.4 Objetivos de la Administracion de Recursos Humanos
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La tarea de personal persigue varios objetivos que benefician al trabajador

individualmente y a los grupos, asi como a la empresa; algunos de los mas imporiantes son los

siguientes:

Abastecer a la empresa con personal de calidad,

Lograr que el personal de la empresa trabaje para alcanzar los objetivos organizacionales.
Lograr que el personal de la empresa este constituido por individuos capaces.

Dar un trato équitativo a todos los integrantes de 1a empresa.

Brindar oportynidades de progreso y satisfacer requisitos minimos de bienestar a los
trabajadores.

Crear condiciones satisfactorias de trabajo.

Manterer un buen ambiente de irabajo, por medio de la motivacién.

Establecer una relacion equilibrada o adecuada entre el obrero y la empresa.

Resolver, de manera eficaz, todos los problemas que surjan en la tarea diaria de las
relaciones laborales.

Concluir con éxito las relaciones laborales cuando se de el caso de salida de personal.

Estos son algunos de los objetivos que se deben lograr parz que se den las mejores

cendiciones laborales y consolidar 1a relacién entre la empresa y su personal. La empresa debe

reconocer la importancia dela Administracion de Recursos Humanos y contar con una

Persona o un departamento encargado del drea.

1.2.5 Importancia del Departamento de Recursos Humanos

Como ya se menciond, las empresas tuvieron grandes cambios, tanto en su estructura



asi como en la forma de administrarlas. Esto ocasion6 que surgieran especialistas y con ellos

los departamentos.

El objetivo principal de cualquier empresa es satisfacer las necesidades de bienes y
servicios que demandan sus clientes y por lo general, se deja la satisfaccién de las necesidades
de su personal en Oltimo térming. El primer objetivo no podria lograrse si no se cuenta con el
esfuerzo humano de todos los integrantes de la empresa. De ahi que el Departamento de

Recursos Humanos juega un papel fundamental.

“Una organizacion necesita personal para diversos niveles: operativos v personal de
apoyo, personal administrativo y directivo para completar toda una gama de objetivos y
actividades. El dotar a la organizacion de personal competente es fundamental para el éxito de
esta. Por lo tanto, el trabajo del Departamento de Recursos Humanos, reviste una gran

importancia™. (IBID: 54)

La importancia del departamento es invaluable, yz2 que es el responsable de que la
empresa este constituida por personal de calidad en todos los niveles de la organizacion. Por
esta razon, el departamenic no debe improvisarse y tieme que estar encabezado por un

directivo especializado.

En empresas pequefias no necesariamente debe existir un Departamento de Recursos

Humanos, pero aun asi se camplen los objetivos de Administracion de Personal.
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Sin duda, el departamento debe estar adaptado a las necesidades de la empresa, pero
aunque su estructura sea la mas sencilla, esto no le resta importancia. Lo que tampoco
determina su importancia ¢s la denominacion que se le dé, a continuacién se da una

cxplicacion respecto a este tema;

1.2.6 Denominacion del Departamento

Al departamento se le conoce con diferentes nombres, ya sea Departamento de
Personal, Departamento de Recursos Humanos, Relaciones Industriales o simplemerite
Manejo de Personal. Por lo comun se le nombra Departamento de Recursos Humanos, aunque

cada empresa le da la nominacion que mejor le satisface.

El nombre o denominacién que se le dé no importa, lo que si es importanie es que el
departamento cumpla con sus funciones y con sus objetivos y que este dirigido por un
especialista. En este sentido, el Licenciado en Administracién es una persona apta para
desarrollarse en el 4rea, ya que cuenta con los conocimientos suficientes para el manejo de
personal y parta la ejecucién de las funciones del departamento. Ademis, como va se
menciond, ia Administracion de Personal, es la aplicacidon del proceso administrativo al

acrecentamiento y conservacion del Recurso Humano en una organizacion.

Una vez que conocemos [a importancia de contar con un 4rea especializada el la
Administracion de Personal y los objetivos que ésta persigue, es necesario saber en que fugar
del organigrama debe situarse y la autoridad que tiene respecto a toda la organizacion. Por

ello, enseguida se da una descripcion de la autoridad del departamerito.
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1.2.7 Autoridad del Departamento

Cabe sefialar que ¢l Departamento de Recursos Humanos tiene la misma importancia
que otros departamentos de operacidn y servicio, por €sta razon s¢ ubica en el mismo nivel
jerérquico. Recursos Humanos tiene autoridad lineal exclusivamente dentro de su
departamento. Con respecto al resto de la organizacion, cumple con upa firncion de staff,

brinda asesoria y ayuda a otros departamentos.

Los supervisores v/o jefes de cada seccién o departamento, tienen que enfrentarse a
multiples problemas en sus relaciones con los subordinados, ademés son ellos quienes dirigen
y coordinan las actividades para lograr los objetivos de sus departamentos, también les
corresponde motivar y en ocasiones capacitar. Este tipo de actividades o situaciones son las
que se consultan al Departamento de Recursos Humanos, y es otro de los motivos por los que

es importante contar con personas capaces y profesionales que brinden un apoye efectivo.

Ademas de determinar la autoridad del departamento, es de importancia conocer cuales

sott las funciones que lleva a cabo, éstas se describen en el siguiente inciso:

1.2.8 Funciones de la Administracion de Recursos Humanos

Cabe sefialar que son funciones de Administracion de Recursos Humanos y no
especificamente del departamento porgue, como se menciono anteriormente, es posible que
en una empresa no exista el departamento de Recursos Humanos pero, de cualquier forma, en

todas las organizaciones se llevan a cabo las funciones de Administracidn de Personal.
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En sus inicios la Administracién de Recursos Humanos se limitaba solamente a
contratar, despedir y tomar el tiempo. Pero los cambios en la estructura y en 1a Administracion
de empresas han ocasionado que las funciones del 4rea de Recursos Humanos sean mis
complejas y no solo se enfocan a aspectos técnicos, sino le dan también una gran importancia

al aspecto humanista.

Actualmente las funciones de Administracién de Recursos Humanos son las siguientes:

A) Reclutamiento:
El reclutamiento de personal es la funcién que consiste en buscar, atraer y reunir
candidatos para los puestos vacantes en {a empresa, a través de fuentes y medios adecuados.

Una vez que se tienen los solicitantes a cubrir [as vacantes, se procede a la seleccion.,

B) Seleccion

“La seleccidn de personal se define como un proceso para encontrar af hombre que cubra
el puesto adecuado, a un costo también adecuado, que permita la realizacién del trabajador en
el desempeiio de su puesto y el desarrollo de sus habilidades y potenciales a fin de hacerlo mas
satisfactorio a si mismo y a la comunidad en que se desenvuelve para contribuir, de esta

marera, 8 los prapdsitos de la organizacion”. (ARIAS, 1979:257)

Para realizar la seleccion es neceserio apoyarse on diferentes aspectos de ia
Administracién de Recursos Humanos tales como la planeacion de recursos humanos,
aspectos econdmicos de la organizacion y su entomno legal, Ademés la seleccidn se auxilia de
Vd-iferentm herramientas, iniciande por un andlisis de la solicitud ylo curricutum vitae,

entrevistas, prebas, investigaciones y el indispensable examen médico.

3



Una vez que se tiene seleccionada a la persona idénea para ocupar el puesto, el
siguiente paso es la contratacion,
C) Contratacion
La contratacién consiste en formalizar la relacion de trabajo, es decir, el candidato
seleccionado se convierte en empleado formal de la empresa de acuerdo con lo que establece
la ley. Ya que estd contratado el trabajador, pasa a ser un integrante formal de la empresa, yes
necesario familiarizarlo con ella y con el medio en el que se desarrollara. Para esto es

necesaria la induccion.

D) Induccién
La induccion consiste en la utilizacion de los métodos necesarios para la rapida adaptacion
e integracion del nuevo empleado a la empresa y a su puesto de trabajo. Se le dan a conocer

los objetivos, las politicas, las instalaciones, se presenta con sus compafieros de trabajo, etc.

Estas cuatro funciones persiguen un mismo objetivo: abastecer a la empresa el personal
idoneo para lograr las metas y objetivos organizacionales. Ya que se ha cumplido con el
objetivo de abastecimiento, se le debe tomar especial atencion al personal en cuanto a su

desarrollo individual y en su trabajo. Para que el trabajador logre dicho desarrollo es necesario

aplicar las siguientes funciones:

E) Capacitacion y Adiestramiento

Ya que se le ha dado a conocer al trabajador el puesto y el medio en el que va a

desarrollarse, es necesario brindarle capacitacion.




La Capacitacién son los conocimientos técnicos, cientificos y administrativos que seran
aplicables dentro de un puesto determinado. Y el Adiestramiento es proporcionar destreza en
una habilidad adquirida, por lo gencral mediante una prictica prolongada de trabajos

musculares y motrices.

Es obligacion del patrén otorgar capacitacion a los empleados, ya que constituye un

beneficio para el desarrollo integral del personal y de la organizacion.

F) Administracion de Sueldos y Salarios

El doctor Reyes Ponce define a la Administracion de Sueldos y Salarios como “aquella
parte de la Administracion de Personal que estudia los principios y las técnicas que logran que
la remuneracion global que recibe el trabajador sea adecvada a la importancia de su puesto, a

su eficiencia personal, a sus necesidades y & las posibilidades de la empresa”. (REYES,

1990:29)

Un aspecto que es de suma importancia en cualquier empresa es la Higiene y

Seguridad Industrial, a continuacién se describe este aspecto:

() Higiene y Seguridad Industrial
El administrador tiene la obligacion moral de preocuparse por la salud integral del

personal que forma la empresa, y de protegerlo contra cualquier accidente de trabajo.

Fernando Arias Galicia define la Higiene Industrial como “el conjunto de conocimientos y

técnicas dedicadas a reconocer, evaluar y controlar aquellos factores del ambiente,
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psicologicas o tensionales, que provienen del trabajo y que pueden causar enfermedades o

deteriorar la salud™. (ARIAS,1979:356)

La Seguridad Industrial es “el conjunto de conocimientos técnicos y su aplicacién para la
reduccioén, control y eliminacién de accidentes en el trabajo, por medio de sus causas. Se

encarga igualmente de [as reglas tendientes a evitar este tipo de accidentes”. {IBID:362)

Ademas de proteger la salud del empleado y prevenir cualquier accidente dentro de su
trabajo, la empresa debe otorgarle algin tipo de remuneracton adicional al sueldo o salario que

perciba, por lo tanto es necesario conocer acerca de los Servicios y Prestaciones.

H) Servicios y Prestaciones

“Son los beneficios adicionales que la empresa otorga a favor y en provecho de los
trabajadores fuera del salario estipulado y sus complementos, directos, con  objeto de
producirles un mejoramiento econdmico, social y moral, pudiendo consistir en bienes,

instalaciones, facilidades o simplemente en acciones”, (BARRIGUETE, 1985:38.339)

Fernando Arias Galicia los define como “aquellos elementos que en forma adicienal al
salario nominal, recibe ¢l trabajador en dinero o en especie y que va a representar un ingreso,
o ¢l ahorro de un gasto que de otra manera €f hubiera tenido o se hubiese visto obligado a

realizar”. (ARIAS, 1979:374)



Asi pues estos elementos contribuyen al incremento del salario nominal. En ocasiones los
servicios y prestaciones se otorgan de acuerdo a convenios entre el trabajador y la empresa o

patron, Para llegar a este tipo de acuerdos existen las Relaciones Laborales.

) Relaciones Laborales

Una vez que el trabajador es parte formal de la empresa, van a surgir una serie de
relaciones entre €l y su nuevo empleo. Dichas relaciones seran de manera individual o
colectiva y exclusivamente sobre asuntos de trabajo. El maestro Isaac Guzman Valdivia
manifiesta que: las Relaciones Laborales abordan problemas humanos pero especificamente
los que surgen con motivo de las relaciones entre la empresa como entidad patronal y los

trabajadores organizados”. (GUZMAN citado por BARRIGUETE, 1985:39)

1) Comunicacion
El Administrador de Recursos Humanos debe tener capacidad de comumnicacion,
para poder expresar y transmitit ideas, opiniones y datos de manera que el receptor

comprenda el mensaje. Ya que tiene ta responsabilidad de informar en toda la empresa.

“La comunicacion es indispensable para [ograr la necesaria coordinacién de esfuerzos

la fin de alcanzar los objetivos perseguidos por una organizacion”, (ARIAS, 1979:387)

K) Desarrollo Organizacional
Cualquier empresa, como sistema abierto que es, se ve afectada por tedos los cambios que
ocurren en su entorne o medio ambiente en que se desarrolla. El Departamento de Recursos

Humanos, en coordinacién con la direccién, debe estar pendiente de tode lo que ocurre y tiene
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Que encontrar la forma o estrategia para adaptar a la empresa y sus recursos a dichos cambios.
Esta adaptacion es el Desarrollo Organizacional. “Se puede decir que el Desarrollo
Organizacional es el proceso que tiene como objetivo adaptar a las organizaciones y su

estructura a los cambios que exige el medio ambiente”. (IBID: 387)

Existen varias definiciones, para Bennis “El Desarrollo Organizacional es una respuesta al
cambio, una compleja estrategia educacional con la finalidad de cambiar las creencias,
actitudes, valores y estructura de las organizaciones, de modo que estas puedan adaptarse
mejor a nuevas tecnologias, nuevos mercados y nuevos desafios y al aturdidor ritmo de los

propios cambios”. (BENNIS citado por FARIA 1992: 27)

Todas las funciones definidas anteriormente, son las funciones especificas de la
Administraciéon de Recursos Humanos pero, como ya se menciond, existen otras funciones
implicitas. Es necesario explicar estas funciones ya que también son indispensables para lograr

un buen manejo del personal.

1.2.9 Funciones Implicitas de Recursos Humanos
Estas funciones son de orden administrativo, ya que parten de la Administracién en
general y tienen un cardcter practico y objetivo. Son funciones implicitas porque se deben

aplicar en cada una de las funciones principales de Recursos Humanos.

La funcion diaria de administrar personal, lleva consigo una infinidad de informacion,

ésta debe manejarse adecuadamente para no perder el control de las multiples decisiones que

8




deben tomarse continuamente. Asi como se ileva un control en el manejo de los Recursos
Materiales y Técnicos, también se¢ deben lievar métodos de control en el manejo de los

Recursos Humanos.

A) Controt de Recursos Humanos

El instrumento o la funcion implicita que nos ayudard a llevar un buen control es el
Sistema de Informacién de Recursos Humanos. Este Sistema de Informacitn permite la
organizacion de datos y productos para facilitar ¢l proceso de la toma de decisiones. Este debe

S€r Oportuno, preciso, conciso, relevante y completo.

Para elaborar un Sistema de Informacion de Recursos Humanos se analiza el sistema
actual, se detecta la informacion importante, se codifica utilizando una buena técnica y por

ultimo, se implementa el sistema.

En el Sistema de Informacion de Recursos Humanos se almacena, archiva, y controla
toda la informacion generada de la Administracién de Personal Es necesario manejar un
inventario de personal, la plantilla de personal o cuadro hasico y el disefio de puestos. Por ello,

a continuacion se describen éstos instrumentos:

+ Inventaric de Recursos Humanos
El Inventario de Recursos Humanos nos dard a conocer con qué personal cuenta la

empresa asi como las habilidades y caracteristicas de dicho personal.

s Plantilla de Personal o Cuadro Basico de Personal
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Es {a clasificacion ordenada de los trabajadores y empleados de una empresa, puede ser
una clasificacion por dreas, departamentos, categorias o antigiiedad. Tiene por objetivo
controlar la cantidad de personal que debe existit en la empresa en el momento que se

requiera. Debe coincidir con el organigrama y el tabutador.

¢ Disefio de Puestos

Una de las actividades de Recursos Humanos es el Disefio de Puestos, ya sea de nueva
creacion o la actualizacion de puestos que ya existen. Los puestos adecuadamente disefiados
permiten conseguir una motivacion dptima del empleado y conducen al logro de los objetivos,
y si el puesto logra sus metas, la organizaciéon también, El Administrador de Recursos
Humanos debe equilibrar mediante un adecuado disefio de puestos, las metas individuales y

las organizacionales.

Para diseiiar un puesto es necesario tener informacion respecto a las caracteristicas del
mismo, las funciones y condiciones de trabajo, asi como las caracteristicas que debe reunir la
persona que lo ocupard, Esta informacion se obtiene a wravés del analisis, la descripcion y el

perfil de puestos. Lo cual se define a continuacion:

= Analisis de Puestos: Es la obtencion, evaluacidn y organizacion de informacion sobre los

puestos de una organizacion.

* Descripcién de Puestos: Es una forma escrita que explica los deberes, las condiciones de
trabgjo y otros aspectos relevantes de un puesto especifico. A través de la descripcion de

puestos se tiene conocimiento de lo que implica el desempefio de todas las 1areas.
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* Perfil de Puestos: Es una forma administrativa en donde se describen las caracteristicas

que debe tener una persona para poder ocupar ef puesto.

Con el Sistema de Informacion de Recursos Humanos, también vamos a obtener

informaci6n que nos servira para hacer la Planeacion de Recursos Humaros.

B} Planeacion de Recursos Humanos

La Planeacion de Recursos Humanos consiste en una técnica para determinar en forma
sistematica la provisidn y demanda de Recursos Humanos que una organizacion tendra. Esta
planeacion permitiré al departamento de personal suministrar a la organizacion el personal
adecuado en €l momento adecuado para lograr los objetivos organizacionales. La planeacién

se realiza para saber cuinta gente quiero, cémo, y para qué la quicro.

Cabe mencionar que no existe un momente determinado en ef que se utilice el control o la
planeacion, en realidad siempre se tiene que estar controlando y planeando. Otra actividad o
funcién del departamento de Recursos Humanos  que también se desarrolla de manera

continua o permanente es {a motivacion:

C) Motivacion

La Motivacién es un estimulo que nos ayuda a provocar determinada conducta, manteneria
y dirigirla hasta que se logra <! objetivo. Es obligacién del administrador de Recursas
Humanos dar dicho estimulo a los integrantes de }a empresa para que cada puesto logre sus

metas.
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La Administracion de Personal surge de tres grandes ciencias: 1a sociologia industrial,
le dio la base para entender el comportamiento colectivo; la ingenieria industrial, la cual le
ayuda a comprender el factor preduccién, y la psicologia industrial que le brinda las bases

para comprender el comportamiento individual.

Por lo tanto, antes que nada se debe comprender al personal, como seres humanos que
son, y siempre buscar la mejor manera de motivarlo para cumplir con el objetivo de la

Administracién de Recursos Humanos: darle un sentido humano y técnico al trabajo.

Sin duda estas tres funciones son de vital importancia, ya que si Hlevamos un adecuado
control del personal, conociendo sus caracteristicas y habilidades; si sabemos qué es lo que
queremos, cuando, cuanto, como y para qué lo queremos; si realmente motivamos y
entendemos que trabajamos con seres humanos, entonces solo asi lograremos una adecuada

Administracion de Recurses Humanos.

Los conceptos de la Administracion de Recursos Humanos que se han descrito seran la

base para comprender la investigacién y para realizar un buen analisis de [a institucion,
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CAPITULO I

El Hospital Civil de Urvapan “Dr. J. Jesqs Silva A. €.”

El presente estudio se llevd a cabo en el Hospital Civil de Uruapan, una de las
instituciones mas representativas del sector de servicios médicos ¥ de salud no solo en la
ciudad, sino también en la region; por lo tanto, a continuacion se describen aspectos de

importancia para conocer un poco mas acerca del hospital.

2.1 Antecedentes Historicos del Hospital Civil de Uruapan
El Hospital Civil de Uruapan “Dr. J. Jesis Silva A. C.”, se encuentra ubicado en el

numero 6 de la Calzada Fray Juan de San Miguel en la ciudad de Uruapan, Michoacén.

Usuapan llamada Civdad del Progreso, es la cabecera del municipio que lleva su
mismo nombre. Esta ubicada en la sierra central de Michoacéan, parte del eje neovolcanico, en

las estivaciones de la vertiente sur de la meseta tarasca.

La ciudad siempre ha tenido una importancia, ya que su posicion geogréfica la hace ser
puerta de entrada del comercio entre la Tierra Fria y Templada y los prodigos Valles y Tierras

de Lombardia, Nueva ltalia, Apatzirgan y toda Tietra Caliente.

La fundacion de la ciudad se debe a Fray Juan de San Miguel, quien fuera un Fraile
Franciscano. Se piensa que la Huatapera de Uruapan pudo haber sido el primer hospital en
Latinoamérica, sin embargo, el nombre de “hospital”, no solo se dio PoT otorgar servicios

médicos o de salud, sino que era un lugar al que acudia la gente a solicitar alimento
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v hospedaje.

Uruapan twvo un rapido desarrollo y pasé de ser una zona rural a ser una zona
totalmente urbana. Debido a la importancia de !a ciudad y de que no habia en la region un
centro de salud que otorgara servicios, se fundé el Hospital Civil el cual en una época, fue

sin duda, el mas importante no sdlo en la ciudad sino en toda la region.

Asi pues como consecuencia del crecimiento de la poblacién en general, aumentd la
demanda de servicios de salud y surgieron varios hospitales, tanto de! sector piiblice como del

privado; los cuales brindan atencién médica a toda la sociedad.

Acmalmente entre los mis importantes se encuentran: la clinica del IMSS, la clinica
del [SSSTE, el Hospital General Regional, de caracter pablico; asi como E! Hospital Fray Juan
de San Miguel, el Hospital dei Angel, pequefias clinicas particulares, estos de caracter privado.
Ademas, el Hospital Civil de Uruapan, que poco a poco se recupera de un a crisis que suffio
en el afio de 1994, debido al cambio de sus directivos, que quisieron hacer del hospital uha
clinica de especialidades, lo cual era muy dificil debido a los altos costos que esto
tepresentaba, ademas de que hubo un mal manejo de los recursos econdmicos, por ésta razon
varios meédicos renunciaron ya que no estuvieron de acuerdo con las decisiones que se

1
tomaron.

- 2.2 Fundacion del Hospital Civil
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En el afio de 1949, por ordenes del General Lazaro Cérdenas del Rip, y sobre un
terreno propiedad federal, fue construido el Hospital Civil de Uruapan “Dr. J. Jesus Silva A.
C.” Con ¢l objetivo primordial de ofrecer servicios de salud a la poblacion mas desprotegida

de nuestra ciudad, la meseta tarasca y de [a region de tierra cafiente de nuestro estado.

E! proyecto se comenzd a elaborar en el afio de 1949 y el dia 24 de septiembee del
mismo afio s¢ celebra el contrato de construccion, e} cual fue aprobado por parte de ingenieros
que pertenecian a la Comision de Tepalcatepec, en la cual el General Cardenas fungia como

vocal y et Licenciado Miguel Aleman representaba el poder Ejecutiva,

Ent 1952 se entregd la construccién a la Secretaria de Servicios Coordinados de
Salubridad y Asistencia del Estado de Michoacdn, cuyo titular era el Dr. Rafael Pascasio
Gamboa. Al no contar con presupuesto para equipar el edificio, se cedio la construccion a un
patronato cuyos miembros fueron nombrados por la propia Secretaria de Salubridad. E!
Hospital Civil se inaugurd oficialmente en mayo de 1952, teniendo como primer director al

Dr. Jorge Castillo Martinez, quien fungio en ese puesto hasta 1960

El hospital inici6 brindando los cuatro servicios basicos de un Hospital General situado
en una ciudad de tamafio mediano:

+ Gineco ~ Obstetricia

s Cirugia General

¢ Medicina Interna

* Pediatria
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En enerode 1994, se tomd la decision de hacer del Hospital Civil un hospital de
especialidades, algo muy complicado de lograr, ya que se necesitaba infraestructura (equipos
de diagnéstico y laboratorio, asi como instrumental para atender las distintas especialidades) a
la cual dificilmente se tenia acceso por los altos costos. Por esta razon surgi6 una crisis, ya que
varios médicos que habian prestado sus servicios durante afios, renunciaron como protesta a

las decisiones tomadas.

Estos cambios no fueron posibles, por lo que el Hospital Civil continda prestando los
servicios basicos con ayuda de médicos que estan dispuestos a prestar sus servicios por una

-, I .2
remuneracion stgnlﬁcauva.

En la actualidad, 1a institucion se encuentra en un momento de cambios significativos,
tanto en su estructura como en la forma de hacer frente a los ¢ambios por medio de una
administracion eficiente, por lo tanto, se ha planteado una filosofia, la cual sirve como guia
para las diferentes actividades que realizan, debido a la importancia de ésta, a continuacion se

enuncia;

% La informacién contenida en éstos incisos se obtuvo de diferentes fuentes y no ha sido

mencionads de forma textual. Las fuentes de la informacion son: folleto mristico de Uruapan
Michoacdn publicado en 1994, Manual de organizacion del Hospital Civil elaborado en 1995
Pliticas con &l Dr. Jorpe Castitlo Martinez.
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2.3 Filosofia

La filosofia del Hospital Civil de Uruapan es:

“Proporcionar en forma expedita y oportuna, con gran calidad, atencién y calidez,
servicios meédicos asistenciales 4 la poblacion abierta en general que lo solicite, especialmente
a aquellos socialmente méis desprotegidos e integrar un excelente equipo médico de
especialistas con los mejores recursos técaicos y humanos a su alcance, transmitiendo mejores
condiciones de vida y bienestar para cada uno de los colaboradores de la institucion”. (Manual

de Organizacién, Hospital Civil, Departamento de Administracion)

Asi es como define el hospital su razon de ser. Para poder lograr todo lo anterior, el

hospital tiene como base una serie de objetivos, los cuales se describen enseguida.

2.4 Objetivos

“El objetivo primordial del Hospitaf Civil es: Conservar y mejorar Ia salud integral de
la comunidad, lo cual se basa en cinco aspectos fundamentales:

+ Medicina Preventiva

¢ Medicina Curativa

+ Rehabilitacion

e Investigacion

¢ Ensefianza.
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Ademds de éste objetivo general, persigue otros objetivos particulares:

Obtener los recursos necesarios para el pago de sus gastos y para efecfo, recibir
donaciones y en general todos los recursos econdémicos derivados de la prestacion de

servicios médico asistenciales.

Promover, impulsar y normar la educacién e investigacion relacionada con la salud, para

que este sector cuente con los mejores elementos, tanto humanos como tecnoldgicos.

Dirigir, administrar y vigilar la escuela de enfermeria “Dr. §, Jesus Silva A. C”, localizada
en las instalaciones del hospital, para que brinde educacién de calidad con maestros
capacitados y formar enfermeras capaces y competentes, conscientes de la gran

responsabilidad que tienen al ejercer su profesion.
Mantener el Hospital sisteméticamente a la vanguardia en todos los aspectos técnicos,
humanos, materiales y normativos para que sus pricticas sean Oporiunas, sus recursos

estén actualizados y sepan afrontar el cambio.

Desarrollar actividades que cumplan una elevada funcion social y cultural para el beneficio

v desarrollo de la comunidad.

Realizar, cuando se requiera, ampliaciones o mejoras en sus edificios para cubrir las

necesidades que se presenten.
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8) Administrar dirigir y vigilar el buen funcionamiento del hospital para lograr fa mayor
eficiencia y preductividad.” (Manual de Organizacion, Hospital Civil, Departamento de

Administracion)

Estos son los objetivos principales que persigue el Hospital Civil, para poder obtener los
resultados deseados, se requiere de una buena organizacion tanto de los recursos materiales
como de los humanos. A continuacién se hace una descripeion de la estructura organizacional

que presenta actualmente la institucion:

2.5 Estructura Organizacional

El Hospitai Civil de Uruapan es una institucién que proporciona atencion médica, esta
respaldada juridica y administrativamente por una Asociacion Civil, la cual esta encabezada
por un consejo directivo, dicho consejo lo forman:

Un presidente

Un vicepresidente

Un secretario

Un tesorero

Un presidente del consejo y

Cinco vocales.

En la actualidad el hospital cuenta con un total de 96 empleados, de los cuales 42 son
de confianza y 54 sindicalizados. La administracion general del hospital la lleva acabo el
director administrativo, €l cual tiene 3 su cargo las siguientes reas:

« Jefatura de Recursos Financieros B
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Esta érea la forman: el jefe del departamento, un contador auxiliar, cuatro auxiliares

contables y una cajera. Es el area en la cual se manejan los recursos financieros de la

institucian.

e Jefatura de Mantenimiento
El departamento lo encabeza el jefe de mantenimiento, el cual tiene la responsabilidad
de conservar todos los equipos ¢ instalaciones del hospital en buen estado, cuemta con un

auxiliar que le ayuda en sus actividades.

o lefatura de Servicios y atencion al Usuario

El area estd a cargo del Jefe de Servicios y Atencién al usuario, el departamento esta
formado por los puestos de Servicios Espirituales, Recepcionista ¢ Intendencia, ademas cuenta
con un departamento que le brinda asesoria, €sie es el departamento de Trabajo Social. Este
departamento es el responsable de brindar atencidn a los pacientes durante su estancia en el
hospital, asi como brindar informacion y apoyo moral a los familiares de los internos.

También se encarga de mantener limpia el area de hospitalizacion.

« Farmacia

El encargado de Farmacia es el responsable de ésta area, el departamento cuento
ademds con los puestos de Ventas y Auxiliar de Farmacia. El encargado de farmacia es quien
realiza los pedidos de medicamentos para e} hospital y el responsable de que la farmacia tenga
buen nivel de ventas, también se encarga de coordinar las funciones de los demas puestos que

integran el departamento.



* Costurera
Esta area la forma un solo puesto, ef cual lo integra una sola persona. Se encarga de

elaborar la ropa de hospital y de hacer los arreglos necesarios para mantenerla en buen estado.

* Escuela de Enfermeria
Esta es otra actividad que realiza el hospital, se trata de la ensefianza. La escuela

esta integrada por el Director General, Subdirector, Catedriticos e Intendencia.

+ Direccion Médica

Este departamento esta integrado por un Director Médico, un Jefe de Ensefianza
responsable de los Médicos Residentes. Un Subdirector de Servicios Paraclinicos encargado
de los puestos de Supervisora, Enfermera General y Enfermera Auxiliar. La Direccion Médica

es responsable en cuanto a servicios médicos o de salud.

Ademas, el Director Administrativo cuenta con dos éreas o departamentos que le

proporcionan apoyo es decir, actan como staff. Estas 4reas son:

¢ Jefatura de Recursos Humanos
El departamento esta encabezado por el puesto de Jefe de Recyrsos Humanos el cual,
tiene 2 su cargo los puestos de Secretaria, Trabajo Social y Jardinero, todos ocupados por una

sola persona. Las funciones que realiza el departamento se describen en el siguiente subtema.




o Informatica
El responsable de ésta &rea es ¢l Encargado de Informatica. Brinda apoyo en todo lo

referente a equipo de computo, sistemas y programas,

Estas son las funciones principales de los departamentos que integran la institucion.
Con la efectiva ejecucion de sus actividades hacen posible el cumplimiento de los objetivos

organizacionales.

2.6 El Departamento de Recursos Humanos en la institucion
E!l Departamento de Recursos Humanos se sitia en €l organigrama general como un

area stafT,

La estructura del Departamento estd constitida por ¢l Jefe de Recursos Humanos, una

secretaria, una persona en el puesto de trabaje social y un jardinero:

Actualmente, las funciones principales del jefe de Recursos Humanos son:
¢ Determinar las fuentes de reclutamiento
* Seleccionar el personal que ocupara algin puesto vacante
» Llevar a cabo la contratacion es decir, formalizar la relacién laboral con el nuevo
trabajador
s Detectar las necesidades y elaborar programas de Capacitacién y Adiestramiento.
¢ Dar solucion a conflictos laborales que surjan entre los trabajadores

» Revisar las tarjetas checadoras para el célculo de la némina
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s Determinar ¢l SAR, INFONAVIT, IMSS, integracién de salarios, horas extras, horas
suplidas

® Llevar a cabo negociaciones con el sindicato

* Elaborar el rol de actividades en los puestos que se requiere

¢ Coordinacion con los jefes de departamento del resto de la organizacién en lo que se

refiere a las actividades de personal

s Coordinar las funciones de los subalternos.

El puesto de Trabajo Social auxilia al Jefe de Recursos Humanos en cuanto a la seleccién '
de personal, en el aspecto de la aplicacién de estudios socioeconomicos a los candidatos

reclutados.

La secretaria es asistente del Jefe de Recursos Humanos, pasa llamadas, toma recados,
lfeva a cabo los reportes de inasistencias, retardos y trabajadores sustitutos. Elabora la nomina

y solicita dinero para el pago de la misma.

En cuanto al jardinero, es el encargedo de mantener en buen estado las dreas verdes del

hospital, asi como los jardines de 1a fachada, para dar una buena imagen fisica.
En los organigramas siguientes se aprecia de forma gréfica la estructura organizacional del

hospital. Muestra los puestos existentes, el nivel que ocupa cada uno y las lineas de autoridad.

(Investigacion Directa)

43



CAPITULO I

Desarrollo de 1a Investigacidn

El principa! objetivo de esta investigacién es analizar la situacién actual del
Departamento de Recursos Humanos en el Hospital Civil de Uruapan para proponer, por
medio de éste estudio, como podria llevarse a cabo un adecuado manejo del personat por parte

del departamento.

El trabaja de investigacion se llevd a cabo durante dos meses en los cuales, se recopild
informacion relevante y especifica respecto a la actividad y situacion que presentaba el

Departamento de Recursos Humanos ¢n la institucion,

Para comprender la manera como se llevh a cabo la investigacion, es importante
conocer los diferentes métodos de investigacion y técnicas de recopilacidn de informacion

que existen, por esta razomn, en los siguientes temas se da una definicién de dichos conceptos:

3.1 Recopilacion de Datos

La recopilacion de datos consiste en allegarse de informacién 6til y necesaria para la

investigacion.

Existen diferentes técnicas de recoleccion de informacion, las cuales se utilizan de
acuerdo al método de investigacion, el cual debe ser congruente con el objetivo del estudio.

Por lo tanto a continuacion se mencionan los métodos de investigacién segin su objeto:



3.1.1 Métodos de Investigacion

Los métodos de investigacion segin su objeto son: descriptivos, explicativos,

experimentales y predictivos.

El método elegido para este trabajo de investigacion es el Método Descriptivo, cuyo
objetivo esta en describir un fendmeno. Existe una gran variedad de estudios descriptivos; la
observacion es el elemento basico. “Busca especificar las propiedades importantes de
personas, grupos, comunidades o cualquier otro fendémenc que sea sometido a analisis”

(HERNANDEZ, FERNANDEZ, BAPTISTA: 59)

Por lo tanto, el estudio no pretende explicar, controlar o predecir un fenémeno, sino
que su objetivo es precisamente describir la situacion actual del Departamento de Recursos
Humanos en el Hospital Civil de Uruapan, para posteriormente analizar la informacién
obtenida y concluir con una propuesta de las funciones adecuadas para el departamento, de

acuerdo ¢on los resultados.

3.1.2 Universo y Muestra
El universo es la poblacion total a estudiar de la cual se tomand una muestra, es decir,
unta parte del universo. Esta muestra debe ser representativa, suficiente y con caracteristicas

homogéneas.

Bl muestreo es la seleccidn de las personas que serén sujetas a estudio, para obtener un

resultado representativo. Al aplicar la técnica de muestreo se realiza una investigacion

confiable; representa un shorro en cuanto a tiempo, recursos econémicos y esfuerzo ya que no
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se tiene que obtener informacion del universo en su totalidad sino que el muestreo determina

un numero exacto de personas sujetas a estudio.

En este estudio se considero como universo el nimero total de empleados que integran
el Hospital Civil de Uruapan. Los sujetos que forman la muestra de esta investigacion se
eligieron directamente, es decir son personas especificas que se consideran las adecuadas para
proporcionar la informacién que se requiere; es decir se utilizd una muestra de tipo no

probabilistico lamada Criterio del Especialista, la cual se explica a continuacion.

Criterio de! Especialista, consiste en que el investigador decide a quiénes sujetos
aplicar técnicas de obtencién de la informacion, el criterio debe ser aplicado y congruente con
los objetivos del estudio, debe ir cimentado sobre los conocimientos acerca del tema; el
especialista debe pues, ser muy objetivo al escoger los sujetos de estudio para obtener y

cumplir profesionalmente con el objetivo de su investigacién.

Una vez que se ha definido lo que es la recopilacién de informacion, cabe hacer
mencion también de las técnicas que se pueden utilizar para allegarnos de los datos requeridos,

€stas técnicas son las siguientes:

3.1.3 Técnicas de Investigacion
Existen varios instramentos 0 medios para recabar informacion, entre los mas comunes
estan los siguientes:
"~ s Observacién

s Entrevista



* Cuestionario
¢ Test
¢ Escala de Actividades y Opiniones

+ Recopilacién Documental

De acuerdo a las caracteristicas de la informacion que se desea obtener, las técnmicas
empleadas en ¢! estudio son:
¢ Observacion Directa Estructurada

¢ La .encuesta personal por medio de Entrevistas
Estas técnicas de obtencion de informacién son descritas enseguida.

A) Observacion
La observacion es prestar atencion especial a ciertas cosas. Es una forma de recopilar
informacién. El tipo de observacion aplicada a sido la estructurada, es aquella en la que

tenemos o seguimos una guia que nos indica un orden de observacion.

Las actividades sometidas a observacion son todas aquellas funciones que realiza el

jefe de Recursos Humanos, por lo tanto la observacion se basa en una guia.

B) Entrevista

La entrevista es un tipo de conversacidn entre el entrevistador o investigador y el

respondiente, el cual debe ser una persona que tenga conocimiento suficientes acerca del tema
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que se estd investigando,

Tanto la direccién como la entrevista estaran a cargo del entrevistador y el respondiente
tendr4 la oportunidad de ampliar sus puntas de vista. Esta técnica ofrece gran flexibilidad al
investigador, ya que puede profundizar en aquellas preguntas que sean de mayor importancia o
en las respuestas que queden vagas. La entrevista puede ser bisicamente estructurada y no

estructurada.

El tipo de entrevista elegido es la entrevista estructurada ya que la informacién que se
desea obtener es especifica, por lo que se elaborar una guia de entrevista, la cual incluya los

temas de los cuales se requiere la informacién.

La entrevista y la observacion fieron aplicadas al director general y al jefe de Recursos
Humanos de la institucién ya gue son Jos sujetos que estan directamente involucrados con las

funciones de Recursos Humanos.

El conocer el método de investigacién y los tipos de técnicas de recoleccion de
informacién, nos ayudard a comprender 1a forma de como se lievd a cabo éste trabajo y

también serd de ayuda para entender los resultados obtenidos.

Durante los dos meses en que se realizd la investigacion, se aplicd la entrevista

estructurada al Director General y al Jefe del Departamento de Recursos Humanos, la cual

- -——— arrej6 lasiguiente informacion: e e
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¢ Conocimientos de computacién. Manejo de procesador de textos y hoja de caleulo con un

dominio minimo del 80%

El Director General interviene directamente ent las funciones de Recursos Humanos en
cuanto a autorizaciones de algunos asuntos o documentos, los asuntos que gencralmente
atiende son:

¢ Revisidn y autorizacion de la némina

s Cualquier asunto sindical es tratado en conjunto con el Jefe de Recursos Humanos

¢ Desarrollo del proyecto de mejora integral. Este proyecto tiene como objetivo principal

crear una clagificacién de puestos que permitan hacer el reconocimiento a aquellos
trabajadores que se esfuerzan en forma destacada para conseguir los objetivos del
Hospital, asi también para crear una competitividad entre ellos y que el Hospital pueda

motivar éstos esfuerzos asignando un escalon al puesto, asi como en el salario.

u Funciones de Recursos Humanos

La direccidon participa en conjunto con la Jefatura de Recursos Humanos en las
actividades de reclutamiento seleccidn, capacitacién e induccion. Cuando se requiere de
personal en algin area, el jefe de departamento hace una requisicion a la jefatura de Recursos
Humanos, fa cual no necesita autorizacidn para Ja contratacion. Sclamente requiere de su

autorizacidn en caso de que se trate de incremento de personal.

v Reclutamiento o . [



Se tiene dificultad en cuanto a la localizacion de fuentes de reclutamiento de personat. No
cuentta con un sistema formalmente establecido de reclutamiento. Por lo general lo que se
utiliza son anuncios en la radio, preguntar directamente entre los compafieros respecto a

personas gue puedan ocupar ¢l puesto.

v Seleccion
El proceso de seleccion no estd formalizado. E! procedimiento de esta actividad se
lleva a cabo de la misma forma para cualquier érea de la institucién excepto cuando se trata de

un puesto directivo o ejecutive. Dicho procedimiento es el siguiente:

- Ei candidato es entrevistado por el Jefe de Recursos Humanos.

- El candidato tiene una entrevista con el jefe del drea que corresponda para que éste
realice un diagndstico en cuanto a las caracteristicas del candidato. Determina ciertas
observaciones y da el visto bueno.

- El candidato regresa con el Jefe de Recursos Humanos con las observaciones hechas
por el Jefe del Area.

- La Jefatura de Recursos Humanos es quien toma la decision de aceptacion del

candidato.

Para los puestos directivos o ejecutivos el procedimiento es el siguiente:

- Se hace una convocatotia.

- Dependiendo del area a la que valla a 'mgreszg,_ el director selecciona a cuatro -

candidatos.

- Los candidatos seleccionados acuden a una entrevista con €l presidente del consejo.
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- El presidente elige al candidato y da {a orden de contratacitn.

¥ Contratacién

Una vez elegido el candidato idoneo, primeramente se le elabora un contrato de veintiocho
dias, una vez terminado este contrato, se le hace otro por tres meses, El contraio definitivo se
elabora al terminar el de tres meses. De esta manera se procede cuando se trata de puesios de
nivel bajo. Para los puestos administrativos y de enfermeria se realiza un contrato iniciat por
tres meses. Durante estos tres meses se evalis & {a persona y de acuerdo a su desempefio se

decide la elaboracién del contrato definitivo.

¥ Induccién

La funcion de induccion se lleva a cabo, pero el Director General y el Jefe de Recursos
Humanos consideran que no es una induccién apropiada. Una vez que la persona pasa a ser
parte formal de la empresa, normalmente se presenta con sus compaiieros de trabajo y lo
lievan a hacer un recorrido por las instalaciones para que se familiarice con las diferentes dreas
del hospital. Esta funcién se regliza de manera totalmente informal no existen medios o

instrumentos para dar a conocer las generalidades de la institucion.

¥ Capacitacibn y Adiestramiento
En la actualidad no existen programas de Capacitacién y Adiestramiento formalmente

establecidos; apenas estin comenzando a implantar programas de capacitacion que

contnbuyan al desarrollo pcrsonal de los mbajadores asi come al desanollo del hospital. En

ocasiones mgresan a trabajar personas que carecen de experiencia y no se les brinda una
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capacitacion formal, los mismos compafieros de trabajo son los que les van indicando como

hacer las cosas de acuerdo 2 la experiencia que ellos tienen.

¥' Administracién de Sueldos y Salarios
El auxiliar de Recursos Humanos es quien s¢ encarga de elaborar la ndmina, la cual es
revisada y autorizada por el Jefe de Recursos Humanos. Este aspecto se realiza sin
dificuitad sin embargo, se considera que cuentan con los medios necesarios para realizar la
ndmina de manera més ripida y segura, ya que cuentan con sistemas y programas de

computacion aptos para cafcularla pero no son aprovechados al méximo.

¥ Seguridzd e Higiene

La institucion cuenta con un reglamento de seguridad e higiene para las trabajadores, pero
ne s¢ encuentra publicado ni actualizado. Se cuenta con la Comision Mixta de Seguridad ¢
Higiene regulada por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, esta comisién tiene como
objetivo principal cuidar que las condiciones de trabajo sean apropiadas y evaluar los factores
de riesgo en ¢l trabajo. El hospital cuenta con las condiciones basicas necesarias para proteger
la salud y bienestar fisico de sus empleados, sin embargo, hasta shora no existen planes

formaimente establecidos pars esta funcion.

¥ Servicios y Prestaciones
Ademas de las prestaciones establecidas por la ley, los trabajadores reciben otro tipo de

ingresos adicionales 2 al salano Se 1leva a cabo un programa de evalugcion del desempefio, el — — —

cual consiste en callf' car dwersos factores referentes al desarrolio del trabajo de la persona; de

acuerdo a la calificacion obtenida se le ssigna una categoria al trabajador. En cada categoria
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se otorga una cantidad extra al salario, ademis de despensas y premios por puntualidad y

asistencia. En este programa no participan los niveles directivos y jefaturas.

¥ Relaciones Laborales
Existe un sindicato dentro del hospital con el cual, las relaciones son buenas. Existe el

didlogo para cualquier toma de decisidn que afecte directamente a los trabajadores

sindicalizados.

La relacion con los empleados de confianza es buena, sin embargo, el Jefe de Recursos
Humanos considera que existe cierto rechazo hacia los directivos de recién ingreso, sobre todo

por parte de los trabajadores de mayor antigliedad.

v Comunicacion

La comunicacion es buena, generalmente se lleva & cabo formalmente. Cualquier mensaje
o aviso es dado a conocer por medio de un escrito que es colocado en diferentes puntos
visibles del edificio. Ademas la comunicacién entre jefes y subordinados es considerada
favorable, aungue en ocasiones se presenta la misma situacion de rechazo por parte de los

trabajadores de mayor antigiiedad.

¥ Desarrollo Qrganizacional
E! Hospital Civil cada vez cuenta con un mayor nimero de proyectos 2 futuro, En estos

proyectos estd incluido el personal que integra la empresa. E! nimero de usuarios del hospital

ha venido incrementando nuevamente en los lltimos afios, por esta razdn 1a institucion debe

aumentar la calidad de sus servicios. Se estin implantando nuevos programas que favorecen



tanto al desarrollo personal asi como al desarrollo del hospital. Esto se vera reflejado en
mejores condiciones de trabajo, mejores sueldos y mayores oportunidades de superacion;
paralelamente, el Hospital Civil tendrd la oportunidad de crecer en el mercado y de brindar

un mejor servicio 4 los usuarios.

a Funciones Implicitas de Recursos Humanos
v Control de Recursos Humanos
El Sistema de Informacion de Recursos Humanos del Hospital Civil esta conformado por
un expediente riguroso para cada trabajador. El auxiliar de Recursos Humanos es quien
integra todos los documentos del trabajador al expediente, estos documentos primeramente
son revisados y autorizados por el jefe de Recursos Humanos. Los documentos e informacién
que contiene el expediente son los siguientes:
¢ Solicitud de empleo
» Copia de! acta de nacimiento
e Dos cartas de recomendacién
« Comprobantes de estudio
e Copia del acta de! IMSS
¢ Documento donde se especifican los permisos que se solicitan de manera informal es
decir, cuando llegan a un acuerdo entre los trabajadores.
+ Formmato del sindicato en donde se especifican:
- Permisos de manera formal
- Cambios de wurno . S s

- Pago de guardia con dinero
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- Pago de guardia con tiempo
- Cambios de dias de descanso
- Solicitud de vacaciones
- Recibo de vacaciones {comprobante)
e Una cédula llamada Tarjeta de filiacion, la cual contiene la siguiente informacidn:
- Nombre del empleado
- Sexo
- Lugar y fecha de nacimiento
- Estado civil
- Nombre del conyuge
- Nombre del padre y de ja madre
- Nombre y edad de lo hijos
- Feche de ingreso
- Registro del IMSS
- RFEC
- Profesién y niimero de cédula profesional
- Oficio
- Cambios de domicilio (donricilio y teléfono)

- Firmas del departamento de personal y del trabajador.

Estos son los documentos e informacién que se conservan def personal, sin embargo no

conservan datos estadisticos como son Rotacién de personal, indice de gusentismo y

siniestralidad.



Dentro del control de personal, interviene el inventario de Recursos Humanos, s¢ conoce
el nimero de personal con que cuenta la institucion, pero no existe un sisterna formalmente
establecido en donde ademas de conocer el nimero de personal, se puedan conocer sus

caracteristicas,

El departamento de Recursos Humanos cuenta con una tabla en donde se enumera y se
clasifica al personal por departamentos, esta tabla no cubre los requisitos minimos para ser una
plantilla de personal.

En cuanto al disefio de puestos casi no se lleva a cabo ésta actividad y no se encuentra

formalmente establecida, sin embargo si se ha dado el caso de disefiar nuevos puestos,

Las funciones de descripcion y perfil de puestos no se llevan acabo en el hospital,
solamente existe un manual de anilisis de puestos elaborado aproximadamente hace un afto,

sin embargo, no se ha actualizando ni se le ha dado la formalidad adecuada

v Planeacion de Recursos Humanos
A"

La Planeacion de Recursos Humanos en la institucion no esta formalmente establecida, Se
sahe en qué momenta se requiere de personal y las caracteristicas que éste debe cubrir, sin

embargo no existe un sistema formal para atender dicha necesidad.

¥ Motivacion

En la actualidad el Hospital Civil se encuentra en un proceso de cambio enef cualse

incluye también el bienestar para el trabajador. Ultimamente se le ha venido dando especial

atencion al aspecto de la motivacion. Se tiene planes de llevar & cabo programas de mativacion
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y mantenerla constante en la institucion, sin embargo dichos planes no estin formalmente

establecidos,

Esta es la informacidn obtenida con la aplicacion de entrevistas; ademds, también se

observo lo siguiente:

3.3 Resultado de la Observacion

Durante los dos meses que se realizaron visitas al Hospital Civil se observd lo

siguiente respecto a la forma de realizar las funciones de Recursas Humanos:

Existe un departamento de Recursos Humanos formalmente establecido sin embargo,
gran parte de los trabajadores no conocen las funciones y servicios que ofrece el departamento
y se puede decir que existe cierto tipo de rechazo hacia el jefe de personal ya que los
trabajadores lo ven como alguien que solo los vigila para perjudicarlos y no como un apoyo en

el trabajo.

El Departamento de Recursos Humanos esti considerado como un érea funcional que
colabora con 1a direccion administrativa. La estructura del Departamento es la adecuada, sin
embargo, es necesario delimitar y/o especificar perfectamente cudles son las funciones del
Jefe. El Departamento realiza las funciones de Recursos Humanos aunque no todas se llevan a
cabo satisfactoriamente, en ocasiones no se les da continuidad y no existe ningiin tipo de

formalidad. No se cuenta con procedimientos administrativos formalmente establecidos.
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El departamento de Recursos Humanos  esti constituido por los puestos de Secretaria,
Trabajo Social y Jardinero; cada un integrado por una sola persona. En éstos puestos se tienen
claramente definidas las funciones que deben realizar. Sin embargo, ol jefe del departamento
es quien tiene funciones especificas definidas, pero ademis realiza actividades fuera de las

establecidas y que no comresponden a su drea.

De acuerdo a la informacién obtenida se puede decir que en la instituciée no se cuida
totalmente la forma de realizar les funciones de Recursos Humanos y no cuenta con la
formalidad necesaria para que se cumplan los objetivos organizacionales satisfactoriamente,
No planean nada formalmente es decir, no establecen planes y programas por escrito y por lo
tanto no se determina el alcance y el tiempo en que deberan de Nevarse a cabo.

Una vez analizada y organizada la informacién obtenida a lo largo de la investigacion,
pugde ser tomada como base para establecer una serie de recomendaciones itiles, para que ¢
hospital ejecute una buena administracién de su personal. Por lo tanto, méis adelante se

presenta un apartado de propuestas, en el cual se desarrollan dichas recomendaciones.
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CONCLUSIONES

El Hospital Civil de Uruapan “Dr. J. Jesus Silva A. C.” Se encuentra en una etapa de
grandes cambios, los cuales afectan directamente su estructura organizacional y la forma de
llevar a cabo las actividades. Es necesario que dichos cambios se realicen con bases firmes

desde un principio.

Como hemos visto, una empresa estd constituida por Recursos Humanos, Recursos
Econdmicos v Recursos Materiales; éstos tres elementos son indispensables para que la

efnpresa exista.

También cabe mencionar que el Recurso Humano es sin duda el mas importante, ya
que gracias a éste, los otros dos recursos existen y funcionan. Al igual que muchas empresas,
el Hospital Civil ha reconocido la importancia que representa el personal que constituye la

organizacion.

Una empresa con las caracteristicas del hospital, ya no puede seguir desarrollando sus

funciones empiricamente. Es necesario que formalice sus procesos administrativos,

Las funciones de Recursos Humanos  tienen como fin abastecer a la empresa de
personal adecuado y lograr un desarrollo del mismo. El Reclutamiento, la Seleccidn, la

Contratacion y la Induccion forman parte del abastecimiento, ésta ctapa es decisiva ya que de

ahi depende que la empresa cuente con individuos de verdadera calidad, aptos y consientes de

1a responsabilidad que significa ser miembro de una organizacion.



Una vez que el individuo pasa a ser parte formal de la institucién, s¢ te deben brindar
los elementos necesarios que contribuyan al desarrollo de la empresa asi como al individual.
Estos elementos se otorgan a través de la ejecucion de planes y programas efectivos de
Capacitacion y Adiestramiento, de Seguridad e Higiene y de Servicios y Prestaciones. El
establecimiento de condiciones adecuadas de trabajo, representa una necesidad basica; esto se
refiere a que deben existir instalaciones y medios de trabajo adecuados, ademas de un

ambiente que propicie las buenas relaciones entre todos los integrantes de la institucién.

Por lo tanto, se entiende que el drea de Recursos Humanos es el responsable de

coordinar, impulsar y orientar a! personal, es ahi donde radica su importancia.

El presente estudio pretendié detectar el funcionamiento del area de Recursos
Humanos en una institucion que presta servicios médicos y de salud. La investigacion fue de
tipo descriptivo y se llevd a cabo durante dos meses, en los cuales, se obtuvo informacion
suficiente para detectar como realiza el hospital la administracion de personal. Con base en la
informacién obtenida, se establecieron una serie de propuestas; éstas son una opcién 1tif para
que la imstitucién ileve a cabo de manera formal y ordenada, las funciones diarias de

administrar personal.

El establecimiento formal de las funciones de Recursos Humanos, aunado a esto una

direccién y control efectivos, nos {levaran a una buena administracion de personal, por medio

de Ia cual se obtendrd una mejor comunicacion, una mejora en la productividad y un equilibrio

de las relaciones laborales, afectando directamente el cumplimiento satisfactorio de los

objetivos organizacionales.
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PROPUESTA
Con base en los resultados de la informacion obtenida se presenta la siguiente

propuesta:

En cuanto al Reclutamiento

1. Establecer una politica en la cual se sefiale que cuando exista un puesto vacante en la
institucion se acuda a buscar un posible candidato dentro de! hospital, el cual deberé reunir
las caracteristicas necesarias para ocupar el puesto. Esto representa una oportunidad de
ascenso para los trabajadores y también contribuye a la motivacion.

2. Acudir a fuentes externas coma pueden ser instituciones educativas, en las cuales se
pueden encontrar candidatos que cubran las caracteristicas deseadas y que cuentan con
conocimientos actuales.

3. Qtra opcion importante es acudir al Servicio Estatal de Empleo.

4. Los medios utilizados para reclutar pueden ser la radio y la television local, con anuncios
breves. Cuando se trata de puestos de alto nivel un medio adecuado puede ser la radio y el
periodico, ya que en éste Gltimo medio pueden describirse ampliamente los requisitos y
caracteristicas que debe reunir el candidato.

5. Se puede crear un archivo de candidatos es decir, archivar la informacion y solicitudes de
empleo de personas que en algin momento representaron una buena opcién pero en ése
momento no pudieron ser contratados.

6. Reclutar un ndmero significativo de candidatos para poder hacer una buena eleccidn.

En cuanto a la Seleccién

1. Establecer un proceso formal de seleccion.
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2. Aumentar las herramientas de seleccion de personal.

3. Las etapas del proceso de seleccién y las herramientas a utilizar dependerin del nivel del

puesto:

A) Para los puestos directivos y/o puestos a nivel jefatura

Revisién del curriculum

Entrevista inicial

Referencias laborales

Referencias perscnales

Estudio socioecondmico

Exémenes psicologicos y psicométricos
Pruebas de trabajo

Entrevista profunda

Examen médico

C) Para los puestos de nivel inferior

Revision de solicitud de emplec
Entrevista inicial

Referencias laborales
Referencias personales

Estudio socioeconémico

Examenes psicologicos y psicométricos

- Pruebas de uabajo

Entrevista profunda
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s Historia del Hospital Civil

+ Examen médico

Es importante que se realice un informe o conclusiones inmediatamente después de que
terminen la entrevista y las pruebas, de ésta manera s¢ retendra toda la informacion de forma

mas confiable y al final serd més facil emitir un dictamen.

En cuanto a la Contratacién

1. Debe realizare un contrato inicial por 28 dias

2. Al término del contrato por 28 dias y de acuerdo al desempefic demostrado por el
trabajador se procederi efaborar un contrato por dos meses

3. Una vez concluido dicho contrato se tendrd que elaborar el contrato por tiempo indefimdo.

4. Las cliusulas del contrato deberan estar estrictarnente apegadas a lo que indica la ley.

Al manejar de esta forma la contratacion, se cuidan los intereses de la institicion, ya que
se previene de contratar inmediatamente y por tiempo indefinido a gente que no cubra los

requisitos © gue no demuesire un buen desempefio.

En cuanto ala Induccién

I. Aplicar un programa formal de induccién

2. Disefiar un manual de bienvenida para que ei nuevo trabajador conozca los aspectos
generales de la institucidon como son:

¢ Filosofia



s QObjetivos generales

« Servicios que presta

s Politicas generales

» Reglas generales

3. Hacer un recorrido por las instalaciones de la institucion para que el trabajador ubique las

principales 4reas como son: recepcién, reloj checador, cafeteria, sanitarios,
estacionamiento, auditorio, etc.

4. Presentacion con el jefe inmediato el cual lo presentara con los compafieros de trabajo.

5. Recorrido por el drea de trabajo.

5. Explicarle de forma general en qué consiste su trabajo.

Todo esto, con la intencidn de que el nuevo trabajador conozca las generalidades de la

institucion y se adapte e integre a la empresa y a su puesto de trabajo.

En cuanto a la Capacitacién y Adiestramiento

1. Realizar de manera formal la Capacitacion y Adiestramiento:

» Haciendo una deteccién de la necesidad de capacitar

e Elaborar planes de Capacitacion y Adiestramiento

» Ejecutar los planes y programas de Capacitacion y Adiestramiento

¢ Hacer una evaluacién periddica de los resultados obtenidos

» Cumptlir con las obligaciones legales y reportarias a la Secretaria del Trabajo y Prevision

. Social de acuerdo acomo lo establece 1a ley.
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Implantar programas de Capacitacion y Adiestramiento motiva al personal y esto

contribuye a! aumento de la productividad de los trabajadores. Ademas se cumple con el

requisita legal de reportando a la Secretaria del Trabaje v Prevision Social.

En cuanto a la Administracion de Sueldos y Salarios

L.

Implantar un procedimiento para la elaboracion de la ndmina con en el equipo de computo
que se cuenta
El auxiliar de Recursos Humanos debe llevar un sistema forma!l para el control de tarjetas

checadoras

. Busear y negociar en coordinacién con la direccidn, mejores sueldos para los trabajadores.

Con un buen manejo de los sueldo y salarios de los empleados, se puede llegar a tener un

buen fugar competitivo en el mercado de trabajo. Ademas, se otorgs & los trabajadores una

remuneracidn satisfactoria que cubra sus necesidades.

En cuanto a l2 Seguridad e Higiene

1.

prevencion de accidentes y enfermedades de trabajo.

Elaborar un reglamento que corresponda a las necesidades actuales de prevencion de
accidentes y enfermedades de trabajo.

Registrar dicho reglamento ante las autoridades correspondientes

. Contar con condiciones satisfactorias de trabajo

. Otorgar de manera completa a los trabajadores el equipo y uniformes necesarios para la

Seguir cumpliendo con la norma mexicana de manejo y recoleccion de residuos biologico

—infecciosos dictada por la SEMARNAP.



6. Contar con equipo bisica de prevencion en cada 4rea def hospital, como son extinguidores,
extintores y botiquines de primeros auxilios

7. Preparar al personal en cuanto a planes de emergencia y primeros auxilios

8. Colocar en lugares visibles letreros y grificos de precaucion y rutas de evacuacion.
Con todo esto se tendran condiciones adecuadas para laborar con confianza, previniendo

cualquier accidente o enfermedad de trabajo que pudiera afectar a personas.

Cabe sefialar que estas recomendaciones son para ser aplicadas iinicamente al personal que
labora en Ia institucién. Los aspectos de Seguridad e higiene que merece el usuario o cliente

no corresponde a esta fincién de Recursos Humanos,

En cuanto a Servicios y Prestaciones
1. Contimar con &l programa de evaluacion del desempefio
2. Revisar periddicamente los resuitados obtenidos con el programa

3. Realizar periddicamente actividades y cursos que contribuyan al desarrollo del trabajador.

Cuando el trabajador tiene la opertunidad de recibir un beneficio adicional al salario
estipulado, éste se esfuerza en forma destacada para conseguir dicho beneficio. Por lo tanto,
llevar acabo de manera efectiva el proyecto de evaluacidn producird en el personal un
mejoramiento econdmico, social y moral.

En cuanto a Relaciqngs _leorllesr

1. Establecer una relacién equilibrada entre los trabajadores y la institucion
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2. Resolver de manera satisfactoria cualquier problema que surjz con los trabajadores
entablando platicas en las cuales ambas partes tengan la misma oportunidad
3. Para tratar un asunto especial con el sindicato se debe acudir con la STFS, ya que ésta

acta como mediador entre ambas partes.

El aplicar efectivamente [as recomendaciones anteriores, contribuye a la disminucion de
conflictos y problemas laborales que pudieran presentarse en el trabajo; desarrolldndose asi

las actividades cotidianas en un clima de civilidad y respeto.

En cuanto a Comunicacion

1. Cualquier aviso debe darse a conocer de manera formal

2. Elaborar escritos y pegarlos en partes visibles para todo el personal

3. Crear un perioédico mural interno exclusivamente para los trabajadores en el cual se den a
conocer diferentes mensajes de tnterés general, como pueden ser:

*  Cumpleaiios del mes

» Trabajador del mes

+ Dias festivos

» Invitaciones a eventos especiales

* Resultados de algin proyecto o plan llevado a cabo
Ademas, esto contribuira a [a motivacion de los trabajadores.

4, Colocar anuncios en donde se requiera de alguna indicacién especial, como puede ser un

_ lugar especial en el estacionamiento, sanitarios de los empleados, etc.- I
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Es necesario transmitir las ideas y mensajes de forma clara, veraz y oportuna, esto se logra

por medio de la comunicacion efectiva. Con las propuestas anteriores se puede llevar a cabo

una adecuada comunicacién

En cuanto a Desarrollo Organizacional

1.

Deben establecerse formalmente planes que contribuyan al desarrollo de la institucion en
conjunto con el desarrollo individual de los trabajadores.

Establecer y ejecutar planes que contribuyan al mejoramiento de sueldos

. Establecer y ejecutar planes que conmtribuyan al mejoramiento de las condiciones de

trabajo
Realizar revisiones y evaluaciones periddicas que reflejen como se han ido adaptando los

trabajadores a los cambios.

Para las Funciones Implicitas de Recursos Humanos:

En cuanto al Control de Recurses Humanos

L

3.

Crear de manera formal un Inventario de Recursos Humarnos:
Analizar el actual Sistema de Informacion de Recursos Humanos
Detectar la informacion relevante

Codificar la informacion

Diseiiar un buen sistema de informacién

Implementar el sistema

_ Crear una base de datos con la informacion més importante de cada trabajador -~ - -~

Llevar una estadistica actualizada de indices de siniestralidad, rotacidn, ausentismo.



4. Disefiar una plantifla de personal en la cual se clasifique ordenadamente la informacién
general de cada puesto, como puede ser: nombre del departamento, érea, categoria,
antigiledad.

5. Cada vez que se crea un nuevo puesto, éste debe regjstrarse formalmente

6. Deben realizarse y actualizarse periddicamente analisis, descripcion y perfil de puestos.

En cuanto a la Planeacién de Recursos Humanas
1. Formalizar todos los planes y proyectos
2. Determinar el tiempo en que han de cumplirse fos planes

3. Ewvaluar los resultados obtenidos.

La planeacion formal de Recursos Humanos permitird determinar en forma sistemaética la
provision y demanda de personal que tendrd la institucién. Ademds con esta plancacion ¢l
Departamento de Recursos Humanos  podrd suministrar a la organizacién el personal

adecuado en el momento adecuado.

En cuanto a Ia Motivacion

Por medio de la motivacién se puede lograr y dirigir cierta conducta esperada en los
trabajadores. Para lograr dicha conducta es necesario dar un estimulo; por lo tanto es necesario
otorgar al personal ciertos elementos que satisfagan sus necesidades individuales y actien de
determinada manera.
1. Llevar a cabo negociaciones para mantener siempre un buen nivel de sueldos y-salarigs: - — ——
2. Otorgar la oportunidad de asenso dentro de ia institucion. En caso de vacante, debe darse

prioridad al personal del hospital antes de acudir a las fuentes externas de rechutamiento,
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Esto, siempre y cuando algiin trabajador cubra las caracteristicas y requisitos del puesto
vacante.

3. Brindar un trato amable y de confianza desde el momento en que la persona se encuentra
en proceso de seleccion.

4 Mantener planes y programas efectivos de Capacitacion y  Adiestramiento. Los
empleados se sentirén con la preparacion suficiente para realizar su trabajo.

5. Los trabajadores se sentirdn mas seguros en su trabajo si se cuentan con medidas
adecuadas de Seguridad ¢ Higiene; con estas medidas el empleado tendr# la confianza de
desarrollar sus funciones sabiendo que no corre ningiin riesgo.

6. Establecer una buena relacion entre jefes y subalternos, creando un clima de
compafierismo, sin perder {a posicion que le corresponde a cada uno,

7. Continuar con el proyecto de evaluacion del desempefio.

8. Organizar dias de convivencia con todos los trabajadores de la empresa para que tengan la
oportunidad de relacionarse unos con otros,

9. Una de las propuestas en cuanto a la comunicacion, es crear un periddico mural en el cual

se publiquen aspectos exclusivamente relacionados con los trabajadores del hospital,

La funcidon de motivacion es muy importante, el Jefe de Recursos Humanos debe de
trabajar en éste aspecto hasta lograr que exista conformidad y correspondencia por parte del
personal. Con las recomendaciones antes dadas, se pretende hacer sentir al trabajador como

parte indispensable de la organizacion y que éste realice su trabajo satisfactoriamente y no lo

vea como una qbligacién, s_ino como un mgdio para lograr el desarrolio personal y el .

desarrollo colectivo.
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Ademas de! establecimiento de procedimientos y formas de realizar las funciones de
Recursos Humanos, es importante que el Jefe del Departamento se limite a realizar
exclusivamente lo que corresponda a su érea, de esta manera, se lograran los objetivos del

departamento y se evitaran confusiones.

De ésta manera quedan establecidas las propuestas hechas para el mejoramiento de la
administracion del personal. Los directivos deben estar consientes de que el buen

funcionamiento de la institucion depende de los miembros que la integran.

Con un buen sistema de abastecimiento de personal, la empresa podrd allegarse de
individuos capaces, que cumplan con los requisitos y cubran las expectativas, por lo tanto se
deben llevar procedimientos formales. Con esto se disminuye el riesgo de error y se trabaja

sobre una base firme.

También se deben implantar planes y programas de desarrollo para el personal, éstos
contribuyen al desarrollo individual asi como al desarrolle de la empresa; lo cual, se verd
reflejado en el aumento de la productividad y en mejoras constantes en las actividades diarias
de la vida laboral de la instituciéon. Cumpliendo con esto, los objetivos generales de la

organizacion
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ANEXO 1

GUIA DE LA ENTREVISTA APLICADA AL DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Los puntos que se trataron en la entrevista con el Director Administrativo fueran los

siguientes:

e Aspectos generales sobre el Departamento de Recursos Humanos: su estructura, objetivo
general y caracteristicas que debe reunir la persona que ocupe el puesto de Jefe de

Recursos Humanos

» Funciones de Recursos Humanos:
1. Serealiza 0 no Ia funcion
2. Como se Heva a cabo
3. Resultados obtenidos con la aplicacién de la funcién

4. Coémo deberia llevarse a cabo

Estos aspectos de las funciones de
¥ Reclutamiento
v Seleccion
v Contratacion
¥ induccién
¥ Capacitacion y Adiestramiento- -
v Administracién de Sueldos y Salarios

v Higiene y Seguridad



»

v Servicios y Prestaciones
v" Relaciones Laborales
v Comunicacion

v Desarrollo Organizacional

Funciones Implicitas de Recursos Humanos:

5. Serealiza o no la funcién

6. Cémo se lieva a cabo

7. Resultados obtenidos con la aplicacién de la funcién

8. Como deberia ltevarse a cabo

Estos aspectos de las funciones de:
¥" Conirol de Recursos Humanos
¥ Planeacion de Recursos Humanos

v Motivacion



ANEXQO 2

GUIA DE LA ENTREVISTA APLICADA AL JEFE DE RECURSOS HUMANOS

Los puntos que se trataron con el Jefe de Recursos Humanos fueron los siguientes:

Coamo coordina las actividades de sus subalternos

Aspectos generales sobre o Departamento de Recursos Humanos: su estructura, objetivo
general y caracteristicas que debe reunir la persona que ocupe el puesio de Jefe de

Recursos Humanos

Funciones de Recursos Humanos:

1. Serealiza o no la funcion

2, Como se lleva a cabo

3. Resultados obtenidos con la aplicacion de la funcion

4. Coémo deberia llevarse a cabo

Estos aspectos de las funciones de:
¥ Reclutamiento

¥ Seleccion

¥ Contratacion

v Induccion

. ¥ _Capacitacion y Adiestramiento -

v Administracion de Sueldos y Salarios



¥ Higiene y Seguridad
v Servicios y Prestaciones

v" Relaciones Laborales

<

Comunicacion

~

Desarrollo Organizacional

Funciones Implicitas de Recursos Humanos:

9. Serealiza o no la funcion

10, Comeo se lleva a cabo

11. Resultados obtenidos con la aplicacion de la funcion

12. Como deberia ilevarse a cabo

Estos aspectos de las fanciones de:
v Control de Recursos Humanos
¥ Planeacidn de Recursos Humanos

v Motivacion



