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INTRODUCCION 

El elemento humano ha sido siempre el motor vital dentro de las 

organizaciones. Surge de ahí la necesidad de la Administración de Recursos 

Humanos encaminada a la eficiencia dirección, coordinación e inducción 

del mismo: ya que el sistema que se ha establecido en cada empresa se 

verá reflejado en la productividad y calidad de sus bienes y/o servicios. 

En base a esto tOmé la decisión de realizar mi trabajo sobre este 

tema: puesto que sus principios lo mismo son aplicables a una empresa 

peque1ia que inicia sus actividades, como a un gran consorcio en pleno 

crecimiento. 

Doy principio con un breve bosquejo sobre antecedentes históricos 

de la Administración de diversos autores, teorías y escuelas sobre el 

tema lo que me permite hacer comparaciones y formar un crltnrlo propio 

que se amolde a la situación y característica de cada empresa. 

La teoría de slstcMas considera la organización como un todo 

compuesto de elementos que interactúan entre si para lograr un propósito 

común, Es esta teoría la que rne perMlte llegar al estudio de los 9 

subsistemas que confonmm el sistema de Administración de Recursos 

Humanos los cuales anallzé uno a uno, estos son: 

- Planeación y Organizaclón. 

- Admisión y Empleo. 

- Remuneraciones. 

- Profesionalización. 

- Relaclonns Jurídico-Laborales. 



- Prestaciones y servicios. 
- Motivación. 

- Información y Control. 

- Evaluación y Seguimiento. 

Finalmente realicl! un estudio empírico sobre el subsistema de 

Información y control de la empresa Gigante, S.A. de C.V. 

El objetivo de este trabajo, es entender en que forma se pueden 

coor'dinar: la estructura de la sociedad, la administración de las 

organizaciones, las necesidades y aspiraciones de. los trabajadores para 

lograr un ~vanee y crecimiento en conjunto. 
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1. 1 A!ffECEDENTES DE LA ADMINISTRACION 

La Administración surge con el hombre mismo, y a través de la 

historia ha sido característica de éste, asociarse con sus semejantes para 

satisfacer sus necesidades, Iniciando de una manera espontánea diversas 

actividades administrativas, así, encontramos vestiglos de civilizaciones 

como: Egipto, Grecia, Roma y comunidades de América, donde de manera 

preponderante la Administración se relaciona con actividades de gobierno, 

dada su trascendencia y a la relativa importancia de los negocios. 

El pensamiento adMlnislr:!tivo puede describirse como una cadena 

que engrana tres distintas fllosoffos. El primer esl<ibón es la Producción, 

muchas horas de ínvesHgaci6n cuidadosa crearon los métodos de 

producción americanos casi legendarios. 

El segundo eslabón son las relaciones humanas, las cuales han 

recibido cadi! vez un énfasis en el transcurso del tiempo ya que se ha 

demostrado el significado del componente humano como una variable 

importante de la planeaci6n administrativa. 

El tercer eslabón de la cadena administrativa, que en cierto grado 

une a los otros dos eslabones, son los principios de la administración, 

los cuales tienen por objeto la administl"aci6n de la organización. 

A partir de 1776, con la invención de la mflqulna de vapor y su 

posterior aplicación a la producción, una nueva concepción del trabnjo 

vino a modificar completamente la estructura social y comercial de la 

época. 
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El hombre fue desplazado por la máquina solc1 en aquéllas labores 

que se podían automatizar y acelerar por la repetición, lo que ocasionó 

la necesidad de un mayar volumen y calidad de los recursos hurrianos, 

el crecimiento industrial fue Improvisado y totalmente empírico ya que 

la situación era nueva y desconocida. Los propietarios tuvieron que hacer 

frente a nuevos problemas de gerencia, Improvisando sus decisiones 

y sufr!cndo los errores administrativos de la nueva tecnología. 

El siglo XX se caracteriza por el gran desarrollo tecnológico e 

industrial que da cr:>mo resultado la consolidación de la administración. 

A principios de este siglo surge la admlnistracl6n científica, siendo 

Fcdcrlck Winslow su Iniciador. de ahT en adelante infinidad de autores 

se han dedicado al estudio de esta disciplina. 

Con base a los antecedentes con que se cuentan , podemos apreciar 

la íl'l'lportancia relevante que ha tenido la adntlnlstraci6n desde el Inicio 

que los pueblos y las grandes culturas hasta nuastros oras. para su 

buen menejo y crecimiento de las organizaciones. 

La capacidad con la cual puede ser dirigida cualquier organlzacl6n 

dependerá de una medida considt:!rable de la forma en que el personal 

pueda ser administrado y dirigido, ya que la función básica de todo 

administrador en cualquier tipo de empresa es el conjugar y mantener 

el ambiente apropiado entre el personal para alcanza'" metas y objetivos 

previamente establecidos. 

La adminlstraci6n efectiva de personal también requiere del desarrollo 

de un programa que permita a los empleados ser seleccionados y 

capacitados para aquellos puestos que más se adecúen a sus habilidades 

desarrolladas y conocimientos adquiridas . 
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En lo relativo a los antecedentes de la administración de recursos 

humanos, encontrarios sus inicios en ~poc<:is antigüas bajo concepciones 

como la esclavitud, donde se reflejaba un<:i subordinación total sin libertad 

de acción o pensamiento. 

Es a partir de 19IJO. cuando la administración de recursos humanos 

adquiere r'layor importancia como resultado de Ja crisis económica y moral 

provocada por la segunda guerra mundial surgiendo nuevos enfoques 

humanistas. 
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1.2 CONCEPTUAUZACION 

Después de presentar una breve descripción de los antec:edentes 

de la adminlstracl6n y específicamente de la función de personal, 

pasaremos al análisis de su conceptualización. 

Etimológicamente la palabra administración se forma del prefl!o 11 AD" 

que significa hacia, y de 11 MINISTRATION 11 misma que proviene a la 

vez de 11 MINISTER 11 , vocablo compuesto de 11MINOS 11 , que significa 

comparativo de inferioridad y del sufijo 11 TER", que sirve como término 

de comparación, por lo que podemos decir que la palabra administración 

se refiere a una función que se desarrolla bajo el mando de otro, de 

un servicio que se presta. 

(Sánchez Guzmán) 

A continuación daré a conocer definiciones de diversos autores que 

me permitieron contar con los elementos de juicio y análisis en esta tesis. 

1.2. ¡ ADMlNISTRACION 

Es un proceso social que lleva consigo la responsabilidad de planear 

y regular en forma eficiente las operaciones de una empresa, para lograr 

un propósito dado. 

(E.F.L. BRECH) 

Es la dirección de un organismo social, y su efectividad en alcanzar 

sus objetivos, fundada en la habilidad de conducir a sus integrantes. 

(KOONTZ ANO DONNEL) 



Es el empleo de la autoridad para organizar. dirigir y controlar a 

Jos subordinados responsables y consiguientemente a los grupos que 

ellos comanda con el fin de que todos los servicios que prestan sean 

debidamente coordinados en el logro de Jos objetivos de la empresa. 

(F. TANNEMBAIJM) 

Es el esfuerzo coordinado de un grupo social para obtener un fin 

con la mayor eficiencia y el nienor esfuerzo posible. 

(LOURDES MUNCH) 

1.2.2 Af»llNISTRACION OE RECURSOS HUMANOS 

Es consolidar el ambiente adecuado que debe privar en las relaciones 

entre líl dirección y Jos empleados, procurando líl satisfacción y 

oportunidad en el trabajo para todo el personal. de tal manera que se 

loare la Identificación de las metas individuales con el objetivo de la 

empresa. 

[JOAQUIN GOMEZ) 

Es el proceso administrativo aplicado al acrecentamiento y conservación 

del esfuerzo, las experiencias, ló salud, los conocimientos, las habilidades 

de los miembros de la organización y del país en general. 

[FERNANDO ARIAS G.) 

Administración de personal, es el planteamiento, organlznción, 

dirección y control de consecución, desarrollo. remuneración, integración 

y rriantenimiento de las personas con el fin de contribuir al logro de 

los objetivos Individuales y sociales de la empresa. 

[EDWIN FLIPPO) 
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1.3 BASES TEORICAS 

1.3.1 ESCUELA OEL COMPORTAMIENTO HUMANO 

El criterio importante de esta escuela es el punto de vista de acción 

administrativa, es la conducta del ser o seres humanos, todo lo que 

se logra la form<J en que se logra y porque se logra, es visto en relación 

ü su impacto e influencia sobre el personal que según se cree: constituye 

!a entidad re<llmentc Importante de la administración. Esta escuela 

muestra la necesidad de que se empleen relaciones humanas, motivación, 

jefatura, capacitación y comunicación. 

Al preocuparse por el blenj:)star social de SU!> empleados t;;into en 

la comunidad como en el trabüjo, se demostró que si las necesidades 

sociales y personales de los trabajadores eran atendidas, los costos que 

implican redundarían en mayores utilidades. 

1.3.2 ESCUELA DE LA AOMINISTRACION OE WS RECURSOS HUMANOS 

El punto de vista tradlclomil, que Me. Gregor denomina teoría X 

sostiene que: 

Debido a la característica humana y a la aversión al trabajo, Ja 

mayoría puede ser ocasionada .. controlada, dirigida y amenazada con 

castigos para obligarla a que haga el esfuerzo adecuado hacia el logro 

de los objetivos de la organización. 

El ser humano promedio prefiere ser dirigido.. desea evitar 

responsabilidades, tiene relativamente pocas ambiciones y sobre todo .. 

desea seguridad. 
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Este punto de vista claramente pregonlza que la motivación se logrará 

principalmente por temor a que el gerente o supervisor debe mantener 

estrecha vigilancla sobre sus subordinados, si los objetivos de la 

organización e incluso los objetivos personales de seguridad van a ser 

obtenidos. En pocas palabras, el gerente debe proteger a los empleados 

de sus propias desventajas y debilidades, si es necesario espolearlos 

para que entren en acción. 

Ln teoría y que Me. Gregor denomina Integración por Objetivos 

sostiene que: 

El gasto del esfuerzo físico y mental en el trabajo es tan natural 

como jugar o descansar. 

trabajo puede ser una 

Dependiendo de condiciones controlables, el 

fuente de satisfacción (y será ejecutada 

voluntariamente), o una fuente de castigo (y se evitará si es posible). 

El compromiso hacia los objetivos es una función de las recompensas 

asociadas con el logro. Lo más Importante de tales recompensas, como 

por ejemplo, la satisfacción del ego y la autoreallzaclón, pueden ser 

productos directos del esfuerzo orientado hacia Jos objetivos de la 

organización. 

La capacidad para ejercer un grado relativamente alto de imaginación# 

Ingenio y creatividad aplicada a las soluciones de los problemas 

organlzacionales, está aplicada no limitadamente, sino distribuida entre 

la población. 
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Estos dos enfoques, resaltan el liderato gerencia! mediante la 

motlvac16n por objetivos permitiendo a los subordinados experimentar 

una satisfacción personal en la medida que contribuyen et logro de los 

objetivos. 

1.3.3. ESCU1'L'\ DEL DESAR!l.OU..0 ORGANIZ.'\CIOl'IJIL 

Desarrollo organizacional es definido como el esfuerzo planificada 

de toda organización y administrado desde la alta gerencia para aumentar 

la afectividad y el bienestar de la organizacl~·n por medio de 

Intervenciones planificadas en los procesos de la entidad, los cuáles 

aplican los conocimientos de las ciencias del compo:-tamiento. 

El desarrollo organlzacion'll es un sistema planificado que pretende 

lograr un cambio de actitud da una organización mediante Ja cooperacl6n 

ineludible de los recursos humanos como respuesta al impulso acelerado 

de las renovaciones tecnol6glcas y al ritmo de las transformaciones 

culturales. 

Dicho cambio se puede dar en dos sentidos prácticamente: 

Como producto de a crisis misma, es decir como un hecho natural 

e inevitable producto de las variaciones del contexto social dentro del 

cual se desarrolla la organización. 

Como resultado de una decisión internacional de las organizacion~.:s 

para adaptarse al medio ambiente. 
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Este enfoque administrativo sugiere la necesidad de planlficar el 

cambio, esto es planificar el esfuerzo consciente que permite lograr la 

transformación. 
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CAPITULO 11 

U\ TEORIA DE LOS SISTB&AS APLICADA A LA ADAUNISTRACION DE 

RECURSOS HUMANOS 

2.1. Objetivo: 

Definiré a la organización como un arreglo de componentes proyectados 

para cumplir un objetivo particular de acuerdo con un plan. En esta 

definición existen tres puntos significativos. primero existe un objetivo 

para cuyo fin se ha proyectado el sistema, segundo un proyecto o arreglo 

establecido de componentes, finalmente,. entradas de Información, energía 

y materiales que pueden ser ubicados de acuerdo con todo el plnn. 

----------------··Los·- objetivos--de-- sistemas- pueden - ser· considerados dentro de tres 

perspectivas fundamentales: 

1) Nivel Ambiental; las restricciones a los objetivos lrnpueslos al sistema 

por la sociedad. 

2) Nivel Organizaclonal; los objetivos de la organización como son todos 

sus sistemas internos. 

3) Nivel lndivld~Jal; los objetivos de los particulares en el· sistema. 

NIVEL AMBIENTAL.. La organización se encuentra como un sistema 

abierto en constante interacción con un ambiente, recibe recursos, energía 

e Información. Es así, como la sociedad perscribe objetivos para fa 

organización de vital importanc"ia, 

NIVEL ORGANIZACIONAL. Es adaptable la satisfacción de 

objetivos, desarrollan una teoría de comportamiento en la toma de 

decisiones en la que los principales puntos de vista respecto a los 

objetivos organizacioOales son: 
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El sistema es una coalición, lo básico en la idea de una coalición es 

que los participantes individuales pueden tener cspectativas que varíen 

sustancialmente en cuanto al orden de preferencia. 

Los objetivos son formulados por Intermedios de negociación; los 

objetivos operaclonales a~tuales de los sistemas son · formados mediante 

un proceso de negociación por Inducciones de varios miembros de la 

coalición. 

La organización satisface objetivos múltiples, los objetivos de los 

miembros de coalición están frecuentemente en conflicto. Sin embargo, 

nunca es posible maximizar los objetivos de un individuo o grupo. 

El sistema modifica Jos objetivos de la experiencia; los individuos 

y organizaciones tienen un nivel de aspiración para alcanzar sus 

objetivos. -

NIVEL INDIVIDUAL~ Se refiere a los objetivos de los participantes 

en el sistema, entre los más frecuentes están: 

• Capacidad de atraer un~ fuerza de trabajo de alto nivel. 

* Moral de los empleados y satisfacción en .el trabajo. 

* Relacl?ncs departamentales (entre subsistemas). 

* Eficacia organlzaclonal de adaptarse al ambiente externo .. 

Aumentar la responsabllldad por el me)oramiento de la calidad de las 

interacciones lndivlduo-organlzaci6n. 

Dar importancia primordial a la estructura y funcionamiento interno 

para alcanzar un alto grado de eficiencia. 
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2.2 D E F 1 N 1 C 1 O N 

La teoría general de sistemas es una orientación de la actividad 

administrativa que tiende a hacer énfasis én las relaciones de cualquier 

proceso organlzaclonal. que busca la consecucl6n de logros programáticos 

y se basa en la noción de que existe un marco conceptual aplicable tanto 

al estudio de las ciencias físicas como de las naturales y sociales. 

La teoría general de los sistemas también es definida como: un 

conjunto de elementos Interrelacionados e lnterodependientes que forman 

un todo unitario para lograr un propósito común. 

El principal problema que enfrenta la apllcaclón del enfoque 

sistemático es la delimitación de las fronteras del sistema objeto de 

estudio. Establecer los límites de u.i sistema es definirlos, es identificar 

su jerarquía y vinculación con otros sistemas. Generalmente la definición 

es convencional, es una forma de observar la realidad y depende de 

los propósitos que se persiguen con el análisis. 

Por sistemas se entiende, el conjunto o combinación de elementos 

integrados e lnterdependlentes, cuyas relaciones entre sr y con sus 

componentes ·le hacen formar un todo unitario, que cumpla una 

determinada función para lograr un propósito común y que mantiene 

cierto grado de estabilidad. 

La empresa se integra por personas y por recursos materiales, 

financieros y tecnológicos, todos ellos intcrdependientes, con funciones 

específicas que a su vez cumple una función general, cuyo propósito 

es alcanzar un objetivo común. 



La empresa como sistema está 1ntcgrada por varios subsistem;is, tales 

como Relaciones Externas, D1reccl6n, Finanzas, Producción, Recursos 

Materiales, Relaciones Laborales, Mercadotecnia. 

2.3 P R 1 N C 1 P 1 O S 

Surge la teoría de sistemas que nos brinda una guía del proceso 

organlzaclonal, dicha teoría se constituye de elementos escenclalcs de 

comportamiento ciclTco; los Insumos, ~I proceso organlzacional; los 

productos y In retroatlmentac\6n. Para su mejor comprensión se presentan 

los siguientes principios: 

2.3.1 PRINCIPIO DE INTECRACION 

Cada nivel de lntegrac16n debe traernos una apreclücl6n més adecuada 

y entendible debiendo manifestar una mayor realidad y mayor sea la 

integración el sistema será me}or. Tambi~n se sabe que a medida que 

desintegremos el sistema en subsistemas pasamos de una etapa de 

~~ldad a una menor y cuando integremos mtis subsistemas habrá 

m6s comprensión en el todo y la Interrelación de sus partes. 

Los elementos de cada proceso se encuentran ligados operacionalmcnte 

por lo que es necesario diseñar un sistema de lfnormaci6n que permita 

la Integración de las partes de la organización a la que dá servicio. 

2.3.2 PRINCIPIO DE SUBORDIHACION 

El papel que adoptan las partes de un todo en relación del mismo 

es secundario, por lo que el interlls particular se debe surbordinar contra 

el Interés general. 
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2.3.3 PRINCIPIO DE DEPENDENCIA 

Todos l:>s foclores qua intoractúan en un sistema depcnd.e da los 

demás. Las partes de un todo son lntcrdependientes puc.s¡o qu9 su 

conducta se regula de acuerdo a la función que desempeñu denuo del 

todo, sólo como una pieza un motor indispensable para que óste trabaje, 

pero que por sí solt.i no produce. 

2.3.4 PRINCIPIO DE ORGANIZACION 

La organización confiere el agregado característico diferente de las 

de sus cornponentcs, considerados en forma individual. Es la t•efación 

que guardan entre s( Jas partes y éstas con el todo D fin de lograr 

eflcada en sus func.:iones. 

2.3.5 PRINCIPIO DE .JERARQUIA 

Los sistemas están rclacJonados jerárquicamente, las par"tes de un 

sistema pueden considerarse, a su vez, como sistema. Un sistema se 

puede consider;:ir un mlcroslstema puesto que sus partes son sistemas 

más pequeños, o en contrL?rio concebirse como subsistema en relación 

a otro mos1rándose a~r que estamos dentro de un contexto jer;kqulco. 

A tod;:Hi las organizaciones les corresponde ejecutar uno o m~s 

subprocesos, de forma adecuada para la obtención de. un objetivo o 

producto final; cada subproceso o pror.eso parcial encomendado a cada 

organización, se puede carilcterlzar por los siguientes lineamientos de 

orden general: 

1) La organización debe recibir los insumos que necesita para realizar 

sus actividades. 

2) Los. insumos son transformados mediante la tecnología propia de la 

organización. 

3) Como resultado. de su actividad o proceso la organización debe entregar 

un producto o servicio, el cual constituye el objeto de su participación 

en el proceso total. 
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Gráficamente fil Intervención y ciclo de cada unidad organlzac:ional 

o subsistema se puede representar por la figura siguiente: 

PRODUCTO 

REALIMENTACION 

2.3 SISTEMAS ABIEi;?TOS. CERRADOS Y TIPOLOGll\ DE SISTEW\S 

Como he mencionado todo sistema forma parte de otro y existe 

interacción entre los subsistemas y los sistemas, pero no todos tienen 

la misma interacción, por lo que se clasiflcnn en sistemas abiertos y 

cerrados. 

SISTEMA CERRADO 

SISTEMA 

SUPRASISTEMA 

SISTEMA ABIERTO 

SISTEMA 

SUPRASISTEMA 

Cada sistema se encuentra en un medio circundante, asT tenemos 

un sistema abierto cuando existan nexos entre el sistema y el 

suprash.t~ma, o sea intercttmbio de información, enl!rgTa o material con 

su medio ambiente. Son sistemas de muchas variables y dinámico$ rtblertos 

al cambio y a la reorg:mlzación y a la evolución, pues éste recibe ciertas 

influencias del supr"aslst<~ma y puede Influir sobre él de nlguna manera. 
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En los sistemas cerrados no existe lnt~rc:imb!u alguno entre ~1 sistema 

y el suprasistema,son estáticos, uniformes de dos var'inbles causa-eft:cto. 

Dichos limites tienen por objeto conscrvat' la integridad del sistema 

evilat' quP. los intercambios con el medio ambiente destruyan su aclividi.ld. 

Las orgnnlzaciones ·constituyen evidentemente, sistemas parcialmente 

<:ibiertos -an virtud de que existen múitiple5 interacciones entre ellas 

y su medio. Pan.1 que un sistema pueda ser consid~r'<ldo como tal. debe 

ten~r fronten1s que lo separen de su medio ar¡blentc. 

Como puede verse, si un sistema ha de utcanzar una homeoatasls, 

alguna c1&1Sr.!' de equ11ibrlo dinámico, debe tener rctroallmentaclón, 

un insumo Informativo que indique si el sistema está en vetdad alcanzando 

un estado uniforme, o está en peligro de destrucción. 

La organlzaci6n representa el orden de los elementos que la componen, 

el criterio del orden varía de acuerdo a las funciones y complejidades 

de los componentes. 

Al considerar los distintos tipos de sistemas del universo, Kenneth 

Boulding, proporciona una claslficacl6n de los sistemas y establece !os 

siguientes niveles jerárquicos: 

1) Es el de la estructura estática y la llama el nivel de los marcos de 

referencia, por ejemplo la antomfo del universo. 

2) Sistema dinámico, siempre que considera movimientos necesarios y 
predeterminados, y le denomina reloj de trabajo. 
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3) El mecánico de control o sistema cibernético, para el que puede usarse 

el nombre de nivel termostato. El sistema es autoregulable para mantener 

su equilibrio. 

q) Sistema abierto, en este nivel la vida se comienza ~1 dlícrenciar di? 

inani111aclón; lo denomina nivel célula. 

5) Nlvcl genético-social; está caracterizado por las plantas y domina 

el mundo empírico de los botánicos. 

6) Sistema animal, se caracteriza por su creciente movilidad, 

comportamiento teológico y su autoconciencia. 

7) Nivel humano, que es el del ser individual considerado como un 

slstema con conciencia y habilidad pora utillznr el lenguaje y los símbolos. 

8) Sistema social, considera el contenido y significi1do de mensajes, 

la naturalczrs, dimensiones del sistema de valoras, la transcripción de 

imagenes en registros históricos, sútiles. 

9) Sistemas trascendentales, estos sistemas son absolutos, ineludibles 

y desconocidos, los cuales también presenten estructuras sitemflticas 

e Interrelaciones. 

Los primeros tres niveles de esta jerarquía se pueden clasificar como 

sistemas físicos o mecánicos, proporcionan tas bases para el conocimiento 

en las ciencias físicas como son la propia física y la anatomía. 

El cuarto, quinto y sexto, se. refieren a los estudios biológicos y tienen 

lnteré:s de los biólogos , bottinicos y zoólogos. 

Los últimos tres niveles se relacionan con los sistemas humanos y 

sociales y son los que se refieren a las cicnciati sociales, asr como las 

artes humanidades y rcltglosas. 
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TIPOLOCIA DE SISTEMAS 

Su desnrrotlo estA orientado dr. acuerdo a su clasificación, a presentar 

sus elementos de análisis y dar a conocer su descripción genérica, como 

se indica a continuación: 

ELE!IEHTOS DEL SISTEMA 

EMPRESARIAL 

• POR SU ORIGEN RECURSOS HUMANOS 

Naturales 

-Personas 

C<eados RECURSO~ ADMINISTRATIVOS 

-Políticas 

-Objelivos 

-Reglamentos 

··Procedimientos 

-Técnicas 

-Métodos 
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DESCRIPCIOH 

GENERICA 

Son sistemas cuyo 
estado se modifica 
constantemente desde 
su nacimiento hasta 
su extinción, Se 
adaptan al ambiente 
en que viven y 
depPnden de estP. para 
sobrnvlvir. Su función 
principal P.s nacer. 
reproducirse y morir, 

Son sistemas formados, 
Ideados por el hombre, 
pueden 11egar a 
desaparecer o durar 
más tiempo que los 
organismos que lo 
crearon. Lo que los 
mantiene unidos es 
esencialmente más 
psicológico que biológico 
y están condicionados 
a las ·actividades como: 
rcladones para alcanzar 
ciertos objetivos. 



CU\SIFICJ\CION 

• POR TRANSMITIR 
O NO ENERGIA 

ABIERTOS 

CERRADOS 

ELmE'HTOS DEL SISTWJ\ 

BIPRESARIAL 

RECURSOS HUMANOS 

-Personal 

RECURSOS FINANCIEROS 

-Capital 

-Facturación 

-Inversiones 

-Personal 

-Préstamos 

~~ICI:s 

-Ventas 

-Promoción 

-Propaganda 

-Distribución 

-Asistencia Técnica 

RECURSOS MATERIALES 

-Máquinas 

-Equipos 

-Materiales 

-Materias primas 

-Instalaciones 

-Proceso product. 

-Tecnología 
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DESCRIPCION 

CENERICA 

Son slstemos que 
intercambian 
información, energfa 
y materiales con su 
medio, estos sistemas 
san dinfi.mlco::., ya 
que toman consideración 
del medio amblente 
para la tom<1 de 
decisiones, con las 
que puede alcanzar 
sus fines y objetlvos 
deseados. 

Son sistemas que no 
lienen ninguna conexión 
con el ambiente que 
los rodea, por tanto 
actúan en forma más 
o menos aislada e 
Independientes del 
contexto social pero 
absorviendo de él 
cierta cantidad de 
energía para su 
funcionamiento interno. 



CL.ASIFICACION ELEMENTOS DEL SISTEllA 

EMPRESARIAL 

•POR SU NATURALEZA 

VIVIENTES RECURSOS HUMANOS 

-Ventas 

-Promoci6n 

-Distribución 

-Propaganda 

-Asistencia técnica 

MECANICOS RECURSOS MATERIALES 

-Proceso productivo 
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DESCRIPCION 

GENERICA 

Son sistemas que se 
caracterizan por el 
cambio y adaptación 
constante al ambiente 
en que viven y su 
íntima dependencia 
de ésta para sobrevivir; 
forma a In vez parte 
del ambiente de otros 
sistemas. por lo que 
Influyen y son 
Influenciados por ellos. 

Son sistemas que tienen 
un proceso natural 
nacer o morir. El 
pensamiento del sistema 
se basa principalmente 
en las ciencias físicas 
y es aplicable a este 
sistema {mecanizado). 



CLASIFICACION 

*POR SU CREACION 

ADAPTABLES 

ELEMENTOS DEL SISTEMA 

EllPRESARIAL 

RECURSOS HUMANOS 

-Persona 

RECURSOS FINANCIEROS 

-Capital 

-Facturación 

-Inversiones 

-Préstl!ffiOS 

-Crbdltos 

-Ventas 

-Promoción 

-Propaganda 

-Distribución 

-Asistencia técnica 

RECURSOS ADMINISIBATI\<6 

-Potrtlcas 

-Objetivos 

-Reglamentos 

-Procedimientos 

-Técnicas 

-Métodos 
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DESCRIPCION 

GENERICA 

Son sistemas que deben 
hacer reajustes en 
los componentes 
internos. debido a 
que el criterio del 
administrador es 
la efectividad para 
responder al ambiente 
y como éste cambia 
constantemente, los 
criterios de efectividad 
también. 

Este reconocimiento 
de la necesidad de 
cambio y adaptación, 
lleva a la teoría de 
tos sistemas un 
circulo completo. 



CU\SIFICACION 

NO ADAPTABLES 

~ENTOS DEL SISTEMA 

EJIPRESARIAL 

RECURSOS HUMANOS 

-Personal 

RECURSOS FINANCIEROS 

-Capital 

-Facturación 

-Inversiones 

-Préstamos 

-Créditos 

RECURSOS MERCADOTECNICOS 

-Ventas 

-Promoción 

-Propaganda 

-Distribución 

-Asistencia técnica 

RECURSOS ADMINISTRATIVOS 

-Políticas 

-Objetivos 

-Reglamentos 

-Técnicas 

-MModos 

RECURSOS MA TEmALES 

-Máquinas 

-Equipos 

-Proceso productivo 

DESCRIPCION 

§ENERICA 

Son sistemas que 
tienen objetivos 
previamente -
establecidos y no 
a e e p tan reajustes 
en el proced 1m1 ento 
para la consecución 
de estos. 



CAPITULO 111 

SISTEMA INTEGRAL DE AIJlllNISTRACION OE RECURSOS HUlllANOS 

3.1 IMPQRTANCIA 

Los recursos humanos constituyen el patrimonio más valioso de las 

organizaciones de trabajo. Es de vital importancia su administración y 

dirección, ya que el proceso administrativo aplicado al acrecentamiento 

y conservación del esfuerzo humano, las experiencias, los conocimientos, 

las habilidades entre otros elementos de análisis, será la clave del éxito 

de la organización y del individuo mismo. 

El propósito de la administración de recursos humanos, es la de 

integrar a la organización a Individuos cuyas características sean afines 

a sus requerimientos, así como Impulsar su desarrollo integrill mediante 

el establ~cimiento de polítict1s que contribuyan a su realización personal 

y guíen apropiadamente el esfuerzo para actuar eficientemente. 

Cabe sef'1alar que la integración de los rt!cursos humanos debe ser 

una actividad que destaque dentro de la organización, por Jo tanto será 

función de los responsables del área de administración de recursos 

humanos, utilizar estos elementos de la manera mfls adP.cuada, justa y 

qultatlva. 

3.2 DEFINICION CONCEPTUAL 

La administración de recursos humanCJs como un sistema integral 

compuesto de nueve subsistemas, considerados estos dentro de un 

suprasistema, que es la administración total de la organización, se concibe 

como un todo compuesto de subsistemas interrelacionados, lnterdependientes 

y coordinados para el logro de objetivos comúnes. 
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El sistema Integral de administración de recursos humanos se deílne 

como un conjunto de conocimientos y habilidades que ordenadamente. 

relacionados y coordinados se integran para lograr los mejores resultados 

positivos dentro de una organl.:zaci6n. asignando metas, objetivos y 

programas de acción. 

Cada uno de los elementos se Interrelacionan mutuamente para cumplir 

con la administración de recursos humanos, lo cual trae como consecuencia 

el logro de los objetivos individuales y organi.:zacionales, así mismo, una 

mayor oferta de bienes y servicios de calidad y consecuentemente de 

competencia. 

Los principales procesos de la administración de recursos humanos 

se presentan en la siguiente figura: 
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3.3. SUBSISTEllAS DE ANAUSIS 

En este apartt1do se ennumeran los subsistemas que conforman el 

sistema de la administración de recursos humanos, dándose a conocer 

de cada uno sus actividades fundamentales. 

SUBSISTEMAS ACTIVIDADES FUNDAMENTALES 

1.- Planeación y organización -polTticas de crecimiento 
-oferta y demanda laboral 
-tablas de reemplazo 
-investigación comparada 
-mecanismos normativos y ejecutivos 
-evaluación 
-operación y funcionamiento 

2.- Empleo -reclutamiento 
-selección 
-contratación y nombramiento 
-catálogo de pues tos 
-plantilla de personal 
-incidencia 

3. - Remuneraciones -tabulador 
-zonas salariales 
-pagos 
-valuación de puestos 
-evaluación de méritos 

4. - Profesionallzacl6n -inducción 
-capacitación de desarrollo 
-capacitación profesional 
-actualización 
-intercambio tecnológico 

S. - Relaciones jurídico-laborales -leyes. reglamentos. decretos, 
acuerdos 

G.- Prestaciones y servicios -actividades culturales 
-actividades sociales 
-actividades económicas 
-seguridad social 
-programación de ambientes laborales 
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7. - Motivación -estímulos primarios y secundarios 
-premios 
-desempei'lo laboral 
-cultura administrativa 
-comunkación social 
-parUcipación 

B.- Información y control -banco de datos 
-censos 
-inventarios 
-capacidad instalada 
-controles 

9.- Evaluación y seguimiento -criterios 
-auditoría de personal 
-impacto social 
-medidas correctivas 
-retro-alimentación 

l't.AHEACION Y ORGAHIZACIOH 

La planeadón del sistema integral de la administración de recursos 

humanos es parte medular de análisis previo; es la primera fase para 

determinar el curso concreto de acción que se habrá de seguir. 

estableciendo los prlnclplos que serán las bases de las actividades, de 

cstandares de tiempo y calidad para alcanzar los objetivos predeterminados. 

En lo relativo a la fase de organización se fijan las estructuras. sus 

relaciones, las jerarquías, funciones y obligaciones necesarias de un 

organismo soci<tl para su mnyor eficiencia. 

A continuación presento algunas definiciones de diferentes autores 

respecto a la planeación: 

29 



Me. Farland Oalton define a la planeación como un proceso por el 

cual el ejecutivo o:np:t"a las necesidades y metas presentes con las futuras, 

y determina las acciones que deberán seguirse para alcanzar esas metas. 

George Terry considera que la función de organilaclón es el arreglo 

de las funciones que se estiman necesarias. para lograr un objetivo y 

una indkaclón de la autoridad y la responsabilidad asignadas a las 

personas que tienen a su cargo la ejecución de las funciones respectiva!.. 

Finalmente. para Joseph Litterer, la org<mización es una unidad 

social, dentro de la cual existe una relación estable entre sus Integrantes 

con el fin de facilitar la obtención de una serle de objetivos y metas. 

Para el cumplimiento óptimo de la función de este subsistema. las 

prevlcione~ y medidas adoptad¿:is deben de responder a los requerimientos 

del sistema en cantidad, calidad y oportunidad . 

Este subsistema se alimenta de elementos del medio ambiente, de 

otros subsistemas de la institución y del sistema integral de administración 

de recursos humanos mediante procesos de análisis internos, Identificación 

de necesidades de la organización y de los trabajadores se lleva a cabo 

la detenninaclón de objetivos, pronósticos, definición de plazos y costos 

y asignación de responsabilidades y recursos entre otros. 

Con el propósito de analizar objetivamente las acciones del subsistema 

de planeacl6n. se presenta un modelo de administración, el cual contempla 

las fases siguientes: 
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a) Proceso de planeaclón. Consiste en establecer como debe hacerse 

un plan, quién debe participar, qué información debe recabarse, lapso 

de ejecución del plan, entre quienes distribuirse y para qué fines o 

propósitos. 

Esta fase es de importancia primordhil, ya que el resultado final 

dependerá de la información recabada para su utilización. 

Si las personas que participan en la planeación no poseen toda la 

Información necesaria, y no participan aquéllas cuyo criterio es 

indispensable para la toma de decisiones, no podrá formularse un plan 

adecuado, 

Una vez se estructuran los procesos, la siguiente fase es la 

formulación del plan, la cual Incluye estrategias y acciones para su 

ejecución. 

b) Planeaci6n estratégica, Comprende la definición de objetivos y 

la selección de métodos para alcanzarlos; determina de manera amplia 

lo que a de lograrse; en términos generales describe fines y medíos. 

Los objetivos deben contener un mínimo de características: 

- Posibles de medir o verificar 

- Deben estar orientados al futuro 

Deben establcerse en un nivel superior a la línea normal de 

tendencia a fin de dar una dimensión de esfuerzo y una proporción de 

logro. 

- Deben guardar equilibrio e Involucrar a las distintas áreas y 

niveles de organización. 
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- Para definir los objetivos, es decir, para especificar donde se 

desea llegar con la phmcación, deberá considerarse para este efecto 

las actividades, recursos, plazos y responsabilidades para alcanzar/os. 

c) Planeaci6n de la fuerza de trabajo Su planeación atiende tres 

perspectivas diferentes, al respecto cabe señalar que es difícil que 

cualquiera de ellas se adapte en forma exclusiva ya que genen:.lmente 

se combinan en una perspectiva por separado, a continuación presento 

el siguiente análisis. 

Desarrollo personal Para algunas instituciones la planeaclón 

de la fuerza de trabajo significa desarrolliJr el personal; se interpreta 

como una actividad para que el personal tome mejores decisiones se 

comunique con mayor eficacia y ampiíe su conocimiento de la institución; 

el propósito es de carácter cualitativo, es decir. hacer de los trabajadores 

mejores ejecutores, manteniéndolos habilitados en sus funciones y 

razonablemente calificados para ser promovidos. 

Pron6sticos de crecimiento de la fuerza de trabajo En este punto 

el problema es determinar cuántas personas serán necesarias en el futuro. 

La meta consiste en reclutar un cierto número de aspirantes para cubrir 

dichos requerimh:ntos. 

Se asume que el aspecto cualitativo se satisf<ice mediante el desarrollo 

natural de los trabajadores en la empresa. Las habilidades requeridas 

para cubrfr futuras necesidades de trabajadores, no son tomadas en 

cuenta. 
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Planeaci6n de la organzaci6n La planeaclón de la fuerza de 

trabajo deriva de la planeanción de empresa. Consiste en del~rm;nar 

el primer término la estructura de la o.-ganizaci6n ldeill o deseable para 

el futuro. 

Se elabord un instructivo, en el cual se anotan los nombres de 

los trabajadores actuales que podrían cubrir los nuevos puestos, indicando 

su potencialidad para su promoción y la calidad de su desempeño actual. 

Con base a lo expuesto, la planeaci6n de la fuerza de trabajo se puede 

definir como un proceso por medio del cual la inslituc16n se asegura 

que tendrá el número requerido de trabajadores, con los conocimientos 

y hcibilidades necesarias, en el lugar adecuado, en et momento preciso 

y cumpliendo las funciones que sustentan su relación laboral. 

ADNISION Y EJIPU:O 

Es una funci6n que tiene como objetivo buscar el personal adecuado 

someterlo un proceso de selección antes de ser contratado y 

proporcionarle la información necesaria para que en el menor tiempo 

posible se Integre al proceso productivo de la organiu1ción laboral. 
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ETAPAS DEL PROCESO 

SELECCION 

ADMISION 

CONTRATACION O 
NOMBRAMIENTO 

y 

' ' CONCEPTOS: : 
: 
i 

Es una actividad Es la Es el conjunto de\ 

técnica con Ja que identificaci6n operaciones orientadas¡ 

se satisface confiable de los candidatos a la complementación! 

y oportunamente los que satisfacen de requisitos para el¡ 

requerimientos del los requisitos establecimiento de la\ 

personal. de ingreso. relaci6n individual del J 

trabajo. ! 

j 

1 
1 ' 
' 1 

EMPLEO 

INDUCCION 

Es et conjunto 

de acciones 

ordenadas que 

efectúa la empresa 

para acelerar 

la integración 

del individua 

de reciente 

Ingreso a la 

organización, 

al jefe inmediato, 

al grupo y 

puesto de trabajo. 



u E T A 5 

' ! : 
¡ 

' Contar con una cartera l Promover a la empresa ' Dar a conocer Bienvenida 1 : ' ' de solicitantes o reserva¡ con los mejores ' al solicitante entrenamiento 

¡ de candidatos lo¡ elementos humanos a través de de integración 

suficientemente grande¡ para cada puesto ¡ la entrevista al puesto. 

~ !como para poder cubrir¡ dentro de los limites ! de contratación, 
' ¡ ' en cualquier momento¡ marcados por las ¡ 

los derechos 

las vacantes que 
se¡ 

condiciones de trabajo que adquiere 

originen. y por la fuerza de ¡ y tas obligaciones 

! 
: 

trabajo disponible. ' que contrae 

i 
' al pasar a formar : 
' la : parte de 
' : empresa. 
' ' ' 1 ' 1 ' 



Con el propósito de fundamentar el carácter conceptual y te6rico 

de la funcl6n de admisi6n y empleo, se describen a continuaci6n algunos 

elementos de análisis que permiten inlegrar dicho conocimiento. 

RECLUTAMIENTO 

Cs un proceso que se inicia con los datos referentes a las necesidades 

presentes y futuras del personal, para continuar con actividades que 

terminen los canales y fuentes de reclutamiento, considerando las 

necesidades y limitaciones, finaliza este proceso cuando se tiene la solicitud 

de empleo debidamente requisitada por el posible candidato al puesto 

vacante. 

Siempre a esta fase se le considera la primen1 dentro de las 

relaciones laborales, ya que aquí nos Iniciamos con la ldentificacl6n del 

recul"so humano, ya sea cuantitativa cualitativamente. 

La empresa decide las políticas y análisis de puestos requeridos 

como: 

- ldentlflcar las vacantes de empleo de acuerdo al plan de recursos 

o a las peticiones que formula la gerencia. 

- Determinar los requisitos del puesto, mediante la informaci6n de 

análisis de puestos o las pláticas que se tienen con los gerentes que han 

requerido a esos empicados. 

Se determina la técnica que se va a utllizal" para que el 



reclutamiento sea eficaz. 

SELECCION 

Una vez Integrada la plantilla de candidatos previamente reclutados 

para ocupar puestos vacantes, se procede técnicamente a la selcccl6n 

de aquéllas personas que en forma significativa cubran los requerimientos 

específicos en los Puestos de trabajo. 

Para ese efecto, se deben establecer dentro del proceso los siguientes 

requisitos a partir del an:ilisis de contenido de la solicitud de empleo. 

CONTRATACION O NOMBRAMIENTO 

Es el conjunto de operaciones orientadas a la complementación de 

requisitos para el establecimiento de la rclaci6n individual de trabajo. 

La Ley Federal del Trabajo lArt. 20) define a la relación de trabajo 

como la prestación de un servicio subordinado a una persona, mediante 

el pago de un salario. 

INDUCCION 

El proceso de inducción se realiza el primer día de labores y consiste 
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en dar la información sobre: 

artículos que produce o 

organización. 

Historia de la organizaci6n, sus objetivos, 

servicios que presta, estructura de la 

RBIUNERACIONES 

En Ja función del personal, una véz ptanteado Jo concerniente a 

su planeaci6n y organizacl6n mediante el cual se tomaron decisiones de 

contratación de personal de nuevo ingreso. el cuill a quedada debidamente 

entrenado en sus puestos de trabajo se procede simultáneamente a convenir 

en la remuneración que perciblrá el nuevo trabajador, actividad que deberá 

cumplirse atendiendo la política de la empresa en esta materia. 

El subsistema de remuneración tiene c;omo objetivo general; identificar 

y describir los Insumos.. la estructura, los procesos, el producto y la 

rcalimentacl6n que conforman el subsistema de relaciones laborutes. 

la función det subsistema de remuneraciones consiste en establecer 

y operar procedímientos en el inter'ior de ta organización que resulten 

equitativos al comparar los niveles de pago con el contenido y el resultado 

del trabajo desempleado, y así, adecuar los salarios y las prestaciones 

que dá la empresa1 con los que existen en el mercado de trabajo. 

a) INSUMO Son los alimentadores de un sistema y se identifican 

como los materiales, la energía e información que a través de los procesos 

se convierten en productos. 

b) ESTRUCTURA Se le llama así al conjunto de persona, medios y 
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normas admlnistl"'ativas, mediante los cuales los insumos se procesan para 

convertirse en productos. 

La estructura forma parte de tres elementos: la unidad 

administrativa, el personal y el grado de descentrallzaci6n. 

e) PROCESOS Los procesos que se lleven a cabo dentro del 

subsistema de remuneraciones están orientados al análisis técnico de la 

organización, procedimientos y de sistemas, tendientes a transformar los 

lnsusmos en resultados, que se traducen en un equilibrio para el 

otorgamiento de ingresos al trabajador. 

d) REAUllENTACION (Evaluación del subsistema), trata de la 

verlficacl6n de que los l!lementos y componentes cumplan de acuerdo a 

calidad, cilntldad, oportunidad y costo, de acuerdo a una comparaci6n 

entre resultados obtenidos y metas planteadas. D-1 
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DIAGRAMA DEL SISTEMA 

REMUNERACIONES 

INSUMOS ESTRUCTURA PRODUCTO 
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¡¡Marco Jurídico ¡¡ PROCESOS 
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1
: 
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¡\tnformxiái de personal ¡¡ ¡jvaluación de Puestos ¡ ::':, 
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: ¡bperación da Nómina 1 ¡ 
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PROFESIONAUZACION 

La profesionalizaclón consiste en la captación de informaci6n del 

medio ambiente y del centro de trabajo con el fin de 1.1tiHzar medios y 

estra~egias para que la fuerza del trabajo adquiera y perfeccione sus 

conocimientos, habilidades y aptitudes un función Uel puesto que desempeñe 

en la empresa donde preste sus servicios, considerando los objetivos, 

políticos y estructura orglmica de Ja empresa. 

Se debe tomar en consideración los insumos, Jos más importantes 

para desarrollar este subsistema son: 

1) Características de la comunidad 

2) Naturales 

3) Económicos 

!.\) Culturales 

Así mismo, todo ente económico debe apegarse a las normas que 

establecen las comisiones mixtas de capacitación las cuales vigilan, 

supervisan, aut~ntifican y examinan las acciones que sobre la materia 

se roallzan. 

La manera en que se proporcione la realimentación es mediante Ja 

evaluación del subsistema y los ajustes al mismo, con el fin de corregir 

varlacloncs y en su caso, consolidar dicha actividad. 

De acuerdo con el ciclo labora de la fuerza de trabaje en las 
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organí1aclones. constituidas formalmente a partir de su contrntaci6n o 

nombramiento y acordada la remuneración por la prestación de sus 

servicios. la empresa o fnstltuci6n debe contar con servicios, la empJ"esa 

o institución debe contur con programas integrales de profesionalizaci6n, 

cuyo contenido básico es la de habilitarlo en forma permanente y 

sistem~tica en sus diferentes responsabllfdades, famiJiar y· social. 

Por ello, la profesionaUzación tiene como objetivos incrementar- los 

conocimientos, mejorar habilidades y desarrollar aptitudes con auténtica 

vocación de servido, ya sea dentro de la burocracia pública y/o privada. 

Las metas a alcanzar en este sentido, están dirigidas en tres grandes 

vertientes, a la satisfacción de las espectativas de la propia organización 

laboral, de los usuarios con énfasis en sus Implicaciones de carácter 

social, de justicia y equidad. 

Para determinar las necesidades de la profeslonallzüción se realiza 

fácilmente mediante eJ uso de técnicas adecuadas como son: 

a) An:illsls de la labor de las actividades 

b) Apllciaci6n de exámenes 

cJ Estudio de los expedientes personales 

d) Entrevistas 

e) Planeamiento de reformas o aplicaciones apropiados 

g) Estudio de los Informes de producción y los resultados de negocio 

mismo. 



Así mismo debe hacerse notar los elementos bflsicos de capacitación 

y adiestramiento. En cada empresa deben constituirse comisiones mixtas 

de capacitación y adiestramiento, los cuales vigilen. supervisen y 

autentifiquen y examinen las acciones que sobre la materia se realicen 

dentro del centro productivo. 

Las empresas deben formular planes y programas específicos de 

capacitación y adiestramiento y pr'esentarlos ante la unidad coor'dinadora 

del empleo de capacitación y adiestramiento para su aprobación. 

Todo trabajador sujeto a la capacitación y a ta diestramlento una 

vez concluido éste, debe recibir una constancia de habilidades laborales 

con el cuál acreditar~ haber llevado y aprobado un proceso de 

copaci taci6n. 

Al mismo tiempo es necesario comtemplar los aspectos conceptuales 

y teóricos de la funcl6n de profeslonalizaci6n, de ¡¡cuerdo ¡¡I propósito 

que se persigue en cada una de las acciones. Así,surge la siguiente 

clasificaci6n: 

- Profesionallzaci6n de induccl6n 

- Pl"ofesionallzaci6n para efectos de actualizac\6n 

- Profeslonallzacién promociona! 

- Profesíonalizacl6n de superación personal 

- Profesionalizalcón de tecnología. 



RELACIONES JURIDICO-LABORALES 

El subsistema de reladones jurídico-laborales, objeto de estudio, 

consiste en disponer, dirigir y manejar los medios necesarios para la 

negociación colectiva e individual y la interpretación y aplicación de las 

condiciones que garanticen el Cquitlbrio entre la empresa y los 

trabajadores. 

A través de su estructura compuesta par unidades adminsitrativas 

y de personal. transforma el fenómeno mediante los procesos de análisis 

de información, demandas sindicales. negociación y aplicación de la 

normatlviúad particular y solución de conflictos que se generan por 

incumplimiento de alguna de las partes. 

El subsistema cumplirá óptimamente su función al lograr la existencia 

de mecanismos adecuados par¡,, la preparación, negociación y administración 

de las condiciones de trabajo y para ta solución de conflictos inherentes 

a las relaciones jurídico-laborales. 

Es necesario especificar metas a alcanzar como parte del proceso 

Jurídico-laborill, que permita visualizar las siguientes espcctativas: 

a) Identificar y descubrir los insumos, procesos, productos y 

realimentac16n que conforma el subsistema de relaciones jurídico-laborales. 

b} Determinar un programa que contemple las fechas compromisos 

establecidos en la negoclaci6n colectiva, así como el programa particular de 



acción en materia de relacione!'> laborales. 

e) Establecer las relaciones Internas y externas de la empresa con 

las autoridades del trabajo y servicios soclalt::s importantes que señala 

la competencia constitucional de las autoridades del trabajo, los alcances 

de la Procuraduría de la Defensa del Trabajo y las atribuciones de las 

diferentes comisiones establecidas por la ley para regular, conducir, 

conciliar lo inherente al trabajo. 

d} Conocer tos requisitos que se exigen al personal jurídico de las 

juntas, sus obligaciones, las faltas que, como tales determina la ley. 

e) Responsabilizarse de toda relación jurídica que se desprenda de 

la relación laboral. 

Una vez conocida la información con sus análisis respectivos, las 

demandas sindicales y derinida la postura de la empresa respecto a estas 

últimas, se lleva a cabo la negociación, la cual se realiza con el 

establecimiento de acuerdos entre la empresa y los trabajadores respecto 

a las condicionl!s d(! trabajo, siendo sus principales actlvidades: 

- Lectura y análisis del pliego con el sindicato 

- Aprobación de claúsulas para ir facilitando la negociación 

- Aplazar los puntos sobre los que no se llegue a ningún acuerdo 

- Levantar minutas de acuerdos logrados por las partes para evitar 

desviaciones. 

Formar paquetes de prestaciones pendientes con diversas 
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alternativas 

Presentar el nuevo contrato colectivo con las claúsulas ya 

negociadas 

que lo modifican. 

Nuestra Carta Magna la Constitución Política de los Estados Unidos 

Mexicanos en su c:irt. 5º. dice ºNadie será obligado a prestar trabajos 

sin la justa retribución y sin el pleno c:onsentlmlento". 

Establece también, que el contrato de trabajo sólo obligará a prestar 

el servicio convenido por el tiempo que fije la ley. 

Es indispensable conocer las leyes, códigos, reglamentos, decretos 

que fundamentan estás actividades: 

LEYES 

Le·,r Federal del Trabajo 

Ley del Seguro Social 

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda 

Ley Federal de Educación 

Ley General de Instituciones de Crédito y Organizaciones 



Ley Orgánica de la Administración Pública Federal 

CODIGOS 

Código Civil para el D.F., en materia de fuero común y para toda 

la República en materia federál. Prestación de los servicios profesionales. 

Código Penal para el D.F., en materia de fuero común y para toda 

la República en materia federal, fraude al salariu Art. 387, fracción XVII. 

REGLAMENTOS 

Reglamento de labores peligrosas e insalubres para mujeres y 

menores 

Reglamento de la lnspecci6n Federal del Trabajo 

Reglamento de la Ley del Seguro Social 

Reglamento de Higiene del Trabajo. 

DECRETOS 

Decreto que ordena la Constitución del Fondo de Fomento y Garantía 

para el consumo de los trabajadores. previsto en el Art. 103 de .la Ley 



Federal del Trabajo. 

Decreto por el que se crea el Consejo Nacional para promover la 

recreación entre los trabajadores. 

ACUERDOS 

Acuerdo que constituye la comisión intersecretarlal que se encargará 

de todos los asuntos referente~ a la emigración de los trabajadores a los 

Estados Unidos. 

Acuerdo que reglamenta el ejercicio de las funciones de la Comisión 

lntersecretarial para estudiar la emlgraci6n de los trabajadores mexicanos 

al extranjero. 

Acuerdo por el que las entidades de la Administración Pública 

Paraestatal se agrupan por sectores a efecto de sus relaciones con el 

Ejecutivo Federal. 



PRESTACIONES Y SERVICIOS 

Las prestaciones y servicios, procuran un mejoramiento de las 

condiciones de la vida de la clase trabajadora que los empresarios deben 

atender puntualmente. 

El otorgamiento de estas prestaciones, entre otras finalidades, es 

la satisfacción de necesidades sociales, económicas y culturales que busca 

más que fa iQual dad absoluta, una situación personal benéfica para toda 

la sociedad. 

Las prestaciones y servicios son derechos de los trabajadores 

adicionales al salario nominal, constituye una ventaja y un valor' básico 

para el trabajador. También se muestran útiles para el patrón ya que 

le ayudan a contratar y conservar mejores empleados, pero su principal 

Y. mas inmediato valor, e~ para el empleado mismo. 

De está manera, se puede decir que las prestilcioncs y servicios 

son todas aquéllas actividades costeadas por la organización que 

proporciona una ayuda o beneficio de índole material o social a los 

empleadas y sen aportaciones financieras con las que la organización 

incrementa Indirectamente el monto que por concepto de salario, percibe 

el trabajador. 

Una de las tareas mas difíciles en una organización es la de motivar 

a sus empleados a ejecutar el trabajo que se les encomienda de una 

manera que alcance o supere los patrones de desempeño cspcr<:1dos. 



Por eso las prestaciones y servicios tienen como finalidad báisica 

el mejoramiento del trabajador, porque han de ayudar a mejorar su vida 

presente, a fin de conservar su energía de trabajo, el mayor número 

de años y proporcionarle un ingreso que le permita conducir lJOil existencia 

decorosa en unión de su famllla. 

También buscan mejorar el trabajo que realh:a, tomando en cuenta 

la eficiencia y estabilidad de los trabajadores, así como de principio de 

responsabilidad otra de sus finalidades, suele ser el mejoramiento de 

la remuneraci6n en dinero que el trabajador recibe, así como tamblér. 

mejorar las relaciones obrero-patronales, es decir enfatizando en la mütua 

responsabilidad de las dos partes en la producción. 

Debe cuidarse de que los servicios cubran precisamente, aquellas 

áreas en que la necesidad de otorgarlos es mayor y que de tal manura, 

se coordinen formando un programa que ofrezca al trabajador la mejor 

realización de sus objetivos. 

Con el objeto de ajustar mejor las necesidades de la compañía, es 

conveniente establecer un sistema propio de compensaciones. Para hacer 

esto, se deberli considerar las tarifas de sueldos que se pagan y los 

beneficios que ofrecen otras empresas comparables, especialmente dentro 

del mismo tipo de industria. 

Al basar el programa de compensaciones sobre las propias 

necesidades laborales, presupuesto y posición financiera, se debe también 

tener presente que la productividad óptima y buenas relaciones con los 

empleados hacen mantener que los salarios, sueldos y prestaciones 

guarden cierta relación 
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con la prosperidad de la empresa y que sean consistentes dentro de 

ella. 

En México existen dos organismos principales para Impartir seguridad 

y asistencia social: 

Instituto Mexicano del Seguro Social 

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores 

del Estado 

Actualmente, el concepto de seguridad, no s61o se refiere al conjunto 

de reglas ;;idoptadas para evitar los accidentes sino también a formas 

y métodos que fomenten su desarrollo cultural, económico, físico y social. 

Las Instituciones antes mencionadas, además de conceder servicios 

médicos y seguridCJd social, promueven a través de sus centros de 

copacltacl6n, asociaciones culturales y otras formas de agrupamientos 

sociales, relaciones mas amplias y mas humanas entre todos los 

trabajadores que disfrutan de este beneficio. 

El trabajo es el instrumento básico para satisfacer las necesidades 

sociales: vestido, casa habitación, transporte, distracciones. 

La seguridad y la asistencia social tiene como origen la Integración 

de la sociedad misma que va evolucionando a través de los diferentes 
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sistemas social<~s y económicos de la humanidad. 

La seguridad y la asistencia social tienen como finalidad indemnizar 

al ti·abajador al sufrir un riesgo profoslonal. enfermedades no 

profesionales, invalidez permanente o temporal, ve1ez, cesantía, orfandad 

y viudez. 

Así entonces, las prestaciones y scrvlc:los deben satisfacer verdaderas 

néc::esidades y contribuir a elevar el nivel económico, social y cultural 

del elemento con el que cuenta la organización. 

lllOTIVACION 

Las organizaciones a fin de poder funcionar, necesitan satlfacer 

objetivos dados por el medio y por la propia organización, esta a su 

vez para lograr esos objetivos requiere de una serle de recursos entre 

los que figuran principalmente, los recursos humanos. 

En este sentido, un subsistema de motivación representa una de 

las acciones fundamentales que aseguran el desarrollo de personal en 

las organizaciones laborales, la función de motivación consiste en el 

otorgamiento de estímulos capaces de provocar, mantener y dirigir la 

conducta, ya que la motivacl6n de los empleados es uno de los aspectos 

más Importantes. 

La función del subsistema de motivación en el sistema de ralaciones 
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labor"ales radica en establecer procedimientos y promover actividades 

para desarrollar comportamientos y actitudes que conduzcan al logro 

de los objetivos de la empresa, a la satisfacción de las espectatlvas de 

los trabajadores y al desarrollo de la organización. 

La conducta es un elemento determinado, marco y conductor del 

comportamiento humano. Hablar de cultura implica referirse a las 

subculturas; regional y de organización las cuales se definen de la 

siguiente forma: 

Regional En las distintas regiones de un país y una gran 

comunidad existen elementos culturales específicos, que le dan una 

configuración propia a cada uno de los componentes. 

Ocupacional Cada ocupación le dá al individuo una caracterización 

personal conforme a la capacidad, formación académica y profesional. 

Organlzacional La tecnología, la actividad la principal ocupación 

los procedimientos del trabajo determinan que una organización, empresa 

o Industria adquiera una cultura propia. 

Un administrador del subsistema de motivación, de conocer las 

condiciones de oferta y demanda, de mano de obra en relación con otra 

empresa, el marco de referencia del mercado de trabajo le permitir.§ 

establecer sus propios perímetros, de acuerdo con las características 

de la comunidad. 
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El programil de actividades de la empresa debe comprender un 

conjunto de objetivos~ metas, estrategias y actividades por realizar 

durante un período determinado para cumplir con los propósitos a corto. 

mediano y lilrgo plazo. 

Et subsistema de motivación, requiere información de inventario del 

personal, para elaborar programas de motivacl6n, aprovechamiento de 

tiempo libre, bienestar familiar, desarrollo de la comunidad, índices y 

estadísticas y reportes, como insumo de subsistema de motivaci6n cumplen 

una función básica para realizar actividades que permiten establecer 

lineamientos que facill tan las relaciones entre empresas y trabajadores 

para evitar o solucionar conflictos. 

El subsistema de motivación tiene a su cargo ocho etapas del 

proceso: 

Investigación de necesidades e interéses 

Evaluación del desempeño 

Promoción del desarrollo laboral 

Comunicación 

Mecanismos de participación 

Aprovechamiento del tiempo libre 

Bienestar familiar 
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Desarrollo de la comunidad 

Consecuentemente todas las condiciones realizadas por el subsistema 

de motivación tiene la facilidad de allegarse criterios para Ja formulación 

de políticas de realizaciones laborales y para la obtención de los objetivos 

de Ja empresa y e.le los trabajadores, a través de los procesos del 

subsistema y de las promociones o recomendaciones, es producto del 

subsistema la motivación desde el punto de vista de la teoría de los 

sistemas el cumplimiento de Jos objetivos de las partes depende de todos 

los subsistemas de relaciones laborales y de los demás sistemas de la 

unidad de producción. 

Finalmente se debe verificar que los elementos y componentes 

cumplan en S'JS propósitos en término5 de cantidad, calidad, oportunidad 

y costo, la evaluación del sistema de motivación deberá realizarse en 

forma total y pormenorizadamente, esto es, se constará si se logran los 

productos como son las políticas de relaciones laborales y la obtención 

de algún grado de los objetivos de la empresa y los trabajadores, que 

también repercuten en el mejoramiento de la comunidad. 
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INFORllACION Y CONTROL 

Este subsistema tiene Ingerencia dentro de las empresas públicas 

y privadas, su utilidad radica en Ja forma como sea manejado, ya que 

un control bien establecido, la lnformacl6n fidedigna en el momento 

oportuno y a la persona adecuada redituarán mayor producci6n para 

la empresa y más beneficios para las operaciones a determlandos patrones 

preestablecidos, funciona de acuerdo a la información que recibe, ésta 

permite una acci6n correctiva apropiada puede significar el ejercicio de 

autoridad y puede corresponder a ta jefatura del área de administración 

de recursos humanos. 

El subsistema proporciona conformidad al plan o el sostenimiento 

de los objetivos dentro de los limites permitidos. apoyados en una 

tnformacl6n oportuna y veraz. el control se mantiene por medio de una 

red de informac16n que sirve como medio de control, cuando ésta se 

encuentra latente o estática es de poco valor para el sistema. 

Su función es establecer procedimientos adecuados para la captación, 

sistematiz.aci6n y dlfus16n de la informaci6n, tanto del sistema de recursos 

humanos como de los demfis sistemas de la empresa, para afectuar la 

función anterior, el subsistema capta Insumos de las características de 

la comunidad, del marce jurídico general y particular, de la política 

laboral, del plan sectorial de los mercados de materias primas y 

productos, así como el mercado del programa y presupuestos de la 

empresa. 

A tr'avés de su estr"uctur'a compuesta por unidades administrativas 
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y personal, transforma los Insumos mediante procesos de captación, 

sistematización y difusión obteniendo los productos que son los 'indices, 

estadTsticas y reportes, así como los censos e inventarios de personal. 

Sus metas son: 

Estandarizar el desempeño por medio de Inspecciones, supervisión, 

procedimientos o programas de producción. 

Medir y dirigir las funciones de los empleados por medio de sistemas 

de evaluación del desempei"lo del personal. 

Proteger a la organlzaci6n de abusos mediante la exigencia de 

registros escritos y división de responsabilidades. 

Que los jefes de alto nivel jerárquico utilicen el subsistema y 

promuevan al personal cuando lo merezca. 

De tal manera que podemos definir a la Información como una red 

de partes, componentes· desarrollados para proporcionar un flujo de 

información a los encargadas de tomar decisiones y está compuesta de 

procedimientos, equipo, Información y métodos para evaluar Información. 

En cuanto a control, cuyo concepto no es nuevo ni difícil de 

comprender tenemos según Maddok: Es la medición de los resultados 

actuales y pasados en relación con los esperados, ya sea total o 

parclalmente, con el fin de corregir, mejorar o formar nuevos planes. 

Todo control implica la comprobaclón de lo obtenido con lo esperado. 



En la actualidad con base en los avances de la cibernética se ha 

estudiado con éxito una realimentación que permite una corrección 

automática si se obtienen resultados diferentes D lo previsto. 

Tal como puede apreciarse en la figura: 

OBJETIVOS Y 

ESTADARES 

CORRECCION 

AUTOMATICA 

RESULTADOS 1- ,,RESULTADOS SEGUNI DISTINTOS A LO , 
_,_ _ _;Pc.;Rc:;E=.V.:..=ISTO LO PREVISTO 

SISTEMA DE 1 

RETROALIMENTACI ON 

AL FIN DE UN PERIODO 

ACCION COLECTIVA CON ~ 
BASE EN LOS DATOS 

DEL CONTROL 
-'---- ~~ 

MEDICION DE RESULTADOS 
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De tal manera tenemos los principios de control y son: 

a) Oc carácter administrativo: Consiste en distinguir tas operaciones 

de control de las funciones de control, ésta solo corresponde al 

administrador es la respuesta al principio de delegaci6n de autoridad. 

En cambio las operaciones de control son de carácter técnico y deben 

actuar con staff. 

b} De los estandares: El control es imposible si no existen 

cstandares prefijados; de alguna manera supone una base de comparaci6n 

previamente establecida. 

e) De c:arácter medial: De él , se desprende espontánt'3mente una 

regla, un control deberá usarse si el trabajo. los gastos entre otros 

justifican los beneficios que de él se E:speran. 

d} De I~ excepción: Se concentra en los casos que no se logró 

lo previsto , tiende a aprovechar los beneficios que resultaron del 

cumplimiento de las predicciones y las desviaciones imposibles de evitar. 

Considerando lo anterior, podemos decir que los controles deben 

adecuarse a los planes y presupuestos, deben pl•mearse según el punto 

de vista de cada administrador y su personalidad. señalar excepciones 

y puntos críticos, también deben ser objetivos, flexibles, económicos 

y conducir a una acción correctiva. 
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EVAWACIOH 'Y SECUll.SIENTO 

El énfasis sobre el equipo y el consecuente enfoque mecanizado 

de la administración, no resolvió el pr'oblema del aumento de lu cílciencia 

de la organización. El hombre configurado como un apretabotones. 

era visto como un objeto moldeable a los Intereses de la empresa y 

f~cilmente manipulable, ya que se creía estaba motivado exclusivamente 

por objetos salariales y econ~micos. Con el pasar del tiempo se verificó 

que las empresas lograrán resolver problemas relacionados con la primera 

variable la máquina, sin embargo no se obtuvo progreso alguno con 

la segunda variable. el hombre y la eficiencia en las organizaciones dejaba 

mucho que desear. 

A partir de la humanización de la teoría do Ja administración y con 

el surgimiento de la escuela de las relacloncs 

reversi6n de este enfoque y la principal 

administrativos pasó hücer elemento humano. 

humanas. ocurrió una 

preocupación de los 

Tomando como pieza Importante en la productividad, surgió In 

necesidad de la evolución del elemento humano, para optimi7.ar la 

producción y decidir sobre conservación y separación de los rni:;rnos. 

Los objetivos fundamentales de la evaluación del desempct'lo pueden 

ser presentados de la siguiente menera: 

Permitir condiciones de medida del potencial humano en el sentido 

de determinar su plena apUcación. 
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Permitir el tratamiento de los recursos humanos como recurso bAstco 

de la organización y cuya productividad puede ser desarrollada 

Indefinidamente. dependiendo por supuesto de la forma de administración. 

Proporcionar oportunidad de todos los miembros de la organización, 

crecimiento y condiciones de efectiva participación de los miembros, 

teniendo pf'C${'f')te los objetivos Individuales. 

En sus términos más generales, el objetivo de la evaluación pretende 

apoyar las actividades gerenciales para mejorar la forma como se 

estructura y fuciona un sistema. apoyándose en tres indicadores b:isicos 

como son: La eficiencia, la eficacia y la congruencia. 
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Específicamente la gerencia puede aprovechar los procedimientos 

de evaluación para: 

Evaluar el potencial de los empleados para cargos futuros. 

Diseñar y poner en práctica sistemas de sueldos de Incentivos y 

méritos. 

Determinar si los empleados reciben o no la remuneracio6n apropiada 

para sus funciones o puestos, 

Identificar y modificar el comportamiento laboral dlfunslonal. 

Dar prueba documentada para apoyar las medidas disclplimirias 

y de separación. 

Se ha reconocido desde hace mucho tiempo , que et desempeño de 

los empleados es uno de los principales determinantes en la productividad. 

surgiendo con esto, la naccsidad de la evaluación, 

Las metas correspondientes a la funci6n de la evaluación y 

seguimiento se contemplan en tres vertientes: 

1.- La organlzaci6n 

2.- Los trabajadores 

3.- Los supervisores 
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CAPITULO IV 

ESTUDIO EllPIRICO DE LA FUNCION DE RECURSOS HUMANOS 

4.1 DEUlllTACION DE SUDSISTEllA 

El estudio está enfocado principalmente al conocimiento y 

funcionalidad del subsistema de información y control en una empresa 

en operación específicamente el departamento de personal. 

El subsistema se orienta a la relaci6n de las personas en un 

organismo, con el fin de proporcionar un flujo de datos debidamente 

ordenados , que ayuden a la toma de decisiones, as1 como para recurrir 

a medidas correctas y a proceder en forma pertinente. 

La empresa que se analiza lleva el nombre de Gigante S.A. de C.V •• 

ubicada en Pedro Antonio de los Santos No. 118. Col. San Miguel 

Chapultepec. 

Es preciso mencionar tambl6n, que existe un solo departamento de 

personal por cada sucursal, tomando en cuenta que el personal de estt! 

departamento varía entre una persona o dos, y que a su vez estas 

personas atienden a mas de 250 empleados por sucursal. 

El giro principal de Gigante S.A. de C.V., es la venta de 

mercanclas generales, también conocida como ventas de autoservicio. 
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Teniendo ya una espectatlva global del grupo de cadenas Gigante, 

nos dirigiremos exclusivamente al departamento de personal, empezando 

por mencionar que hay un jefe de personal principal quien cuenta con 

un auxlllar para el desarrollo de sus actividades que son: 

Reclutamiento y selcccl6n de personal 

Contratación e Inducción 

Capacitación al personal 

Comunicación Interna 

Sueldos y salarios 

Relaciones laborales 

Atención a autoridades gubernamentales 

Higiene y seguridad 

Servicios al personal 

- Ca}a de ahorro 

- Plan de Prevensi6n Social 

- Coordinar eventos especiales 

Administración de personal 

Supervisar archivos y contarles 



Trámites: 

- 1.M.S.S. 

- INFONAVIT 

- FONACOT 

Bajas y renuncias voluntarias de personal 

'l.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

El principal problema a que se enfrenta el responsable del 

departamento de personal. es que carece de autoridad y capacidad de 

decisión para el desarrollo de su función es un elemento indispensable 

para el control del personal. 

Este problema surge desde los niveles cjccutivos 1 ya que la mayor 

parte de este personal cuenta con gran antigüedad de trabajo. por lo 

que la relación con el director de la empresa es sólida y segura. 

Lógicamente cuando estos incunen en faltas, no les preocupa en lo mas 

mínimo las amonestaciones del departamento de personal, 

Por lo consiguiente, este problema se extiende a niveles más bajos, 

ya que algunos ejecutivos defienden y encubren al personal a su cargo, 

lo que provoca que el control del personal se pierda en su totalidad. 
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•-3 OWETIVOS 

El objetivo primordial en este estudio, es conocer los problemas o 

deficiencias que se originan en el departamento de personal, de los 

métodos de control e información que se Utilicen. 

A continuación mencionaré algunos de los problemas más notorios; 

el pago excesivo de horas extras debido a la falta de supervisión por 

parte de los jefes Inmediatos; las amonestaciones por retardos o faltas, 

no son aplicadlls en forma general a todo el personal, debido a 

preforencias de las jefes inmediatos; en ocasiones existen contrataciones 

de personal directas por los jefes de órea, de las cuales el departamento 

de recursos humanos no tiene conocimiento; la introducción de bebidas 

alc6holicas sin represalia alguna para el personal Involucrado. 

'·' llETODO DE TRABAJO 

Para poder efectuar nuestro análisis solicité al jefe de personal 

mencionara brevemente los controles mas importantes que utiliza y qué 

tipo de Información recibe y elabora para el desempeño de su labor. 

Una vez contando con esta información, plantearé los problemas 

cotejándolos con bases existentes. para lo cual elaborarse una lista en 

la que se comparar.'.i Ja situación actual con la deseada. 



De esta lista mencionaré las principales· causas que originan el 

problema, asT como sus efectos y por último daré las recomendaciones 

pertl nentes. 
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IDEAL 

NOP.MATIVIDAD 

Reglamento lnt~rno de 

trabajo: La l'!mprcsa cuenta con 

un reglamento de trabajo el cual 

deberá proporcionar a cada uno 

de · los empleados al momento 

de su contratación. 

Modificaciones de sueldo: 

se envían memoranda al personal 

la fecha de su informando 

Incremento salarial anexando Ja 

forma del Seguro Social para 

que sea firmada prosteriormente. 

Seguro de vida: · es necesario 
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ACTUAL 

REAL 

Es ta norma por lo general no 

lleva a cabo por lo que ni 

el de nuevo ingreso tiene 

conocimiento de estas disposlones. 

Esto se realiza adecuadnmente 

y oportunamente por 

departamento de personal, 

lo establecido. 

el 

según 

Este control es llevado iJ cabo 



un control en este caso. ya que 

el empleado al ingresar la 

empresa tiene derecho a un seguro 

de vida gratuito. 

POLITICAS 

Retardos y faltas; según 

el artículo lro. del reglamento 

interno, el cual menciona que 

los trabajadores deberán sujetarse 

a los horarios rolados de la tienda 

de lunes a domingo, con un día 

de descanso después de seis 

laborados y sostiene también que 

el personal que no cumpla con 

dicho horario sera acredor de 

una amonestaci6n. 

Todo personal de nuevo 

ln9reso quedara considerado 

pru~ba durante el término de 
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eficazmente por el auxiliar del 

departamento de personal. 

Pan1 una gran parte del personal 

la acumulación de amonestaciones 

no causan ningun efecto ya que 

los jefes inmediatos justifican 

estos retardos y no permiten 

que su personal sea suspendido. 

basandose en que dicha suspensión 

afectara de una forma determln;:intc 

el funcionamiento del departamento 

a su cargo. 

se han presentado casos de 

trabajadores que han laborado 

mas de dos o tres meses y no 



30 días, terminado este período 

el personal se considerará como 

de planta si sus servicios han 

sido satisfactorios o de lo contrario 

se dara por terminada la relación 

de trabajo. 

El artículo 15 del reglamento 

que marca queda estrictamente 

prohibído la introducción la 

empresa de bebidas alc6holicas, 

drogas, etc; asi como reprEsentarsc 

a laborar en estado de ebriedad 

y que esta falta será motivo de 

suspensi~n 

contrato. 

Cursos 

y/o 

de 

reslclón de 

capacitación; 

la empresa propoclona cursos 

de capacitación a los empleados 

para lo cual cuenta con un control 

detallado del personal que ha 
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se les notifica que ya se les otorgo 

la planta aun cuando el desempet"lo 

de sus labores es aceptable. 

Esta situación se presenta 

comunmente con determinadas 

personas sin tomar medidas 

correctivas al respecto. 

Esto es realizado cumpliendo con 

todas las especi ficaclones 

mencionadas. 



asistido estos cursos y el 

personal faftante. Para no 

afectar las labores diarias, se 

procura enviar a una persona 

por cada departamento, formando 

grupos de cinco o más personal. 

El resultado de estos cursos 

se envía a los jefes inmediatos, 

para que tengan conocimiento 

del grado de aprovedrnrnicnto 

del empleado y posteriormente 

formarfin parte del expediente 

del personal. 

CONCEPTOS 

Expediente de personal; 

al ingresar una persona il l~t 

empresa se elabora su expediente 

de personal (confidencial), en 

este se encontrará la solicitud 
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Siendo este uno o..i los principales 

controles del departamento de 

personal, 

establecido. 

realiza segun lo 



empico, acta de nacimiento, examen 

de 

de 

conocimientos, 

estudios y 

comprobante 

domicilio, 

incrementos de sueldos, etc. 

Control de asistencias; 

diariamente es necesario checar 

la hora de entrada del personal 

tanto de jefes de departamento 

como de auxiliares esto con el 

fin de tener un buen control, 

tanto con los retardos asl como 

con las faltas. 

Se utilizan diferentes fuentes 

de reclutamiento, como son 

cartulineo, prensa. bolsa de 

trabajo, Intercambio de carteras 

de personal, promocionales de 

prensa. 

Se manejara dentro de cada 
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Esto se reliza de acuerdo a lo 

establecido en las políticas de 

este departamento. 

En este aspecto lo mas común 

en el departamento de personal, 

es que para hacer llevar su 

personal a cada tienda solo se 

maneja una 

reclutamiento 

cartulineo. 

sola fuente de 

que es de el 

En base a los resultados obtenidos 



sucursal una plantilla del personal 

la cual se tendr~ siempre 

actualizada y completa. 

Se respetan todas la 

decisiones del jefe de personal, 

tanto en modificaciones, cambios 

de departamento, incrementos 

de salario, etc. 

Todo el personal será 

debidamente capacitado para poder 

ejercer debidamente su trabajo. 
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esto no es posible, por el 

porcentaje de rotación que existe 

dentro de cadil sucursal. 

Esto no es posible en el 

departamento de personal, ya 

que existe mucha influencia por 

aparte de la gerencia de cada 

sucursal. 

El departamento de personal si 

lleva un control exacto, de todo 

el personal que ha sido capacitado 

asi como el del personal faltante. 



~~~~~~~~~~~~--~--~--~--~~~~~-~·~--~~--~~ 

¡PAR A: JEFES DE PERSONAL 

NOMBRE: _______________ , 

SUCURSAL: ------
1) SE LES PROPORCIONA El. REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO A 

TODOS LOS EMPt.EADOS: SI_____ NO ____ _ 
IPDR QUE? ________ _ 

2) SE TIENE UN CONTROL EXACTO Y OPORTUNO DE LOS RETARDOS Y 
FALTAS. SI NO ___ _ 

!POR QUE? 

3) SE CUMPLEN Y RESPETAN LAS DISPOSICIONES ORDINARIAS ESTL 
PULADAS POR LA EMPRESA? SI___ NO ___ _ 

SE MANTIENE EN REGLA LA DOCUMENTACION NECESARIA EN EL 
DEPARTAMENTO DE PERSONAL, DE CADA UNO DE LOS EMPLEADOS. 

SI NO ___ _ ! 
L 
l 

LPOR QUE?-------------------------

SON SUFICIENTES LAS FUENTES DE RECLUTAMIENTO MEDIANTE 
LAS CUALES HACE LLEGAR A SU PERSONAL? 

SI NO ___ _ 

iPOR QUE?------------------------

1 .. 

i 
TIENE PROBt.EMAS DE ROTACION DE PERSOf!AL DENTRO DE LA 
SUCURSAL? SI___ NO ___ _ 

iPOR QUE?-------------------------



7) 

/ si 

9) 

LA GERENCIA RESPETA TOTALMENTE l.AS D=~=:::~:i 
TOMA. SI NO ED 1 

--- ----¡ 
iPOR QUEl------------------------1 

1 

ES SUFICIENTE EL PERSONAL QUE LABORA EN SU DEPARTAMENTO. J 

NO ___ i 
1 

1 

SI __ _ 

iPOR QUE! 

EL PERSONAL QUE LABORA EN LA SUCURSAL ES DEBIDAMENTE CA 1 
PACITADO. SI NO ____ -

iPOR QUE!-----·----

10) CUALES SON LOS PROBLEMAS MAS COMUNES A LOS QUE SE ENFRE!:! 
TA CON EL PERSONAL! 

----- -----------------------
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ORCANIZACION ESTRUCTURAL 

E.n 1962 cuando empezaban a surgir en la ciudad de México los 

supermercados y las tiendas de autoservicio se creó el centro comercial 

mas grande de América Latina. un lugar en donde el cliente pudiera 

encontrar en una sola tienda todos los productos necesarios para 

satisfacer las necesidades de su íamilia. Este centro comercial fue 

GIGANTE, inaugurado el 28 de noviembre de ese mismo año, en la colonia 

MIXCOAC, sobre una superficie de 12, 500 metros cuadrados. 

La tienda de Mlxco'ác, en aquél entonce!> contaba con 61' departamentos 

en los que 250 empleados ofrecían desde alimentos, ropa, productos de 

farmacia hasta animales y autom6viles. 

Hoy Gigante, es la tienda de autoservicio miís grande de México, 

pues cuenta con 152 sucursales en ZO ciudades del pnfs. 

Pero Gigante no s61o son tiendas de autoservicio, somos un grupo 

de empresas comerciales dedicadas a proporcionar diversos servicios 

a nuestros clientes, el grupo Gigante est<f' integrado por: 

Bodegas Gigante 

Super Mart 

Toks 

Radio Shack 
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A continuación muestro los organigramas generales de una tienda 

Gigante~ así como Jos organigramas estructurales de la misma. 
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SUBGERENTE 

DE 

OPERACIONES 

89 

MANTENIMIENTO 

SEGURIDAD 

INTENDENCIA 

BODEGA DE 

OPERACIONES 

DEVOLUCIONES Y 

GUARDAPAQUETES 

BODEGAS 



SUBCERENTE 

D E 

SUPERMERCADO 

,------ PANIFICADORA 

! 
¡ FRUTAS Y 

¡------._ __ v_E_R_o_u_R_A_s __ .J 

;,:.~------~--F-U-sE_:_:_:_s_º_E __ _, 

PLATILLOS 

--r---~---------' 
~.¡------'--_s_A_L_c_H_i_c_H_o_N_E_R_l_A_, 

PESCADOS Y 

¡------~--M-A_R_i_s_c_o_s __ _, 

r---,_l __ c_A_R_N_E_S _ _, 

l------~l-A_B_A_R_R_O_T_E_S_, 
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SUBGERENTE DE AREA ROPA 

y 

MERCANCIAS GENERALES 
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~BODEGA DE 
ROPA 

B E B E S 

BLANCOS 

CABALLEROS 

DAMAS 

N 1 Ñ OS 

ZAPATERI/\ 

TELAS Y 
CORTINAS 

DISCOS Y 
LIBROS 

FOTOGRAFIA Y 
ELECTRONIC/I 

PERFUMERl/I 

REGALOS 



ORGANIZACION FUNCIONAL 

Jefe de Personal: 

Es responsable del control y supervisión de su departamento. 

Soluciona los problemas que surjan con el personal en general. 

Representa a la empresa en problemas legales de tipo laboral. 

Establece los procedimientos para el reclutamiento de personal. 

Elabora el reporte mensual a la gerencia de recursos humanos. 

Supervisa en general el buen funcionamiento del departamento de 

personal. 

Pago de tiempo extra. 

Auxil lar de Personal: 

Entrevista para contratación. 

Atención de requisiciones de personal. 

Control de retardos y faltas. 

Altas y bajas en el seguro social. 
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Manejo de caja de ahorro. 

Control de Previsión Social. 
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CAPITULO V 

DIAGNOSTICOS. CAUSAS. EFECTOS Y RECOMENDACIONES 

En términos generales. el personal y los controles internos del 

departamento de personal son funcionables, ya que estos procedimientos 

son los necesarios para el debido fUncionarniento. El problema surge 

al solicitar- estos controles en las diferentes áreas. 

A continuación mencionaré los problemas encontrados, así como, 

sus causas, efectos y recomendaciones: 

DIAGNOSTICO Deficiencia en control de retardos y faltas. 

CAUSA Es originado por el jefe inmediato, ya que es éste quien 

justifica al empleado de su preferencia y no permite que proceda la 

amonestación. 

EFECTO Primeramente el d~scontento del personal que si es 

suspendido por este problema y en segundo término solventa la 

Irresponsabilidad de aquéllos a quienes no se les castiga. 

RECOMENDACION Esta medida deberá aplicarse al personal en 

forma general y no ser limitativa con ciertas personas; esto permitirá 

un mayor apego al procedimiento por parte de todo el personal. 

DIAGNOSTICO Pago excesivo de tiempo extra. 
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CAUSA Falta de supcrvlsf6n en horas hábiles por parte del 

jefe inmediato, ya que el tiempo muerto durante el horario de trabajo 

ocasiona el pago de horas extras. 

EFECTO Este pago sin control provoca que el personal trate 

de ahorrar horas extras no laborando a su capacidad normal dentro del 

horario establecido. 

RECOUENDl\CION Es necesario que haya una supervisión 

estrecha, Ja cual provoca que el empicado al trabajar a su capacidad 

normal en horas hábiles, ya que cada vez es mas el tiempo extra pagado 

y afecta la situación financiera de la empresa. 

DIAGNOSTICO 

de trabajo. 

1 rregularidad al otorgar el contrato definitivo 

CAUSA Negligencia por parte de los jefes de departamento, 

de autorizar se otorgue la planta o difinltivamente se termine la relación 

de trabajo. 

EFECTO Inconformidad por parte del personal que aún no se 

le ha otorgado la planta, hasta el grado de afectar el desempeflo de sus 

labores. 

RECOMEHDACIOH Es recomendable que este tipo de situaciones 

se manejan en forma general y estricta, acatando lo estfpulado en las 

disposiciones internas, ya que 28 días son suficientes para saber si el 

empleado funciona en su actividad o no. 
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DIAGNOSTICO Introducción de bebidas alcóhollcas. 

CAUSA La principal causa de este problema, es indiscutiblemente 

que no se toman las medidas pertinentes para evitar esta situación, 

principalmt:nte por los jefes inmediatos que solventan este tipo de actos, 

considerados en muchas compañías como causa de terminación difinitiva 

de trabajo. 

EFECTO En primer término, es lógico pensar que el desarrollo 

del trabajo en su actividad no será el mismo y en segundo provoca que 

se pierda totalmente el respeto a cualquier medida de control que se 

aplique, ya que si por ese tipo de faltas no se les reprime mucho menos 

se les ca!;tigará por incurrir en faltas menores. 

RECOllENOACION Solicitar el apoyo de los jefes de departamento 

o si es necesario del gerente, haciendo de su conocimiento lo grave del 

problema y fas consecuencias que se deriben de éste, así como solicitar 

se respete el reglamento Interno y se apliquen las medidas correctivas 

que se detallan en el citado reglamento. 

DIAGNOSTICO Contrataciones directas del personal. 

CAUSAS Este problema surge al permitir este tipo de 

contrataciones, rompiendo con el procedimiento ya establecido para éstas. 

EFECTO Descontrol en el departamento de personal. ya que 

se han presentado casos en los cuales el personal que se va a contratar 

no cubre el perfil del puesto.haciendo cilso omiso de esto, se le contrata. 
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RECOMENDA.ClON Seguir el procedimiento interno tal como se 

~!f:ia:l en las políticas de la empresu. 

5.1 PROGRAUA INDICATIVO 

5.1.1 OEFINICION Consiste integrar y analizar la 

información verídica oportunamente que permita desarrollar acciones de 

control y que las acciones tomadas han cumplido en lo posible con los 

objetivos de la empresa. 

S. 1. 2 PROBLEMA O NECESIDAD 

A) Deficiencia en el control de retardos y faltas. 

B) Pago excesivo de tiempo extra. 

C} Introducción de bebidas alc6holicas. 

D) Irregularidad al otorgar el contrato definitivo de trabajo. 

E) Contrataciones directas del personal. 
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5.1.3 OBJETIVOS 

A) Lograr que el departamento de personal tenga la autoridad e 

Importancia necesaria para el desl!rrollo eficiente de sus funciones. 

8) Evitar desviaciones en cuanto ar cumplimiento del reglamento 

interno. 

C) Que en general todo el personal acate debidamente las políticas 

y procedimientos que establezca el departamento de personal. 

5.t.4 UNEAIUIENTOS 

Solicitar apoyo del gerente de tienda para que el jefe de personal 

sea aceptado como tal dentro de Ja empresa, de esta forma se lograr§ 

mayor eficacia en las normas y procedimientos establecidos. 

DisrTilnuir las pérdidas que ocasiona el pago Innecesario de las horas 

extras y seleccionar al personal adecuado a las necesidades de Ja empresa. 

Al aplic.ar el reglamento en forma general, se creará un mejor ambiente 

en las relaciones de las personas~ integran Ja organización. 

5.1.5 ACCIONES 

A) Modificar el reglamento sancionando a los jefes que encubran 

a su personal, para que éste sea aplicado en forma general, 
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8) Asignar un supervisor que se encargue de autorizar el pago 

de horas extras cuando efectivamente. el trabajo que se realiza sea 

necesario y productivo para la empresa. 

C} Pedir la Intervención del gerente para que se evite la 

introducción de bebidas alc6holicas,. recafcélndo los problemas que esto 

puede ocasionar. 

D) Que el contrato dcílnltlvo sea otorgado directamente por el jefe 

de personal, quien es el responsable de darse cuanta en que momento 

el empleado ha cumplido con el tiempo que establece el reglamento para 

otorgar dicho contrato: enviando un aviso al jefe de personal para que 

éste labore la liquidación del empleado que no es apto para el puesto. 

E) Seguir el procedimiento Interno tal como lo especifica el 

reglamento o en su defecto sancionar a los jefes que seleccionen el 

personal que se fes va a contratar. 

5.1.6 METAS 

Los objetivos enunciados anteriormente pueden llevarse a cabo en 

tr'2s m~ses. }a que algunos vicios y costumbres indisciplinarías están 

muy arraigadas en el personal que labora en esta organización. 



5.1.7 ESTRATEGll\S 

T-odas las recomendaciones serán canalizildas directamente al 

departamento de personal, así como al gerente de tienda. 

5.1.8 MECANISMOS 

La gerencia de rccur-sos humanos deberá tener una jerarquía acorde 

con su importancia, ya que es bl&n sabido que el elemento humano es 

el principal recurso de toda organh:ad6n y de éste se deriva el éxito 

o fracaso de las empresas. 

Indudablemente un sblema por muy bueno que parezca no funcionara 

si tas personas no colaboran y realizan sus actividades adecuadamente. 

De ahí, Ja importancia del departamento de per'sonal para crear conciencia 

en el empleado y establecer controles adecuados. 
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CONCLUCIONES 

La admlnlstraci6n es el resultado histórico de la contribuci6n 

acumuladLl de nllmerosos precursores (filósofos, físicos, economistas, 

psicólogos, ingenieros, estadístas 't empresarios} que con el correr de 

los tiempos fueron desarrollando y divulgando obras y teorías. 

De esta forma, es necesario para los t!mpresarlos de grandes 

organizaciones integrar verdilderos sistemas administrativos bien definidos 

para que surja la admlnisti"aci6n como un elemento indispensable para 

el funcionamiento y desarrollo de toda empresa. 

Mediante el an¡tlisis de diversas d~finiciones, puedo mencionar que 

los aspectos fundamentales de la admlnfstraclón, radican en la correcta 

coordinaci6n de los esfuerzos para la realizaci6n de los objetivos comúnes 

de Ja Grganhación. 

Así mismo, SUl'"gen diferentes opiniones y puntos de vista sobre el 

sistema administrativo más idóneo las necesidades existentes, 

apareciendo entonces,Jas llDmadas corrientes o escuelas de la administración. 

las cuales están basadas en un objetivo común que es producir, 

organlzur y controlar. 
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Exiten diferentes ideologías del pensamiento sistemático que 

interactúan en diversas aplicaciones de acuerdo a sus metodologías, desde 

un punto de vista biológico, sociológico entres otros que establecieron 

los fundamentos de la teoría de sistemas. 

La teoría de sistemas, sustenta una forma de pensar ayudando a 

identificar algunas complejidades y permite a la gereÍlcia conocer la 

naturaleza de los problemas y, con ello, trabajar dentro del entorno,del 

cual se mueve la organización, propicia i1 desarrollar un objetivo y un 

medio ambiente comprensible para la toma de decisiones. 

Asi mismo, difiniré por sistema, la unión de dos o más elementos, 

mismos que por su integración nos darán por resultado las metas y 

objetivos deseados. 

Existen varios tipos de sistemas, los diversos criterios para su 

claslflcaclón se complementan entre sí, teniendo a las características 

del sistema, sin embargo, se pueden considerar dos grandes grupos: 

los sistemas abiertos y los sistemas cerrados. 

Me gustaría también ,mencionar la gestión estratégica directiva como 

una función administrativa que determina en toda organización: Los 

planes a alcanzar. la organización que deberá funcionar, la red de 

comunicación que requiere; cisf como el establecimiento de controles que 
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permitan alcanzar las metas fijadas. 

Desde mi punto de vista, la administración de recursos humanos, 

está compuesta prcponderantementc por subsistemas como son: La 

planeaci6n, organización, admisión y empleo, remuneración, 

profeslonalizaclón, relaciones, motivación, información y control, 

evaluación y seguimiento. Los cuales están desarrollados muy 

ampliamente en el desarrollo de este trabajo. 
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