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RESUMEN

El presente trabajo trata de un Modelo de Integracion de Recursos Humanos para
la Auditoria Superior de Michoacén, donde consta de cuatro capitulos el primer
capitulo tiene caracter introductor, en €l se exponen las razones que originaron la
realizacion del mismo y la descripcion general del problema, donde se consideré de
gran importancia que se deba de realizar un procedimiento mas en forma para el
reclutamiento e integracion del personal. El segundo capitulo es dedicado a la
revision bibliografica donde se describen y analizan los estudios realizados. Como
tercer capitulo esta el caso practico, donde se muestra todo referente a la Auditoria
Superior de Michoacan como es, sus antecedentes, cultura organizacional, mision,
vision, politicas de calidad, objetivos de calidad, principios y el organigrama donde
podemos analizar con esta informacion que en la Auditoria Superior de Michoacan
es fundamental que se encuentren realizando las atribuciones que le corresponden
a cada uno de los que elaboran dentro de ella, para obtener mejores resultados. En
el cuarto y por ultimo se presenta el Modelo propuesto.

Podremos darnos cuenta de como hoy en dia el recurso humano es un factor
importante para toda organizacion. Contandose con los mejores perfiles y estos a
su vez con los valores, conocimientos y habilidades que se requieren para poder

darle un nuevo rumbo a la rendicion de cuentas y a nuestro Estado.

Planeacion, reclutamiento, seleccidn, contratacion e induccion.



ABSTRACT

The present work deals with a Model of Integration of Human Resources for the
Superior Audit of Michoacan, where it consists of four chapters the first chapter has
introductory character, it exposes the reasons that originated the realization of the
same and the general description of the problem, where it was considered of great
iImportance that a more fit procedure should be carried out for the recruitment and
integration of the personnel. The second chapter is dedicated to the bibliographic
review where the studies carried out are described and analyzed. As a third chapter
is the case study, which shows everything related to the Superior Audit of Michoacan
as itis, its background, organizational culture, mission, vision, quality policies, quality
objectives, principles and the organization chart where we can analyze with this
information that in the Superior Audit of Michoacan it is fundamental that they are
performing the attributions that correspond to each one of those that elaborate within
it, to obtain better results. In the fourth and finally the proposed Model is presented.

We will be able to realize how, today, human resources are an important factor for
any organization. With the best profiles and these in turn with the values, knowledge

and skills that are required to give a new direction to the accountability and our State.



CAPITULO |

INTRODUCCION

Esta investigacion nace de la inquietud de colaborar y generar un Modelo de
Integracién de Recursos Humanos para la Auditoria Superior de Michoacan quien
es el drgano técnico de fiscalizacién del Congreso del Estado que se encarga de
revisar que las entidades publicas gasten el dinero como marca la ley, y cumplan
los objetivos y metas de sus programas. Es decir, que el presupuesto se utilice para
el beneficio de la sociedad. Por eso es que, es de gran importancia poder analizar
y detectar las fallas que se viene presentando para poder llegar a una solucion

eficiente.

El interés que se tiene por este modelo es que a la hora de llevar a cabo el proceso
de integracion de personal se haga de manera correcta apegado a las politicas y

reglas vigentes, y que no se consideren usos y costumbres.

El acelerado avance tecnolbgico, los nuevos esquemas de organizacion y
distribucién de puestos han provocado cambios significativos tanto en la forma de
administrar las organizaciones como en el disefio de estrategias encaminadas a

fortalecer los recursos que las conforman con miras hacer competitivas.

Es de vital importancia enriquecer el proceso de reclutamiento y seleccion para la
integracion de recursos humanos con estudios de personalidad, aptitudes,
habilidades, sin dejar a un lado las necesidades de desarrollo y promocién de cada

persona.

En la actualidad se ha llegado a determinar que el recurso humano es el factor
determinante para potencializar los resultados de cada una de las organizaciones
donde se desempefie; es por eso que, es de gran importancia poder llevar a cabo
la planeacion, el reclutamiento, la seleccién y la induccién de recursos humanos

adecuado en la A.S.M. para obtener mejores resultados.



ANTECEDENTES

A lo largo de la historia, la evoluciéon del pensamiento administrativo le ha conferido
una importancia singular a la integracion de personal, de ahi que sean tantas y tan
variadas las contribuciones a su campo de estudio. De hecho muchos pensadores
la han incluido como una parte del proceso administrativo y consideran el cambio
de roles del departamento de recursos humanos de simple selector a socio
estratégico y agente de cambio, lo que se ha traducido en que se le considere una

area fundamental en las organizaciones.

Actualmente la necesidad de considerar a los recursos humanos como factor
relevante dentro de las organizaciones, implica el disefio y aplicacién de programas
y planes especificos cuyo propdsito es lograr el eficiente funcionamiento del
personal y de las empresas; dicho enfoque rompe con la teoria econémica de que
lo primordial en las organizaciones en desarrollo es el capital, y reafirma lo
sustentado por Frederick Taylor: “La Administracion Cientifica tiene como
cimientos el firme convencimiento de que los verdaderos intereses de unos y otros
(patrones y obreros) son unicos y los mismos; que no puede haber prosperidad para
el patron en un término largo de afios, a menos que vaya acompafiada de

prosperidad para el empleado y viceversa”.

Hoy diferentes actores de la sociedad y en especifico para la Institucion puesta
como ejemplo para la presente investigaciéon ven con buen animo lo significativo
gue tiene el contar con procesos estratégicos de integracién de recursos humanos,
como lo menciona en diferentes medios la Diputada y Presidenta de la Comisién
Inspectora de la Auditoria Superior de Michoacan, Yarabi Avila Gonzélez donde
seflala que se requiere profundizar en manos de quién esta la Auditoria, pero
también establecer acciones encaminadas a mejorar las condiciones de los
trabajadores, para ser mas eficiente el trabajo de fiscalizacion, asi mismo demando

un trato justo y digno a los trabajadores de este 6rgano fiscalizador del Congreso
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del Estado, al asegurar que es fundamental que cuenten con las condiciones

elementales para realizar su trabajo.

En este contexto solicito de manera respetuosa a la Junta de Coordinacion Politica
del Congreso del Estado, sostener un encuentro con los trabajadores de la ASM,
para conocer de viva voz las inquietudes y problematicas de quienes laboran en
esta instancia, y con el propoésito de fortalecer esta area tan indispensable para la

fiscalizacion de los recursos publicos, la rendicion de cuentas y transparencia.

11



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En la ASM, asi como en los diferentes organismos publicos en la actualidad es
fundamental contar con capital humano con las competencias pertinentes para los
cargos, con el proposito de realizar las funciones y atribuciones que les corresponde
desempeiar, es por eso que nace la inquietud de proponer un Modelo de
Integraciéon de Recursos Humanos en la Auditoria Superior de Michoacdn para

obtener mayor eficiencia y eficacia en sus procesos.

12



JUSTIFICACION

Derivado de los constantes cambios y de la necesidad de alcanzar mejores
resultados en un corto tiempo a través de la fiscalizacion de la aplicacion de los
recursos aplicados en el Estado de Michoacan por parte del poder ejecutivo, surge
la necesidad de contar con un modelo que permita integrar Capital Humano con
las competencias y talento requerido para desempeiar las funciones sustantivas
contando con los conocimientos, cualidades, actitudes, valores y habilidades

necesarias requeridas para alcanzar los objetivos de la ASM.

13



OBJETIVO GENERAL

Proponer un modelo que permitira la integracion de recursos humanos con las
competencias laborales para poder llevar a cabo un cargo dentro de la ASM, donde
el personal deba de estar exigentemente orientado para estar desempefiando las
atribuciones que tiene conferidas, mediante la formulacion de planes, programas,
proyectos, estudios, analisis y opinion sobre temas y documentos especificos; y asi
pueda llevar un buen trabajo donde prevalezca y exista transparencia de los

recursos a nivel Estado con mejores condiciones de la sociedad.

14



Cualitativa

TIPO DE INVESTIGACION

15



HIPOTESIS
El presente modelo sea una propuesta del proceso de integracion de recursos

humanos que contribuya a mejorar los niveles de eficiencia y eficacia en los

procesos sustantivos de la Auditoria Superior de Michoacan.

16



MARCO TEORICO

1. ADMINISTRACION

CAPITULO Il

1.1.DEFINICION DE ADMINISTRACION

En su libro Administracion moderna, Agustin Reyes Ponce observa que la palabra

administracién se forma con el prefijo ad (‘hacia’), y ministratio, de minister, a la vez

de minus (comparativo de inferioridad), y del sufijo comparativo ter. Asi, minister, a

diferencia de magister (comparativo de superioridad), refleja un estado de

inferioridad y expresa subordinacion y obediencia: “el que realiza una funcion bajo

el mando de otro”, “el que presta un servicio a otro”. Por tanto, desde esta

perspectiva etimoldgica, la administracion es una funcion humana subordinada a las

necesidades de quien la demanda. El administrador se considera como un

protagonista subordinado: presta sus servicios, esta a las érdenes y demandas del

patron.
AUTOR DEFICION DE ADMINISTRACION
Joaquin Proceso integral para planear, organizar e integral una
Rodriguez actividad o relacion de trabajo la que fundamenta en la
Valencia utilizacion de los recursos para alcanzar un fin determinado.

17



Harold Koontz vy

Es la direccién de un organismo social y su efectividad en
alcanzar sus objetivos, fundada en la habilidad de conducir

Cyrill O’'Donnel a sus integrantes.
Es un proceso distintivo que consiste en la planeacion,
George Terry organizacion, ejecucion y control ejecutado para determinar

y lograr los objetivos mediante el uso de gente y recursos.

Tabla 1. Enfoques de la Administracion

1.2. TEORIA GENERAL DE LA ADMINISTRACION

El concepto Teoria General de la Administracion (TGA) esta formado por dos

corrientes de estudio. La primera permite conocer todo lo relacionado al analisis de

las organizaciones, es decir, las entidades lucrativas y no lucrativas que conforman

la estructura social en donde vivimos.

La segunda se enfoca a la practica profesional del administrador, examina los

procesos, instrumentos y herramientas que le ayudan a ser mas eficiente en su

trabajo.

De acuerdo con Chiavenato, la TGA comenzé con el estudio de Taylor en su andlisis

de las tareas. A partir de este concepto, ha ido evolucionando dando paso a otras

teorias y enfoques, lo que ha permitido completar las cinco variables en que basa

su estudio general:

Tareas
Estructura
Personas

Ambiente

ok 0N PE

Tecnologia

18



Hasta nuestros dias, cada teoria busca enfatizar una de esas cinco variables. Por
ejemplo, en sus investigaciones, Taylor considerd de gran relevancia el estudio de
los aspectos técnicos del proceso productivo de una organizacion, y acentuo los
procedimientos de trabajo, el mejoramiento de herramientas y el desarrollo de

técnicas del estudio de tiempos y movimientos.

Asi, los enfoques de la TGA estan en todos los rincones de nuestra organizacion,
ya sea para solucionar cualquiera de las variables descritas (tareas, estructura,
personas, tecnologia y ambiente), o para darles una interaccion que permita
enfrentar el desafio de los escenarios econémicos, politicos y sociales de nuestra

sociedad.

Retos que deben enfrentar en el futuro nuestras organizaciones y la TGA
(Chiavenato, 2006, pp. 16-17).

a) Crecimiento de las c) Satisfaccion de la
organizaciones tecnologia

b) Competencia mas
aguda

d) Tasas elevadas de e) Internacionalizacidn
inflacion de los organismos

19



1.3.ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION

La administracidn nace practicamente con el hombre, y conforme se han
desarrollado los medios de produccion ha evolucionado mediante la aplicacién de
técnicas y métodos especificos. Para resumir este punto, se presenta un recorrido
historico a partir de la informacion de Claude S. George Jr. en su obra Historia del
pensamiento administrativo, en donde expone de manera puntual las aportaciones
gue heredan a la administracion actual las principales culturas antiguas, asi como
lo mas sobresaliente de la época renacentista de Europa y sus aportaciones al

nuevo mundo de los negocios.

Aportaciones de las antiguas civilizaciones al campo de la administracion

EGIPTO

La construccion de las piramides es un testimonio de las habilidades administrativas
y de organizacion del antiguo Egipto. En este trabajo se encuentran practicas del

proceso administrativo.

Ademas de su arquitectura, hallamos en la literatura egipcia muchos aspectos del
pensamiento administrativo, frecuentemente planteados como consejos
transmitidos de generacion en generacion, de padres a hijos. El libro de Ptha-hotep
aborda la importancia de escuchar y hacer justicia en las decisiones. Y en el Aboyet,
los egipcios exaltan la importancia de la planificacion y el uso de las juntas de

consejo.

Los egipcios fueron cuidadosos de los principios y practicas administrativos. Por
ejemplo, comprendieron y apreciaron la autoridad y responsabilidad, asi como el

manejo de procedimientos para las tareas.

20



Gobierno. El estudio del gobierno egipcio a traves de sus distintos periodos, ilustra
su reconocimiento del principio de control como una operacion extendida a traves

de una organizacién centralizada.

CHINA

Los antiguos escritos de Mencius y Chow atestiguan que esta cultura practicaba
ciertos principios de comportamiento sobre organizacién, planificacion, direccién y
control. En su escrito El arte de la guerra, Sun Tzu exalta la importancia de la
planeacioén, asi como de la direccion en las filas del ejército. La seleccion cientifica
de los trabajadores por medio de examenes fue establecida por el gobierno en el
afno 120 antes de nuestra era.

La administracion durante el periodo medieval

El periodo medieval se origina a partir de la caida del imperio romano. Los esclavos
son liberados y se convierten en presa facil de robos, saqueos y asesinatos; y no
tienen recursos para satisfacer sus necesidades mas elementales. Esto dio como
resultado la necesidad de acercarse a alguien poderoso, algun sefior que les diera

proteccion, alimento y seguridad. Asi nacio la organizacion feudal.

Un feudo era una porcion grande de tierras que pertenecian a un sefor feudal,
duefio no solo de lo material que se encontraba dentro de sus propiedades, sino
también de la gente que vivia en ellas. A diferencia de los esclavos, los siervos (la
gente que vivia y le servia al sefior feudal en su feudo) tenian la libertad de

abandonar sus hogares.

La organizacién feudal era de “gradacion”, es decir, con grados descendentes de
autoridad delegada. Como era de suponerse, en la cuspide se encontraba el rey,

con el dominio total de las tierras y recursos del feudo; le seguian sus vasallos, la

21



alta nobleza que servia a los objetivos del rey. Estos a la vez estaban soportados
por sub-vasallos, y asi sucesivamente hasta llegar a los niveles mas bajos en donde

se encontraban los siervos.

Antes de los inicios de la Revolucion Industrial, entre 1700 y 1785, no hay nada que
pueda apreciarse desde el punto de vista administrativo; todo redundaba en un
refinamiento de lo conocido. Es hasta ese intervalo cuando empez6 a vislumbrarse
una nueva generacion de administradores con sus propios conceptos y técnicas. En
este periodo, Inglaterra cambiaba radicalmente su base econdmica, de un pais de
terratenientes pasaba a fabril. Se convirti6 de pronto en el taller del mundo; la
primera nacién del mundo que realizé victoriosamente la transicion de una sociedad

agraria-rural a una comercial-industrial.

En esta época destacan los conceptos de mejoramiento en el control de materiales
y la preocupacién por algunos indices de control de calidad; y el aspecto financiero

fue una de las practicas administrativas mas favorables.

Asimismo, este sistema se caracterizé por el control estricto y una organizacion

militar.

Adam Smith, James Steuart, Richard Arkwright y Robert Owen son algunos
nombres destacados en la transicion de este periodo. Asimismo, instituciones como

la fundacién SOHO en Gran Bretana.

22



1.4.PRINCIPIOS DE ADMINSITRACION

1.4.1. Origen de los 14 principios de la Administracion

Henri Fayol (1841-1925) Era un tedrico de la administracion francés cuyas teorias
en la administracion y en la organizacion del trabajo fueron extensamente
influyentes a principios siglo XX. Era un ingeniero minero que trabajo para que la
comparfia minera francesa Commentry-Fourchamboult-Decazevile, primero como
ingeniero. Después fue promovido a la gerencia general y después como Director
de Administracion desde 1888 a 1918. Durante su arrendamiento como director de
manejo él escribi6 los varios articulos en la “administracion” y en 1916 el boletin de
la Sociéte de |’ Industrie Minérale, impreso su “administracion, Industrielle et
Générale — Prévoyance, organizacion, direccion, coordinacion, controle”. En 1949
la primera traduccion inglesa aparecio con el nombre: “Administracion general e

industrial” de Constance Storrs.

Las investigaciones de Henry Fayol en el area, se basaron en un enfoque sintético,
global y universal de la empresa, con una concepcion anatémica y estructural de la
organizacion. Uno de sus resultados fue la creacion de una serie de 14
principios que toda empresa deberia aplicar para lograr altos indices de eficiencia,

donde destacan la disciplina, autoridad y correcta delimitacion de funciones.

NO. PRINCIPIO DEFINICION

1 Division del trabajo La especializacion permite que el individuo
acumule experiencia, y mejore continuamente
sus habilidades; de tal modo, pueda ser cada vez

mas productiva.
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Autoridad

El derecho a dictar 6rdenes junto con las cuales
debe ir equilibrada la responsabilidad de su

funcion.

Disciplina

Los empleados deben de obedecer, pero este
tema tiene dos caras: los empleados
obedeceran, solo la gerencia hace su parte

proporcionando una buena leccion.

Unidad de comando

Cada trabajador debe tener solamente un jefe sin

otras lineas de mando en conflicto.

Unidad de direccidén

La gente contratada para la misma clase de
actividades debe de tener los mismos objetivos
en un solo plan. Esto es esencial para asegurar
la unidad y la coordinacion en la empresa. La
unidad del comando no existe sin la unidad de la

direccién, pero no fluye necesariamente de ella.

Subordinacion del
interés individual (al

interés general)

La administracion debe de considerar que las

metas de las empresas son siempre supremas.

Remuneracién

El pago es un motivador importante pero cuando
Fayol analiza un nuamero de posibilidades,
precisa que no existe un sistema de

remuneracion perfecto.
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Centralizacién

(Descentralizacion)

Este es un tema de grado dependiendo de la
condicion del negocio y de la calidad del

personal.

Cadena escalonada
(linea de autoridad).

Una jerarquia es necesaria para la unidad de la
direccion. Pero la comunicacion lateral es
también fundamental, mientras que los
superiores sepan que estda ocurriendo tal
comunicacion. La cadena escalonada se refiere
al nimero de niveles en la jerarquia desde la
autoridad de mayor nivel hasta el mas bajo de la
organizaciéon. No debe ser muy amplia o consistir

de demasiados niveles.

10

Orden

El orden material y el orden social son
necesarios. El primero disminuye la pérdida de
tiempo y la manipulacion innecesaria de
materiales. El segundo se logra con la

organizacién y la seleccion.

11

Accidn

En el funcionamiento de un negocio es necesaria
una combinacion de amabilidad y justicia. Tratar
bien a los empleados, es importante lograr

equidad.

12

Estabilidad de la
contratacién del

personal

Los empleados trabajan mejor si tienen la
seguridad en su empleo y en el progreso de su
carrera. Una contratacion insegura y un alto
indice de rotacion de personal de forma contraria

a la organizacion.
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13 Iniciativa Permitir que todo el personal muestre su iniciativa
de cierta manera es una fuente de la fortaleza
para la organizacion. Aun cuando puede implicar
un sacrificio de la vanidad personal de parte de

muchos gerentes.

14 Espiritu de cuerpo La administracion debe de fomentar la motivacion
moral de sus empleados. Fayol llega aun mas
lejos: "El necesario un verdadero talento para
coordinar esfuerzos, provocar el entusiasmo,
utilizar las capacidades de cada persona, y
recompensar a cada uno segun sus méeritos, sin
despertar posibles celos y disturbar las

relaciones armoniosas.”

Tabla 2. 14 Principios de la Administracion de Henry Fayol

1.5.LA ADMINISTRACION PUBLICA Y PRIVADA

La Administracion Publica, significa primordialmente las labores que se encargan,
por mandato legal de tramitar los negocios publicos que se les han asignado. Sin
embargo, los negocios publicos pueden abarcar &mbitos politicos.

Luther Gulick: Para este autor la Administracion Publica es aquélla que parte de la
ciencia de la administracion, y que concierne al gobierno, fundamentalmente al

poder ejecutivo, que es el encargado de llevar a cabo las tareas gubernamentales.
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Reconoce que existen problemas administrativos en los poderes legislativo y
judicial, s6lo que, por definicion, el poder ejecutivo o administrativo es el encargado
de realizar la politica gubernamental, considerando al poder publico en conjunto.

Marx, la concibe como toda accién encaminada a convertir un propdsito en realidad
positiva, en un ordenamiento sistematico de medios y el uso calculado de recursos

aplicados a la realizacién de un proposito.

Pedro Mufioz Amato. La Administracion Publica es la fase del gobierno que consta
de la ordenacion cooperativa de las personas, mediante la planificacion,
organizacioén, educacion y direccion de su conducta, para la realizacion de los fines

del sistema politico.

Wilburg Jiménez Castro. La Administracién Publica es una ciencia compuesta de
principios, técnicas y practicas y cuya aplicacion a conjuntos humanos permite
establecer sistemas racionales de esfuerzo cooperativo, a través de los cuales se

pueden alcanzar propdsitos comunes que individualmente no es factible lograr.

La Administracion Privada, segun Fernando Fernandez, La administracion o
empresa privada es el sistema que tiene por fin dirigir y coordinar la actividad de
grupos humanos con otros sistemas mayores, hacia objetivos comunes que creen
riquezas asegurando la satisfaccion de las necesidades humanas y la obtencion de

beneficios para la empresa e indirectamente para toda la comunidad.
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Fayol, Se refiere estrictamente a la direccion y constituye una funcion interior dentro

de la empresa, no una actividad exteriorizarte hacia la clientela o el mercado.

Simplemente, “administracion” en administracion privada es igual a “direccion.

Tipos de

Administracion

Publica

Privada

Tabla 3. Diferencia de Administracion Pablicay Privada

Por su Ambito

Internacional
Federal
Central
Estatal
Municipal

Etc.

De
consorcios
De carteles
De sociedad
De
monopolios

Etc.

Ejecutiva
Legislativa
Judicial
Militar

Etc.

Bancaria
Industrial
Comercial
Agricola
Escolar
Eclesiastica
Etc.

Por su Estructura Por su Aplicacion

Personal
Presupuesto
Financiera
Materiales

Etc.

Personal
Presupuesto
Financiera
Materiales
Etc.
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Diferencias

Pfiffner dice que una caracteristica que distingue al administrador publico del
privado es aquel que no estad constantemente bajo la zozobra de los estados de
pérdidas y ganancias, como lo estd su hermano en el terreno de los negocios. El
poder publico proporciona servicios que son, en gran medida intangibles, por los
cuales el consumidor individual no paga honorarios. Por este motivo y con el objeto
de encontrar un instrumento de evaluacion, se han hecho esfuerzos serios para
establecer normas de eficiencia administrativa, pero hasta la fecha tanto el publico
como el administrador se encuentran sin medios precisos para conocer la intensidad
y calidad de las actividades encomendadas al Estado. La doctrina de las
limitaciones constitucionales en los paises democraticos establece un arma de
supervision sobre el administrador publico; el poder legislativo y el judicial se
encargan de supervisar la rama ejecutiva, pero a nadie escapa que dicha forma es
tan elastica que sigue en pie el problema de la valuacibn de la actividad

administrativa en el campo gubernamental.

1.6.ADMINISTRACION Y POLITICA

El concepto de politica es seguramente por el gran papel que tiene en general en

la sociedad, y mas concretamente en la nuestra, uno de los mas dificiles de precisar.

Sin embargo, necesitamos determinarlo, porque en la administracién publica
y en la mixta en gran manera se entremezclan los conceptos de administracion y

politica.
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2. PROCESO ADMINISTRATIVO

2.1.ANTECEDENTES

(Arena, 1999) Una descripcion detallada y exclusiva de los autores que han
contribuido a construir la disciplina de la Administracion resultaria no so6lo extensa
sino complicada en su elaboracion; sin embargo, es necesario tomar en

consideracion los trabajos mas representativos.

El proceso administrativo se inicia con el hombre inteligente, variando su intensidad
de acuerdo con la etapa y sobre todo en funcién de los elementos disponibles; de
tal suerte, se encuentran vestigios en Egipto, China, Grecia, Roma y demas pueblos
de la antigiiedad, asi como las comunidades indigenas de América; aun cuando, en
casi todas las civilizaciones citadas se confunde con el gobierno y la religién, debido
a la trascendencia de ambas y a la relativa importancia de los negocios comerciales

e industriales.

2.2.CONCEPTO

Henry Fayol. Dice que el acto de administrar implica planear, organizar, dirigir,
coordinar y controlar. Estas funciones, a su vez, engloban los elementos de la

administracion: planeacion, organizacioén, direccién, coordinacion y control.

Harol Koontz. Define el proceso administrativo como "un enfoque operacional
generado para desarrollar la ciencia y la teoria con aplicacion practica en la

administracion".
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Los elementos son:
1. Planeacién
2. Organizacion
3. Integracion
4. Direccién
5. Control

James A. F. Stoner. Define al proceso administrativo como una serie de partes
separadas o funciones que constituyen un proceso total. Los elementos del proceso

administrativo son:

Planeacion
Organizacion

Direcciéon

S\

Control

Agustin Reyes Ponce. Su modelo contiene seis elementos, cada uno de los cuales
responde a una pregunta concreta: ¢Qué puede hacerse?, ¢qué se va a hacer?,
¢como se va hacer?, ¢con qué se va hacer?, ¢se ha hecho?, ¢cémo se ha

realizado? Segun este autor, los elementos del proceso administrativo son:

Prevision
Planeacién
Organizacion
Integracién

Direccion

o 0k w0 N R

Control
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José Antonio Fernandez Arena. Considera al proceso administrativo como un
proceso racional de trabajo en donde se debe tomar en cuenta tres aspectos
fundamentales: pensar en lo que se va hacer, llevarlo a la practica, medir y comparar

los resultados. Los elementos del proceso administrativo son:

1. Planeacion
2. Implementacion
3. Control

Francisco Laris Casillas. Este pensador entiende el proceso administrativo como
la administraciébn en marcha. Considera que todas las etapas son dinamicas: la
administracion siempre esta en constante movimiento. Segun Laris Casillas, los

elementos del proceso administrativo son:

Planeacion
Organizacion
Integracién
Direccion

a bk~ 0N PE

Control

Sergio Hernandez y Rodriguez. Considera los siguientes elementos del proceso

administrativo:

Prevision
Planeacién
Organizacion
Integracién
Direccién

Control

N o g~ wDdPE
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2.3.DESARROLLO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

El proceso administrativo se define como una consecuencia de fases o etapas a
través de las cuales se lleva a cabo la practica administrativa. Como ha bien se
define en el punto anterior diferentes autores lo dividen de acuerdo a su criterio en
tres, cuatro, cinco o seis etapas, en la actualidad, la division de cuatro fases, es la

mas aceptada universalmente: planeacion, organizacion, direccion y control.

Lyndall F. Urwick a las dos fases del proceso administrativo les llama: mecénica y
dinamica de la administracion, siendo la mecanica la parte teérica en la que se
establece lo que debe hacer, se dirige siempre hacia el futuro y la dinamica se refiere

a como manejar de hecho el organismo social.

Politicas
Programas

Misién
Visién
Propodsitos
Obijetivos
Estrategias

Presupuestos

Planeacidén
4 Procedimientos

o 0 0 0 0

Fase
mecdanica <
o

e Jerarquizacién
estructural

Divisidn Departamentaliza-
Organizacidén| del cién
tfrabajo * Descripcién de

funciones

Coordinacidn

3 ==
~

Fase
dindmica
u
operativa

Direccién o
ejecucion

Control

5

Figura 1. Proceso Administrativo

=N

Toma de
decisiones
Integracién

Identificacidn
de esténdares
Medicidén
Comparacién

Motivacién
Comunicacion
Supervisién

Deteccién de
desviaciones
Correccidn
Retroalimen-
tacién
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2.3.1. FASES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

Fase mecanica. Abarca la parte tedrica de la administracion, establece lo que debe
hacerse. Comprende la planeacion de lo que se va a realizar: propésitos, planes,
objetivos, estrategias, programas, recursos, funciones, division del trabajo,

jerarquizacién, departamentalizacion, descripcion de funciones y coordinacion.

Fase dinamica. Comprende la parte operativa de la administracion, es decir, se
refiere al hecho en si de manejar al organismo social, o bien, poner en marcha lo
planeado. En esta etapa, la direccién se encarga de verificar que se realicen las
tareas; para ello se auxilia de la supervision, comunicacion, motivacion, toma de
decisiones e integracion. Por su parte el control (a través de establecimiento de
estandares, medicién, retroalimentacion y correccion) dird qué cdmo se realizo,
permitira hacer comparaciones y correcciones. Todas las funciones de la
administracion coinciden y son ejercidas en forma continua cuando se trata de
administrar una empresa, ya que el proceso administrativo se basa en el enlace y

retroalimentacion de las cuatro etapas.

Cabe destacar que las cuatro funciones se estudian por separado para facilitar su

comprension, pero en la practica estan relacionadas y depende una de la otra.

2.3.2. ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

A continuacion se presenta un breve analisis del proceso administrativo que es la
gue da forma a una organizacién que permitira dar seguimiento para el rumbo hacia
los objetivos, dicho proceso estd compuesto por cuatro etapas basicas para un buen
manejo de la administracion que siguen las empresas para cumplir con su rol social,

las fases que comprende son “planeacion” donde se establecen los objetivos y los

34



medios para lograrlos para el futuro, la siguiente es “organizacion” esta moldea y da
forma a la estructura de la empresa, luego de ella sigue la “direccion” que es que
guia y coordina los recursos humanos para el cumplimiento de los objetivos y por
ultimo es el “control” que mide y verifica los resultados que se han obtenido durante

el proceso que permiten analizar la informacion obtenida.

2.3.2.1. PLANEACION

CONCEPTO DE PLANEACION

R. Hampton (1991) Planeacion incluye reflexionar sobre la naturaleza fundamental
de la organizacion y decidir como conviene situarla o posicionarla en su ambiente,
coémo hay que desarrollar y aprovechar sus fuerzas y como se afrontaran los riesgos

y oportunidades del ambiente.

Elementos de la planeacion

Mision
Para O. C. Ferrel y Geoffrey Hirt, autores del libro «Introduccion a los Negocios en
un Mundo Cambiante», "la mision de una organizacion es su propdsito general.

Responde a la pregunta ¢,qué se supone que hace la organizacion?".

Enrique Franklin, en su libro «Organizacion de Empresas», menciona acerca de
la mision, que "este enunciado sirve a la organizacion como guia 0 marco de

referencia para orientar sus acciones y enlazar lo deseado con lo posible”.

35



Vision
Segun Bengt Karlof, visiéon “es una concepcion del futuro distante, segun la cual
los negocios se desarrollan de la mejor manera posible y de acuerdo con las

aspiraciones de sus propietarios o lideres.”

Por su parte Mintzberg define que la vision sirve “como inspiracion y también
proporciona un sentido de lo que necesita hacerse: una idea orientadora. La vision
suele tender mas a ser una especie de imagen que un plan completamente

articulado (en palabras y en cifras). Esto le permite flexibilidad.

Propdsitos

El propdsito es la determinacion que tiene una persona por hacer o dejar de hacer
una accion, para lograrla se necesita de ciertos sacrificios y de la fuerza de voluntad
para realizar el cometido que se planted. Normalmente este significa la culminacién
del objetivo 0 meta que una persona se planted realizar. De forma habitual este
término se encuentra muy relacionado con los propositos que las personas se
plantean para el afo nuevo, esto se vincula directamente con la frase “propésito de
enmienda” que significa cambiar acciones o actitudes realizadas en el pasado para

mejorarlas en el futuro inmediato.

Objetivos

Los objetivos son los puntos terminales de la Mision. Definen las metas especificas
gue se pretenden lograr para alcanzarla. Son el segundo paso en la determinacién
del rumbo o direccion para la empresa, y un paso particularmente importante, ya
que no es sino hasta que los deseos se convierten en metas y compromisos
especificos que la Mision deja de ser una mera buena intencion para convertirse en

acciones concretas.
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Estrategias

(Mintzberg y Quinn, 1995) se concreta en varias y distintas definiciones de
estrategia, con plan, patrén, posicion y perspectiva. Con ello introduce la idea de
que las estrategias pueden desarrollarse en una organizacion sin que alguien
conscientemente, se lo proponga o lo proponga, es decir, sin que sea formulada.
Sostiene que multiples personas, de manera implicita, utilizan el término de esta

manera aunque no lo definan asi.

Politicas

Segun Gloria Flores (2014). Cuando hablamos de politicas, por lo general
pensamos en restricciones o condiciones que debemos de cumplir en ciertos
ambitos de negocio dentro de la empresa; sin embargo, las Politicas Corporativas
son lineamientos que sirven como “marco de referencia” para la operacion de uno
o varios dominios de negocio, son las “reglas del juego”, las cuales estan orientadas
a estandarizar el comportamiento y ejecucion de éstos por los empleados de una

organizacion.

Programas

Para Andrés. E. Miguel el Programa es una serie de acciones definidas para la
realizacion del Plan que incluye la determinacion de las actividades, sus tiempos y
responsables. Para el mismo autor los programas constituyen el puente que
facilitara la realizacion del plan en la region, Pueden ser de corto, mediano o largo
plazos, de tipo econdmico, politico, social, cultural, ambiental, de infraestructura,

etcétera.

Procedimientos
Segun Melinkoff, R (1990), "Los procedimientos consiste en describir
detalladamente cada una de las actividades a seguir en un proceso laboral, por

medio del cual se garantiza la disminucién de errores".
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Es un término que hace referencia a la accidbn que consiste en proceder, que
significa actuar de una forma determinada. El concepto, por otra parte, esta

vinculado a un método o una manera de ejecutar algo.

2.3.2.2. ORGANIZACION

R. Hampton (1991) EI término organizacion se refiere a la division de la
organizacion entera en unidades, comunmente llamadas divisiones o
departamentos, y en subunidades, conocidas con el nombre de secciones, que tiene

determinadas responsabilidades, y una jerarquia: una estructura.

Con ese vocablo también se denota la coordinacion de dichas unidades y
subunidades, a fin de que sus esfuerzos se combinen y cumplan con los objetivos

globales de la organizacion.

Elementos de la organizacion

» Division del trabajo
El objetivo inmediato y fundamental de cualquier tipo de organizacion es producir
bienes o servicios. Para ser eficiente, la produccion debe basarse en la division del
trabajo, que consiste en descomponer un proceso complejo en una serie de
pequefias tareas. El proceso de division de trabajo comenzo aplicarse con mayor
intensidad con la llegada de la Revolucion Industrial, lo cual provocé un cambio
radical en el proceso de produccion, al elaborar grandes cantidades de productos
gracias al empleo de la maquinaria (que sustituyo al artesano y a la aplicacion de la

especializacion del trabajador en la linea de montaje).
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» Jerarquizacion
Este concepto es otra consecuencia del principio de division del trabajo y de la
diversificacion funcional en la organizacion. La pluralidad de funciones impuesta por
la especializacion requiere el desdoblamiento de la funcién de mando, cuya mision

es dirigir las actividades para que cumplan en armonia sus respectivas misiones.

» Departamentalizacion
La departamentalizacion es una forma practica de dividir el trabajo en funciones
separadas, la cual acarrea una serie de ventajas que contribuyen con el éxito de
la gerencia, ya que va a existir una mayor especializacion y conocimientos por parte
de los trabajadores en el area donde se desenvuelvan. Es el resultado de la division
del trabajo y de la necesidad de coordinacién. Es el proceso de agrupar actividades

para construir unidades naturales.

» Descripcion de funciones

Las seis funciones basicas de la empresa segun Henri Fayol

De acuerdo con Fayol, toda empresa industrial tiene que tener presentes los

siguientes seis grupos de funciones:

1. Funciones técnicas: Aquellas a través de las cuales se realiza la produccién de

bienes y servicios.

2. Funciones comerciales: La empresa necesita tanto saber producir

eficientemente como comprar y vender bien.
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3. Funciones financieras: Es imprescindible una habil gestion financiera con el fin
de sacar el mayor provecho posible de las disponibilidades evitando aplicaciones
imprudentes de capital.

4. Funciones de seguridad: Proteccion de las personas y bienes de la compafiia

contra robos, inundaciones, etc.

5. Funciones contables: Relacionadas con los inventarios, registros, balances,

costos y estadisticas.

6. Funciones administrativas: Las encargadas de coordinar y sincronizar las
otras cinco funciones. Constituyen el objeto principal de estudio para Fayol, pues

en su época aun estan en pleno desarrollo y concrecion.

2.3.2.3. DIRECCION

Segun Daft (2004) "la direccién consiste en usar la influencia para motivar a los

empleados para que alcancen las metas organizacionales.

Dirigir significa crear una cultura y valores compartidos, comunicar las metas a los
empleados de la empresa e infundirles el deseo de un desempefio excelente. Al
dirigir se motiva a los departamentos y divisiones enteras, lo mismo que a quienes
colaboran directamente con el jefe. En una era de incertidumbre, de competencia
internacional y de creciente diversidad de la fuerza de trabajo, la capacidad de

moldear la cultura, de comunicar metas y de motivar es indispensable para el éxito".
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Elementos de direccién

Toma de decisiones
(KAST, 1979) La toma de decisiones es fundamental para el organismo la conducta
de la organizaciéon. La toma de decisidbn suministra los medios para el control y

permite la coherencia en los sistemas.

Integracion

El concepto general de integracion se refiere a la accion de integrar, es decir, unir
partes que constituyen a un todo. Para el Proceso Administrativo este concepto es
definido por varios autores, el mas comun es el que proporciona Reyes Ponce
Agustin, él dice: “integrar es obtener y articular los elementos materiales y humanos
que la organizacién y la planeacion sefialan como necesarios para el adecuado

funcionamiento de un organismo social”.

Ferndndez Arenas A.. Se define como la tarea de cubrir los puestos de una
estructura organizacional por medio de la identificacion de los requerimientos de la
fuerza de trabajo, el inventario del personal disponible, el reclutamiento, seleccion,

colocacidn, evaluacién, remuneracion y capacitacion del personal necesario.

Koontz Harol: La buena integraciobn de esos recursos necesarios para la
organizaciéon; materiales, humanos, tecnolégicos y financieros llevaran por buen
caminos a la entidad, logrando una mayor productividad optimizando esos recursos
al por mayor. Asi mismo la integracion nos servird para cumplir nuestros planes u

objetivos y ayudara a la buena toma de decisiones a nivel directiva.

Motivacion

Segun Stoner (1996) define la motivacion como “Una caracteristica de la Psicologia
humana, incluye los factores que ocasionan, canalizan y sostienen la conducta
humana. Lo que hace que las personas funcionen”. Desde mi parecer en esta

definicion el autor nos da a entender que la motivacién viene siendo como un motor
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si lo comparamos con un automovil, es decir, que si las personas se encuentran
motivadas estas funcionan como el automoévil, en caso contrario habria que

empujarlas, pero cuanta energia no se gastaria durante todo este proceso.

Por su parte, Chiavenato (2000) la define como “el resultado de la interaccion entre
el individuo vy la situacion que lo rodea”. Segun Chiavenato para que una persona
esté motivada debe existir una interaccion entre el individuo y la situacion que esté
viviendo en ese momento, el resultado arrojado por esta interaccion es lo que va a
permitir que el individuo este o no motivado. Para mi esta interaccion lo que

originaria es la construccién de su propio significado sobre la motivacion.

Asi mismo, Mahillo (1996) define la motivacion como “el primer paso que nos lleva
a la acciéon”. Entiendo esta definicion como que para que el individuo realice sus
acciones este debe de estar motivado, de lo contrario hay que empujarlo al igual
gue un carro cuando este se apaga, para que pueda realizar las acciones, esto
también ocasiona desde mi parecer un gasto de energia enorme, lo que origina que
los gerentes que no tengan estrategias claras sobre la motivacion de sus empleados
pasen la mayor parte de su tiempo ocupado en como incentivar a estos

trabajadores.

Comunicacion

La comunicacién es la interacciéon de las personas que entran en ella con sujetos.
No sélo se trata de la influencia de un sujeto en otro, sino de la interaccion. Para la
comunicacién se necesita como minimo dos personas, como una de las cuales

actia como sujeto.

“Comunicacién es todo proceso de interaccion social por medio de simbolos y
sistemas de mensajes. Incluye todo proceso en el cual la conducta de un ser
humano actiia como estimulo de la conducta de otro ser humano. Puede ser verbal,

o no verbal, interindividual o intergrupal”.
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Supervision

(Alvarado, D.) “La supervision es un servicio de orientacion y asesoria técnica en
la cual la verificacion y la evaluacion son acciones complementarias que permiten
recoger informacién sobre la problematica que debera ser superada a través de

acciones de asesoramiento, tan pronto sean detectadas”.

2.3.2.4. CONTROL

R. HAMTON (1991) EI control es un proceso que consiste en vigilar el proceso

basandose en los objetivos y normas obtenidos de la planeacion.

El control cierra el ciclo de los procesos gerenciales pues relaciona el progreso o
avance real con el que se previé al momento de la planeacién. La realizacion de
informes, comparaciones evaluacion del avance constituyen el fundamento para

invertir, hacer ajustes, replantear y aplicar otras medidas correctivas.

Elementos de control

Identificacion de estandares

Un estandar puede ser definido como una unidad de medida que sirve como
modelo, guia o patron con base en la cual se efectla el control. Los estandares
representan el estado de ejecucion deseado, de hecho, no son mas que los
objetivos definidos de la organizacién. Ralph C. Davis dice que los estandares no
deben limitarse a establecer niveles operativos de los trabajadores, sino que,

preferentemente, deben abarcar las funciones béasicas y areas clave de resultados:

e Rendimiento de beneficios. Es la expresion de los beneficios obtenidos por
la empresa, que resulta de la comparacion o relacion entre las unidades y el
capital empleado en cada una de las funciones. Las tasas de rendimiento

sirven, también para seleccionar alternativas de operacion financiera futuras.
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Posicion en el mercado. Estandares utilizados para determinar la
aceptacion de algun producto en el mercado, y la efectividad de las técnicas

mercadoldgicas.

Productividad. Este tipo de modelo debe de establecerse no sélo para el
area de produccidn, sino para todas las areas de la empresa. Se determina

con base en medidas, tales como horas-maquina, horas-hombre, etc.

Calidad del producto. Este estdndar se establece para determinar la

primacia en cuanto a calidad del producto, en relacion con la competencia.

Desarrollo del personal. Su objeto es medir los programas de desarrollo de

la gerencia, y su efectividad.

Evaluacion de la actuacién. Establece las condiciones que deben existir
para que el trabajo se desemperie satisfactoriamente; sirve para determinar,

objetivamente, los limites de productividad del personal de la empresa.

Tipos de estandares: Existen tres métodos para establecer estdndares, cuya

aplicacion varia de acuerdo con las necesidades especificas del area donde se

implementen:

Estandares estadisticos. Llamados también histéricos, se elaboran con base en

el andlisis de datos de experiencias pasadas, ya sea de la misma empresa o de

empresas competidoras. No son del todo confiables, pues en ocasiones la situacion

presente ha variado demasiado en relacion con el pasado; por tanto al establecerse,

la informacién estadistica debe ser completamente con el criterio.

Estandares fijados por apreciacion. Son esencialmente juicios de valor, resultado

de las experiencias pasadas del administrador, en areas en donde la ejecucion
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personal es de gran importancia. Se refieren a ciertas actividades cuyo caracter es
intangible o cualitativo, tales como la moral de la empresa, actitud del personal y
otras, pero cuya importancia es vital; su fijacion, como ya se dijo, es subjetiva 0 a

juicio de los ejecutivos.

Estandares técnicamente elaborados. Son aquéllos que se fundamentan en un
estudio objetivo y cuantitativo de una situacion de trabajo especifica. Se desarrollan
en relacion con la productividad de la maquinaria, del equipo, y de los trabajadores;

son llamados también estandares de produccién y de tiempos y movimientos.

Por otra parte, los modelos, de acuerdo con sus caracteristicas, pueden ser:
cuantitativos, si son susceptibles de medirse en unidades numéricas, o cualitativos,
cuando se establecen subjetivamente y los aspectos que se evallan son referentes

a ciertas cualidades.

Medicion

Consiste en medir la ejecucion y los resultados, mediante la aplicacién de unidades
de medida, que deben ser definidas de acuerdo con los estdndares. El establecer
dichas unidades es uno de los problemas mas dificiles, sobre todo en areas con
aspectos eminentemente cualitativos. Una vez efectuada la medicion y obtenida
esta informacion, sera necesario comparar los resultados medidos en relacién con
los estandares preestablecidos, determinandose asi las desviaciones, mismas que
deberan reportarse inmediatamente. Es virtualmente imposible mencionar todas las
unidades de medida susceptibles de aplicarse; a manera de ejemplo pueden
mencionarse algunas: tiempo por pieza producida, porcentaje de material

rechazado, horas-maquina utilizadas, etc.

Tipos de Control

Control preliminar: Los procedimientos del control preliminar incluyen todos los

esfuerzos de la gerencia para aumentar la probabilidad de que los resultados
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actuales concuerden favorablemente con los resultados planificados. Desde esta
perspectiva, las politicas son medios importantes para poner en marcha el control
preliminar debido a que son directrices para la accion futura. Por lo tanto es
importante distinguir entre el establecimiento de las politicas y su realizacion. El
establecimiento de las politicas forma parte de la funcion de la planificacion,

mientras que se realizacion corresponde a la funcion de control.

Control concurrente: Consiste en las actividades de los supervisores que dirigen
el trabajo de sus subordinados; la direccidn se refiere a las actividades del gerente
cuando instruye a sus subordinados sobre los medios y procedimientos adecuados
y cuando supervisa el trabajo de los subordinados para asegurarse de que se realiza

adecuadamente.

Control de retroalimentacion: La caracteristica definitiva de los métodos de
control retroalimentativos consiste en que éstos destacan los resultados histéricos
como base para corregir las acciones futuras; por ejemplo, los estados financieros
de una empresa se utilizan para evaluar la aceptabilidad de los resultados histéricos
y determinar cuales son los cambios que deberian hacerse en la adquisicién de

recursos futuros o actividades operativas.
3. PLANEACION ESTRATEGICA

3.1.DEFINICION
Acle Tomasini, Alfredo, es un conjunto de acciones que deben de ser
desarrolladas para lograr los objetivos estratégicos; lo que implica definir y priorizar
los problemas a resolver, plantear soluciones, determinar los responsables para

realizarlos, asignar recursos para llevarlos a cabo y establecer la forma y

periodicidad para medir los avances.

46



Mintzberg y Waters, no es mas que el proceso de relacionar las metas de una
organizacion, determinar las politicas y programas necesarios para alcanzar
objetivos especificos en camino hacia esas metas y establecer los métodos
necesarios para asegurar que las politicas y los programas sean ejecutados, o sea,
es un proceso formulado de planeacion a largo plazo que se utiliza para definir y

alcanzar metas organizacionales.

La planificacion estratégica es un factor fundamental para que una empresa u
organizaciéon de cualquier tipo sea altamente exitosa. Una buena planificacion sera
aguella que se realice partiendo de un analisis de la situacion actual de la empresa
u organizacion, ya que esto permitird que se pueda observar con claridad las vias
MAs correctas a seguir una vez el plan sea establecido, por otro lado seria de mucha
ayuda el poder crear rutas alternas o planes de contingencias ya que estos podrian

beneficiar la empresa u organizacion en situaciones inesperadas.

Ademas, la planificacion estratégica debe ser un proceso que tiene que ser revisado
continuamente, para no perder la perspectiva de los objetivos que realmente se
quieren lograr. Hay factores o aspectos que son vitales dentro de la planificacién
estrategias y basicamente son las mentes que estan dentro de estos procesos,
deben ser personas que realmente tengan sentido de liderazgo y de compromiso,
para que puedan motivar y utilizar a su maxima capacidad todo los recursos que
tienen a la mano dentro y fuera de la empresa u organizacién. Solo de esta manera

la planificacion estratégica podra tener éxito y alcanzar los resultados deseados.

Steiner (2007) considera que para iniciar un proceso de planeacion estratégica se
puede proceder desde diferentes puntos de partida, sin embargo, tarde o temprano
todos los elementos del modelo de planeacion estratégica que se haya decidido
usar deberan ser abarcados, ya sea explicita o implicitamente. Steiner sefiala los

siguientes puntos de partida para una planeacién estratégica formal:

v" Misién de la empresa
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Suerte

Identificacion de oportunidades y peligros, potencialidades y debilidades
Objetivos

Un problema

Momento de intuicion

Prondstico y recopilacion de informacion sisteméticos

Investigacion y desarrollo

Estrategia

Productos y/o mercados

Oportunismo

Una vez definida la estrategia y descrito el proceso de formacion de las estrategias

se procedera a definir el concepto de planeacion estratégica y sus componentes.

3.2.LOS COMPONENTES DE LA PLANEACION ESTRATEGICA

Para Mintzberg y Quinn (1998), los elementos de la planeacién estratégica son los

siguientes:

v

v

Mision: Enunciado que refleja el objetivo fundamental de la empresa.

Valores: Conjunto de enunciados que reflejan los principios fundamentales

bajo los cuales debe operar la empresa.

Estrategia: Patron o plan que integra las principales metas y politicas de
una organizacion, y, a la vez establece la secuencia coherente de las

acciones a realizar.

Metas u objetivos: Establecen qué es lo que se va a lograr y cuando seran

alcanzados los resultados, pero no establecen como seran logrados.
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v' Politicas: Son reglas o guias que expresan los limites dentro de los que

debe ocurrir la accion.

v' Programas: Especifican la secuencia de las acciones necesarias para

alcanzar los principales objetivos.

v' Decisiones estratégicas: Son aquéllas que establecen la orientacion
general de una empresa y su viabilidad maxima a la luz, tanto de los cambios
predecibles como de los impredecibles que, en su momento, puedan ocurrir

en los &mbitos que son de su interés o competencia.

3.3.IMPORTANCIA

Segun un estudio de McKinsey publicado en 2009, el 78% de las empresas utiliza

sus planes estratégicos para evaluar el progreso de manera mensual o trimestral.

La importancia de un plan estratégico radica en usarlo como una herramienta de
medicion. Traza el éxito o el fracaso al alcanzar tus metas y objetivos de manera
regular, ya sea mensual o trimestralmente. Si tu empresa no esta en el camino del

éxito, tienes la oportunidad de realizar modificaciones y garantizar un afio rentable.

3.4.BENEFICIOS

Para Steiner (2007), algunos beneficios de la planeacion estratégicas son:

e Es esencial para cumplir con las responsabilidades de la alta direccion.
e Formulay contesta preguntas importantes para una empresa.
e Introduce un conjunto de fuerzas decisivas en un negocio:

a) Simula el futuro
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b) Aplica el enfoque de sistemas
c) Exige el establecimiento de objetivos
d) Revelay aclara oportunidades y peligros futuros
e) Proporciona la estructura para la toma de decisiones en toda la
empresa
f) Sirve de base para otras funciones directivas
g) Mide el desempefio
h) Sefala asuntos estratégicos
¢ Brinda beneficios conductuales en diferentes areas:
a) Mejora el canal de comunicacion
b) Capacitacion de los directivos

c) Incrementa el sentido de participacion

3.5.CARACTERISTICAS

De acuerdo con Castelan (1985), dos son las caracteristicas de planeacion

estratégica dado su enfoque a largo plazo:

» Laincertidumbre: Porque la direccidén de la empresa normalmente tendra
informaciones imperfectas en cuanto a su medio ambiente, a la competencia,

consumidores e inclusive en cuanto a sus potencialidades.
» Ladecision: No obstante la situacion de incertidumbre a la cual el dirigente

hace frente, es imperativo para él, con base en la informacién con que

cuenta, asumir el riesgo y decidir.

De acuerdo con Mintzberg, Ahlstrand et al. (1999), las premisas de la escuela de

la planificacion son:
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» Las estrategias deben provenir de un proceso controlado y consciente de

>

planificacion formal, separado en etapas claras, cada una de ellas delineada
a través de listados y sustentada por técnicas.

En principio, la responsabilidad por ese proceso general descansa en el
directivo superior; en lo que se refiere a su ejecucion practica, los

responsables son los encargados de la planificacion.

A partir de este proceso, las estrategias aparecen completamente acabadas,
listas para hacerse explicitas de modo que puedan ser aplicadas
presentando minuciosa atencién a los objetivos, presupuestos, programas y

planes operativos de diversos tipos.

Segun Rodriguez (2005), la planeacion estratégica es planeacién a largo plazo,

gue enfoca a la organizacion como un todo y sus principales caracteristicas son:

A\

>

Actividad en la que tiene que intervenir la direccidn superior

Trata con cuestiones bésicas

Ofrece un marco para la planeacion detallada y para decisiones gerenciales
cotidianas

Se trata de una planeacion de largo alcance

Analiza el medio ambiente interno y externo de la empresa

3.6.LIMITACIONES

Segun Mintzberg, Ahlstrand et al. (1999), existen tres falsedades de la

planificacion estratégica:
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» Falacia de la predeterminacion: La planificacion estratégica no solo requiere
un seguimiento de los prondsticos, sino también estabilidad durante la
creacion de la estrategia. Las buenas estrategias no se fijan en un programa,
concebidas de manera inmaculada. Pueden producirse en cualquier
momento y en cualquier lugar en una organizacion con capacidad de
adaptacién. Si la estrategia significa estabilidad, entonces su creacién

significa interferencia inesperada.

» Falacia de separacién: Si el sistema se ocupa de pensar, entonces el
pensamiento debe estar separado de la accion, la estrategia de las
operaciones (tacticas), la formulacion de la aplicacion, los que piensan de los
gue hacen y los estrategas de los objetos de sus estrategias. Lo anterior es
totalmente falso, los directivos que se apartan y los planificadores
ensimismados no s6lo generan malas estrategias, no generan ninguna en
absoluto. La creacion efectiva de estrategia conecta la accion con el

pensamiento.

» Falacia de formalizacion: Las investigaciones indican que la creacion de
estrategias es un proceso tremendamente complejo que comprende los
procesos mas sofisticados, sutiles y a veces subconscientes del
conocimiento humano y social. Estos recurren a toda clase de fuentes de
informacion, muchas de las cuales no son cuantificables y solo resultan
accesibles para los estrategas que tienen los pies en el suelo. Son procesos

que no siguen ningun programa determinado ni ninguna huella establecida.

Inevitablemente, los estrategas efectivos exhiben ciertas cualidades sobresalientes
y, aunque actuan en forma premeditada, suelen dejar de lado los planes formales

para aparecer como visionarios informales.
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3.7.MODELOS

Mintzberg y Quinn (1998), sefialan que los pasos principales de un programa de

planeacién estratégica son:

» Fijacion de objetivos: Consiste en la elaboracion de extensos
procedimientos para explicar y siempre que fuera posible, cuantificar los

objetivos de la organizacion.

» Verificacién externa: Un elemento importante en la revision de las
condiciones externas de la organizacion es el conjunto de prondsticos que

se realizan respecto al futuro.

» Verificacion interna: Consistente en el estudio de las propias virtudes y

flaquezas de la organizacion.

» Evaluacion de estrategia: Como el proceso de evaluaciones presta a la
elaboracién y cualificacién, abundan las tecnologias, desde los simples y
primitivos calculos de rédito sobre inversion, hasta un torrente de técnicas
mas modernas como la valoracidén de la estrategia competitiva, analisis de
riesgo, curva de valor y diversos métodos asociados con el calculo de valor
para los accionistas. Tal como queda evidenciado por los nombres, la

mayoria estan orientados hacia el andlisis financiero.

» Puesta en operacion de la estrategia: La puesta en operacion de las

estrategias da lugar a todo un conjunto de jerarquias, las cuales se cree que
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existen en distintos niveles y con diferentes perspectivas temporales. Los
amplios planes estratégicos a largo plazo tienen prioridad, seguidos por los
planes a mediano plazo, los cuales a su vez dan lugar a los planes operativos

a corto plazo para el afo siguiente.

» Fijar plazos para todo el proceso: No s6lo deben programarse las etapas
del proceso, sino también los momentos precisos en que deberan ser

llevadas a cabo.

4. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

4.1.DEFINICION

La administraciébn de recursos humanos se refiere a los conceptos y técnicas
necesarias para llevar a cabo los aspectos relacionados con la “gente” o recursos
humanos de un puesto administrativo, que incluyen: reclutamiento, seleccion,

capacitacién, compensacion y evaluacion.

Rodriguez Valencia. La Administracion de Recursos Humanos se define como la
planeacién, organizacion, direccion y control de los procesos de dotacion,
remuneracion, capacitacion, evaluacién del desempefio, negociacion del contrato
colectivo y guia de los Recursos Humanos idoneos para cada departamento, a fin
de satisfacer los intereses de quienes reciben el servicio y satisfacer también, las

necesidades del personal.
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4.2.IMPORTANCIA

Todas las empresas necesitan el capital humano para funcionar, sea en forma fisico

o de trabajo intelectual, efectivo y social.

Esta energia humana no puede pertenecer a la empresa, es necesario atraerla. Las
personas, como las empresas, son dinamicas y cambiantes. Una tarea importante
es captar los talentos humanos y conservarlos dentro de la empresa. Sin embargo,
siempre se presentard la necesidad de integrar a nuevas personas por varias

razones.

Dessler (2001) Indica algunos de los motivos por los cuales la administracion de

personal debe ser importante para los gerentes.

Evita contratar a la persona equivocada para un puesto

e Tener una gran rotacion de puestos

e Perder el tiempo en entrevistas indtiles

e Impedir que la compafia para la que trabajan sea multada por emplear

practicas carentes de seguridad

e Evitar que los empleados consideren que sus sueldos son injustos y

desiguales, en comparacién con los de otras personas en la organizacion

e Procurar que la falta de capacitacion no afecte la eficiencia y se cometan

injusticias laborales, entre otras
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Por otro lado este mismo autor menciona que “hoy las companias deben ser
mejores, mas rapidas y mas competitivas tan solo para poder sobrevivir, ya no
digamos prosperar; y requieren de empleados comprometidos para poder lograr ese
competitividad”, razén por la cual es tan importante tener un buen manejo de los

recursos humanos.

4.3.0BJETIVOS

La administracion de recursos humanos consiste en planear, organizar, desarrollar,
coordinar y controlar técnicas capaces de promover el desempefio eficiente del
personal, al mismo tiempo que la organizacion representa el medio que permite a
las personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados
directa o indirectamente con el trabajo. Administracion de recursos humanos
significa conquistar y mantener personas en la organizacion, trabajen y den el

maximo de si mismas, como una actitud positiva y favorable.

4.4.PROCESO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
4.4.1. PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS
Werther, William B. Jr., (2000) Es una técnica para determinar en forma

sistematica la provision y demanda de empleados que tendra una organizacion.

Al determinar el nimero y el tipo de empleados que serian necesarios, el
departamento de personal puede planear sus labores de reclutamiento, seleccion,

capacitaciéon y otras mas.
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Esta permite al departamento de personal suministrar a la organizacién el personal

adecuado en el momento adecuado. Por ello se convierte en una actividad

altamente prioritaria.

Propdésitos:

» Utilizar todos estos recursos con tanta eficacia como sea posible, donde y

cuando se necesiten, al fin de alcanzar las metas de la organizacion.

Anticipar periodos de escasez y de sobre oferta de mano de obra.

Proporcionar mayores oportunidades de empleo a las mujeres, a las minorias

y a los discapacitados.

Organizar los programas de capacitacion de empleados.

Ventajas:

Mejorar la utilizacién de recursos humanos

Permitir la coincidencia de esfuerzos del departamento de personal con los
objetivos globales de la organizacion

Economizar en las contrataciones

Expandir la base de datos del personal, para apoyar otros campos.
Coadyuvar a la coordinacion de varios programas, como la obtencién de
mejores niveles de productividad mediante la aportacion de personal mas

capacitado.
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4.4.2. RECLUTAMIENTO

El reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer

candidatos potenciales calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la

organizaciéon. En esencia, es un sistema de informacion mediante el cual la

organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades

de empleo que pretende llenar. Para ser eficaz, el reclutamiento debe atraer

suficiente cantidad de candidatos para abastecer de modo adecuado el proceso de

seleccion. Ademas, el reclutamiento también debe suministrar la seleccion de

materia prima basica (candidatos) para el funcionamiento de la organizacion.

Las tres fases de la planeacion de reclutamiento

1
Investigacion interna

Lo que la organizacidn requiere
personas necesarias para la tarea
organizacional

2
Investigacion externa
Lo que el mercado de RH puede ofrecerle

fuentes de reclutamiento por localizar y
contactar

3

Técnica de reclutamiento por
aplicar

Reclutamiento interno

El reclutamiento es interno cuando, al presentarse determinada vacante, la empresa

intenta llenarla mediante la reubicacion de sus empleados, los cuales pueden ser
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ascendidos (movimiento vertical) o traslados (movimiento horizontal) o trasferidos

con ascenso (movimiento diagonal). El reclutamiento interno puede implicar:

Transferencia de personal
Ascensos de personal
Trasferencias con ascensos de personal

Programas de desarrollo de personal

YV V. V V V

Planes de “profesionalizacion” (carreras) de personal

El reclutamiento interno se basa en datos e informaciones relacionados con los otros

subsistemas, a saber:

¢ Resultados obtenidos por el candidato interno en las pruebas de seleccién a

las que se sometid para su ingreso en la organizacion.

e Resultados de las evaluaciones del desempefio del candidato interno.

e Resultados de los programas de entrenamiento y de perfeccionamiento en

gue participé el candidato interno.

e Andlisis y descripcion de cargo que ocupa el candidato interno en la
actualidad y del cargo que esta considerandose, con el propésito de evaluar

la diferencia entre los dos y los demas requisitos necesarios.

e Planes de carreras o0 planeacion de los movimientos de personal para

conocer la trayectoria mas adecuada del ocupante del cargo considerado.
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e Consideraciones de ascenso del candidato interno (esta “a punto” de ser

ascendido) y de remplazo (si el candidato interno ya tiene listo un sustituto).

Para que el reclutamiento interno sea exitoso, debe existir coordinacion interna entre

el érgano de RH y los demas 6rganos de la empresa.

Reclutamiento externo

El reclutamiento externo opera con candidatos que no pertenecen a la organizacion.
Cuando existe una vacante, la organizacién intenta llenarla con personas de afuera,
es decir, con candidatos externos atraidos por las técnicas de reclutamiento. El
reclutamiento externo incide sobre candidatos reales o potenciales, disponibles o

empleados en otras organizaciones y puede implicar una o0 mas de las siguientes

técnicas de reclutamiento:

e Archivos de candidatos que se presentan espontaneamente 0 en otros

procesos de reclutamiento.

e Candidatos presentados por empleados de la empresa.

e Carteles o anuncios en la porteria de la empresa.

e Contactos con sindicatos y asociaciones gremiales.

e Contactos con universidades, escuelas, entidades estatales, directorios

académicos, centros de integracién empresa-escuela, etc.

e Conferencias y charlas en universidades y escuelas.
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e Contactos con otras empresas que actian en un mismo mercado, en

términos de cooperacion mutua.

e Anuncios en diarios, revistas, etc.

e Agencias de reclutamiento.

e Viajes de reclutamiento en otras localidades.

Las técnicas de reclutamiento ya citadas son los métodos utilizados por la
organizacion para divulgar fia existencia de una oportunidad de trabajo, junto con
las fuentes de recursos humanos mas adecuadas. Se denomina también vehiculos

de reclutamiento, ya que en lo fundamental son medios de comunicacion.

Reclutamiento mixto

Una empresa nunca hace sélo reclutamiento interno ni soélo reclutamiento externo.
Ambos deben complementarse siempre ya que, al utilizar reclutamiento interno, se
debe encontrar un remplazo para cubrir el cargo que deja el individuo ascendido a
la posicidn vacante. Si es remplazado por otro empleado, este hecho produce otra
vacante que debe llenarse. Cuando se utiliza reclutamiento interno, en algin punto
de la organizacion siempre existe una posicion que debe llenarse mediante
reclutamiento externo, a menos que ésta se suprima. Por otra parte, siempre que
se hace reclutamiento externo, debe plantearse algun desafio, oportunidad u
horizonte al nuevo empleado para que éste no busque desafios y oportunidades en

otra organizacion que le parezca mejor.
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El reclutamiento puede entenderse como aquel proceso mediante el cual, una
organizacion tratard de detectar empleados potenciales que cumplan los requisitos
adecuados para cumplir un determinado trabajo, y atraerlos en niumero suficiente

para que sea posible la posterior seleccién de algunos de ellos.

Para Pefia Baztan (1990): Reclutar consiste en llevar a cabo las acciones oportunas
para localizar y contactar con los candidatos que nos interesan, para convencerles
de que se sometan a las entrevistas y pruebas correspondientes, con el fin de

determinar si son el tipo de colaborador que buscamos.

Tipos de reclutamiento

Respecto, a los tipos de reclutamiento, suele hablarse de tres tipos:
v" Reclutamiento interno: es cuando la empresa recluta personal de la propia

empresa.

v" Reclutamiento externo: se produce cuando la9 empresa busca al candidato

fuera de la empresa.
v Reclutamiento mixto: utiliza formas tanto el reclutamiento interno como del

externo.

Estos tipos de reclutamiento, seran definidos con mayor atencién en los puntos
siguientes, mostrando las principales ventajas e inconvenientes de las diferente9s

fuentes o técnicas que se utilizan en cada uno de ellos.

Fines del reclutamiento

Entre los fines perseguidos por el reclutamiento, puede establecerse los siguientes:
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Determinar las necesidades presentes y futuras de reclutamiento partiendo
de los datos obtenidos por la planificacion de RR. HH. Y el andlisis de puestos

de trabajo.

Suministrar un numero suficiente de personal calificado a un minimo costo

para atender a las necesidades de la organizacion.

Aumentar el éxito del proceso de seleccion.

Reducir el indice de rotatividad de la organizacion

Mejorar la eficiencia de la empresa a corto y largo plazo.

Evaluar la eficiencia ta9nto de los procesos como de las herramientas y

técnicas utilizadas durante el proceso de reclutamiento.

4.4.3. SELECCCION

Un dicho popular afirma que la seleccion es la eleccion del individuo adecuado para

el cargo adecuado. En un sentido mas amplio, escoger a entre los candidatos

reclutados los mas adecuados, para ocupar los cargos existentes en la empresa,

tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio del personal, asi

como la eficacia de la organizacion.

De esta manera, la seleccion busca solucionar dos problemas

fundamentales:

a) Adecuacion del hombre al cargo
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b) Eficiencia del hombre en el cargo

Si todos los individuos fueran iguales y reunieran las mismas condiciones para
aprender y trabajar, la seleccion no seria necesaria, pero hay una enorme gama de
diferencias individuales fisicas (estatura, peso, seco, constitucion, fuerza, agudeza
visual y auditiva, resistencia a la fatiga, etc.) y psicolégicas (temperamento, caracter,
aptitud, inteligencia, capacidad intelectual, etc.) que llevan a que las personas se
comporten y perciban las situaciones de manera diferente, y a que logren mayor o

menor éxito en el desempefio de sus funciones en la organizacion.

Recoleccién de informacion acerca del cargo
La recoleccion de informacion acerca del cargo que se pretende suplir puede

hacerse de cinco maneras:

Descripcion y andlisis del cargo. Inventario de los aspectos intrinsecos (contenido
del cargo) y extrinsecos (requisitos que debe cumplir el aspirante al cargo o factores

de especificaciones) del cargo.

Louart (1994), la seleccion de personal puede definirse como: “aquel proceso que
consiste en elegir entre diversos candidatos para un cargo, cuando se ha estimado

util crear, mantener o transformar ese cargo”.

Algunos aspectos que se revisan en esta etapa, y que ayudan a decidir cual es la

persona que se debe de seleccionar son:
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e Solicitud de empleo

Es un formulario, que tiene la finalidad de conocer o presentar la experiencia del
individuo que la llena. En las solicitudes de empleo se deberan establecer los datos
personales, antecedentes de trabajo, escolaridad y otros datos personales, para
determinar las caracteristicas, habilidades y rendimiento del aspirante. En esta
etapa, se deberan seleccionar cuidadosamente los datos de aprovechamiento de la
persona en sus puestos anteriores: rapidez de promocion, experiencia adquirida,
frecuencia y razones por las que dejo otros empleos asi como su historial de

salarios.

e Curriculum Vitae

El curriculum vitae es una recopilacion de todos los datos académicos y experiencia
de una persona a lo largo de su vida independientemente del puesto de trabajo al
cual se opta en el proceso de seleccién. Los profesionales dedicados a la
contratacion esperan que el curriculum vitae sea la expresion clara y concisa de
informacion sobre los datos personales, la formacion y la experiencia profesional de

quien aspira a ocupar el empleo.

e Entrevista de Personal

Es una forma de comunicacion interpersonal que tiene por objeto proporcionar o
recabar informacién, modificar actitudes, en virtud de las cuales se toman

determinadas decisiones.

La Entrevista de Seleccion de Personal es aquella platica que permite adquirir datos
sobre aspectos laborales de un entrevistado asi como de condiciones de trabajo

gue puede ofrecer un entrevistador como representante de una empresa, y sobre la
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base de esta informacion tomar decisiones atractivas y benéficas para ambas

partes.

Se utilizaran para eliminar a solicitantes ineptos o sin interés que han pasado la fase
preliminar de seleccidn. Esta entrevista, sera manejada por un especialista con el

caracter de exploratoria.

e Los exdmenes de conocimientos (tedricos y practicos)

El objetivo primordial de estas pruebas se enfoca a descubrir las capacidades
intelectuales, conocimientos profesionales o especificos en un area, asi como la
experiencia y practica en la aplicacion de los mismos. La calificacion de este tipo de
pruebas requerird de aplicar el criterio, que estara a cargo del seleccionador
exclusivamente, ya que es él, quien ha platicado y determinado, conjuntamente con
el encargado del area que solicita cubrir una vacante, sobre la necesidad de poseer
conocimientos especificos para quien solicite el puesto.

e Test psicométrico

El test psicométrico es un procedimiento estandarizado compuesto por apartados
seleccionados y organizados, concebidos para provocar en el individuo ciertas
reacciones registrables de toda naturaleza en cuanto a su complejidad, duracion,

forma, expresion y significado.

e Examen médico

Es conveniente que en el proceso de seleccion incluya un examen meédico del
solicitante. Existen razones para llevar a la empresa a verificar la salud de su futuro

personal: desde el deseo de evitar el ingreso de un individuo que padece una

66



enfermedad contagiosa, hasta la prevencion de accidentes, pasando por el caso de
personas que se ausentaran con frecuencia debido a sus constantes quebrantos de
salud.

Este examen se practicara después de que el candidato haya sido seleccionado,
también ayudara a determinar si tiene la capacidad fisica para desempefiar el

puesto.

e Investigacion de antecedentes laborales

En esta investigacion resulta atil indagar el desempefio del sujeto en su empleo
anterior, sueldo, relaciones interpersonales, motivacion, puntualidad, cumplimiento,
aportes o iniciativa, conflictos, motivo de salida y periodo laboral. De esta forma se
cuenta con elementos para realizar inferencias en torno de su capacidad,
compromiso, actitud, interés, eficacia y empefio que demostrara el candidato hacia

el trabajo.

Es recomendable que la investigacion de referencias laborales, preferentemente por

motivos de tiempo y costo, deba realizarse por medio de la via telefénica.

e Ladecision final de seleccidn

La toma de decision, para incorporar al candidato idéneo, se basa en elegir al que
mejor calificé en las dimensiones de caracteristicas personales, intereses,
conocimientos y experiencia. La decision final no le corresponde al seleccionador,
ésta debera tomarla quien fungird como futuro jefe. El seleccionador sélo propone
y presenta al mejor o mejores de los candidatos reclutados, y asesora, con base en

las pruebas realizadas.
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4.4.4. CONTRATACION

Es formalizar con apego a la ley, la futura relacién de trabajo para garantizar los
intereses, derechos, tanto del trabajador como de la empresa. Cuando ya se

aceptaron las partes en necesario integrar su expediente de trabajo.

La contratacion se llevara a cabo entre la organizacion y el trabajador, la duracion
del contrato sera por tiempo indeterminado o determinado dependiendo como es
que lleguen al acuerdo o ya tenga la empresa o institucion establecido, este debera
ser firmado por el director general, el responsable directo y el trabajador, cuando

se tenga ya este contrato se generara afiliacion al IMSS.

Articulo 153-A. Los patrones tienen la obligacion de proporcionar a todos los
trabajadores, y éstos a recibir, la capacitacion o el adiestramiento en su trabajo que
le permita elevar su nivel de vida, su competencia laboral y su productividad,
conforme a los planes y programas formulados, de comun acuerdo, por el patrén y

el sindicato o la mayoria de sus trabajadores.

Articulo 153-B. La capacitaciéon tendra por objeto preparar a los trabajadores de
nueva contratacion y a los demas interesados en ocupar las vacantes o puestos de
nueva creacion. Podra formar parte de los programas de capacitacion el apoyo que
el patron preste a los trabajadores para iniciar, continuar o completar ciclos

escolares de los niveles basicos, medio o superior.
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Tipos de contratos

Modalidades

Tipos de contratos laborales

Contratos formativos Contratos para la formacion y el

aprendizaje

Contrato en practicas

Contratos de duracion e Contrato por obra o servicio | Contratos a tiempo parcial
determinada e Contrato eventual

e Contrato de interinidad

Contratos de duracion e Contrato ordinario
indefinida e Contrato de apoyo a los
emprendedores

e Contrato fijo discontinuo

Otros contratos e Trabajo a domicilio

Los contratos formativos

La gestion de la documentacion que genere el proceso de contratacion es una parte
fundamental de los contenidos del médul profesional de Gestion de recursos
humanos, e incluye las formalidades y la documentacion de dicho proceso, asi como
el conocimiento de los documentos relativos a las modalidades contractuales

ordinarias y sus caracteristicas.
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Una de esas categorias es el contrato formativo, que comprende a su vez dos

modalidades de contratacion muy distintas: el contrato en practicas y el contrato

para la formacion y el aprendizaje. Estas modalidades permiten al trabajador

acceder a un puesto de trabajo y ademas adquirir formacion en una determinada

profesion u oficio.

El contrato en practicas

Contrato en practicas

Finalidad

Tiene por finalidad proporcionar la practica
profesional adecuada a los estudios cursados por los
trabajadores. El puesto de trabajo debera permitir
poner en practica los conocimientos adquiridos por el
trabajador a lo largo de su formacion reglada.

Requisitos

Estar en posesion de:
e El titulo universitario
e Titulo de Formacién Profesional de grado

medio o superior

e Un certificado de profesionalidad de acuerdo
con la Ley Organica de las Cualificaciones y

de la Formacioén Profesional.

e No puede haber transcurrido mas de 5 afios
desde la obtencién del titulo o 7 afios en caso
de que la contratacion se realice con un

trabajador con discapacidad, salvo que el
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trabajador tenga menos de 30 afos, en cuyo

caso no habra limite alguno.

Duracioén

Maxima de 2 afios y minima de 6 meses. Po
convenio colectivo se puede determinar otra
duracion para este tipo de contratos, pero respetando

estos limites.

Estos contratos, como veremos mas adelante,
permiten hasta dos prérrogas en caso de que se
concierten por tiempo inferior al maximo legal

permitido.

Periodo de prueba

Posee periodos de prueba especiales, que
dependeran de la titulaciéon del trabajador. Salvo que
el convenio colectivo aplicable disponga otra cosa,

serd como maximo de:

Un mes para titulados de grado medio o certificados

de profesionalidad de nivel 1 o 2.

Dos meses para titulados superiores (incluidos
universitarios) o certificados de profesionalidad nivel
3.

Salario

Vendra determinado en los convenios, pero nunca
podra ser inferior al 60% o al 75% durante el primer
0 segundo afio de vigencia, respectivamente, del
salario fijado en convenio para un trabajador que

desempeiie el mismo o equivalente puesto de
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trabajo. Tampoco puede ser inferior al salario minimo

interprofesional vigente.

4.4.5. INDUCCION

Una vez finalizado el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, cuando el

candidato esté listo para comenzar a desempefiarse en sus funciones, inicia otra

etapa que conlleva igual importancia. Se trata de la induccién de personal, también

conocida como la integraciéon de los recursos humanos. El objetivo de este proceso

es preparar al nuevo miembro del equipo, y acompafarlo en su camino de ingreso.

Cuadro comparativo de dos procesos de induccién

Rodriguez (2000)

Sherman, Bohlander, Snell (2001)

YV V. V VYV V

Induccion al departamento de
personal.

Conferencias

Peliculas

Proyecciones

Videos

Visitas a la empresa
Introduccion al puesto.
Presentacion del nuevo
empleado en su area de trabajo
Descripcién del puesto a
desempefiar

Mostrar sitios generales

Incorporacién adecuada.

VI.
VII.
VIII.

Presentacion a los empleados.
Descripcién de la capacitacion.
Expectativas de asistencia,
comportamiento y apariencia.
Condiciones de empleo, como
horarios, periodos de pago.
Explicacién de obligaciones,
normas y criterios de evaluacion
del puesto.

Reglas de seguridad.

Niveles jerarquicos.
Explicacion de los objetivos y

estrategias de la organizacion.
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> Influir su actividad
> Motivar su rendimiento
» Adaptacion positiva

» Lograr estabilidad

Fuente: Corral, C.R. et al. (2011), pp. 4y 5.

4.4.6. CAPACITACION

La capacitacidn constituye una de las mejores inversiones en recursos humanos y
una de las principales fuentes de satisfaccion para los miembros de toda

organizacion.

Beneficios de la Capacitacion

e Provoca mejores resultados econdémicos aumentando el valor de las
empresas

e Auxilia en el conocimiento de tareas, procesos y funciones en todos los
niveles

¢ Mejora el clima organizacional y aumenta la satisfaccion de las personas

e Ayuda al personal a identificarse con los objetivos de la organizacion

e Fomenta la autenticidad, la apertura y la confianza

e Mejora la relacion jefe-subordinados

e Proporciona informacién respecto a necesidades futuras a todo nivel

e Se agiliza la toma de decisiones y la solucion de problemas

e Incrementa la productividad y la calidad del trabajo

¢ Ayuda a mantener bajos los costos en muchas areas

e Se promueve la comunicacion a toda la organizacion

¢ Reduce la tensién y permite el manejo de areas de conflicto
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Por todo lo anterior se concluye que el departamento de Recursos Humanos tiene
una gran responsabilidad e importancia en aplicar adecuadamente el proceso
desde el reclutamiento hasta la induccién y capacitacion del personal, con la
finalidad de que la empresa tenga los resultados esperados con los conocimientos,
habilidades y el talento del nuevo elemento que se incorpora al equipo de trabajo.
Todo este proceso involucra el esfuerzo, la disposicion, los conocimientos, el tiempo
de un grupo de expertos quienes aplican todo esta secuencia, asi como todos los
candidatos que en su momento participaron en cada una de estas etapas. Cabe
mencionar que todo ser humano en algiin momento de su vida laboral debe de pasar

por este proceso, para el cual se debe estar preparado.

4.4.7. SEGURIDAD E HIGIENE

La seguridad y la higiene en el trabajo son actividades ligadas que repercuten de
manera directa en la continuidad de la produccién y la moral de los empleados. La
seguridad en el trabajo es el conjunto de medidas técnicas, educativas, meédicas y
psicolégicas empleadas para prevenir accidentes y eliminar las condiciones
inseguras del ambiente, y para instruir o convencer a las personas acerca de la
necesidad de implantar practicas preventivas. Su empleo es indispensable para el
desarrollo satisfactorio del trabajo.

El programa debe ser establecido partiendo del principio de que la prevencién de
accidentes se alcanza mediante la aplicacion de medidas de seguridad adecuadas,

y de que so6lo se pueden ser bien aplicadas mediante un trabajo en equipo.

4.4.8. RELACION LABORAL

El subsistema de mantenimiento de recursos humanos cobija también las relaciones

de la propia organizacion con las entidades que representan a sus empleados: los
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sindicatos. Estas relaciones se denominan relaciones laborales porque tienen que

ver como el trabajo del personal y son negociadas y acordadas con los sindicatos.

En otros términos, las relaciones laborales se basan en la politica de la organizacion
frente a los sindicatos, tomados como representantes de los anhelos, aspiraciones
y necesidades por lo menos en teoria- de los empleados. Las relaciones laborales

constituyen la politica de relacién de la organizacion como sus propios miembros.

4.4.9. ADMINISTRACION DE SALARIOS

En una organizacion, cada cargo tiene su valor individual. S6lo se puede renumerar
con justicia y equidad al ocupante de un cargo, si se conoce el valor de ese cargo

con relacion a los demas cargos de la organizacién y a la situacién del mercado.

En consecuencia, la administracidon de salarios puede definirse como el conjunto de
normas y procedimientos tendientes a establecer o mantener estructuras de salarios
equitativas y justas en la organizacién. Estas estructuras de salario deberan ser

equitativas y justas con la relacion a:

e Los salarios, respecto de los demas cargos de la propia organizacion; asi se

busca el equilibrio interno de los salarios.

e Los salarios, respecto de los mismos cargos de otras empresas que actuan

en el mercado de trabajo; asi se busca el equilibrio externo de los salarios.
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5. EMPRESA / ORGANISMO / INSTITUCION

5.1. DEFINICION DE EMPRESA

La empresa es el ente donde se crea riqueza. Permite que se pongan en operacion
recursos organizacionales (humanos, materiales, financieros, técnicos) para
transformar insumos en bienes o servicios terminados, como base en los objetivos
para la direccion general, interviene en diferentes grados y los motivos econémicos,

sociales y de servicio.

Se considera a las empresas de todo tipo (industrial, comercial, de servicios) y
tamafio (micro, pequefia, mediana) como factores fundamentales para que el
desarrollo econémico y social de una nacion. Por consiguiente, no cabe duda de
que la sociedad que, de acuerdo con DEMAC, son los siguientes:

a) Responder a las demandas concretas de los consumidores
b) Crear nuevos productos (bienes o servicios)

c) Generar empleos

d) Contribuir a crecimiento econémico

e) Reforzar la productividad

5.2. CARACTERISTICAS

Para llegar a clasificar a las empresas es conveniente tener en cuenta diversas
caracteristicas; con éstas obtendremos distintos criterios de clasificacion, los cuales

expondremos a continuacion:

a) Segun el tamafio de la empresa
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b) Segun la actividad econdmica
c) Segun la constitucion patrimonial
d) Segun el pais al que pertenecen

e) Segun su ambito de actuacion

Ejecutivos de Finanzas [México]

Pequefa Menos de 25 Empleados
Mediana Entre 50y 250 Empleados
Grande Més de 250 Empleados
J. Rodriguez Valencia (México
Artesanal De 1ab5 Personas
Microempresa De 5y 50 Personas
Pequefas De 50y 100 Personas
Mediana De 100 a 250 Personas
Grande De 250 a 1000 Personas
Muy grande De 1000 Personas

Pequefia y Mediana, SECOFI [México]

Programa para la Modernizacion y Desarrollo de la Industria

Microindustria De lab Personas
Pequeia De 16 a 100 Personas
industria
Mediana de 101 a 250 Personas
industria

Instituto Nacional de Estadisticas y Estudios Econémicos [INSSE]

Francia
Artesanal De lalo Trabajadores
Muy pequeia Entre 10y 50 Trabajadores
Pequefa De 50 a 250 trabajadores
Mediana De 250 a 1000 Trabajadores
Grande De 1000 a 5000 Trabajadores
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Muy grande Més de 5000 Trabajadores

La Small Business Administrations [EUA]

Pequefa Hasta 250 Empleados
Mediana De 250 a 5000 Empleados
Grande Més de 5000 Empleados
La Comision EconOmica para América Latina [CEPAL]
Pequefa Entre 5y 4nueve Empleados
Mediana De 50 a 250 Empleados
Grande Mas de 250 Empleados

Tabla 4 clasificacion de las empresas para determinar su tamafio con base en el factor humano.

5.3.TIPOS DE EMPRESA

De acuerdo al propietario del capital se pueden identificar tres empresas

diferentes:
Publica: en esta clase de empresa su capital es propiedad del Estado, siendo este
el que financia las actividades llevadas adelante por la entidad. Cuando se habla de

Estado, se hace referencia tanto al municipal como al provincial o nacional.

Privada: a diferencia del caso anterior, y como indica su nombre, en las empresas

como estas el capital es propiedad de privados.
Mixtas: en este caso, los capitales estdn en poder de particulares y del Estado, ya
sea nacional, municipal o provincial. El porcentaje en el que participan ambas partes

varia de acuerdo al caso y a los objetivos de la empresa.

El tamafio de la empresa también puede ser un atributo para clasificarlas:
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Microempresas: en estas empresas, suele ocurrir que los equipos y las
maquinarias utilizadas para la fabricacién de bienes sean pocos, mientras que los
sistemas de produccion, artesanales. Ademas de esto, suelen ser entidades que
estan en manos de una sola persona, quien es a la vez la que se encarga de tareas

como la administracion, las finanzas, las ventas y la produccion.

Pequefas: el numero de individuos que conforman estas instituciones suele ser
reducido. Ademas de esto, son organizaciones que no tienen una posicion
dominante dentro del mercado en el que se desenvuelven. Sumado a esto, si bien

son creadas para obtener rentabilidad, sus ganancias suelen tener un tope anual.

Medianas: aqui el nimero de personas suele ser bastante mas elevado, superando
al menos los cientos. Generalmente, las funciones y procedimientos que las integran
estan automatizados y existen areas y secciones destinadas a hacer tareas
especificas. Las empresas medianas suelen contar con la presencia de grupos

sindicales.

Grandes: en estas empresas, el capital humano esta conformado por miles de
trabajadores, sindicalizados. Ademas, manejan ventas y ganancias millonarias, al
igual que sus capitales y finanzas. Estas entidades cuentan con instalaciones
propias y sistemas de operacion y administracibn sumamente avanzados. La
ventaja que tienen las grandes empresas es facilidad a la hora de solicitar

préstamos o créditos a entidades financieras, ya sean internacionales o locales.

De acuerdo al sector en el que se insertan, hay tres tipos de empresas

diferentes:

Sector terciario: las empresas que se desenvuelven en este sector, también
llamado de servicios, suelen dedicarse a actividades que requieren trabajos fisicos
o intelectuales. Aqui se suelen ubicar las entidades orientadas al transporte, la

educacion, la salud, el turismo, los seguros, la administracion, entre muchas otras.
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Sector secundario: también conocido como sector industrial, apunta a aquellas
instituciones que se dedican a procedimientos por medios de los cuales se
transforma la materia prima. Se ubican en este caso aquellas empresas que se

especializan en actividades como la construccion, la textil o la maderera.

Sector primario: estas empresas, también llamadas extractivas, se dedican a
trabajar sobre aquellos productos que obtienen directamente de la naturaleza. Aqui
se incluyen las empresas dedicadas a la extraccion de minerales, petroleo, agua;
asi como también aquellas que se dedican a la pesca o a la caza, entre otras
actividades.

CAPITULO Il

CASO PRACTICO

6. AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE MICHOACAN

6.1. Antecedentes histéricos de la Auditoria Superior de Michoacan

Hacia el afio de 1823, nuestra entidad era una de las veinticinco provincias en que
se encontraba dividido el territorio de nuestro pais. El 31 de enero de 1824 se
expidié el Acta Constitutiva de la Federacion, en la cual aparece Michoacan como
uno de los 17 estados, aunque algunos historiadores sefialan que eran 19 entidades

federativas.

En observancia de la ley del 8 de enero de 1824, que disponia el establecimiento
de las legislaturas particulares, Antonio de Castro, jefe superior politico de la
provincia, convoco a la integracion del Congreso Constituyente del Estado, el cual
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quedo instalado el 6 de abril del propio afio de 1824 y fue presidido por Don José
Maria Rayon. Dos dias después, el dia 8, se designé como gobernador interino a
Francisco Manuel Sanchez de Tagle, quien renuncié y quedd en su lugar quien

fungia como vicegobernador, precisamente Antonio de Castro.

En acatamiento con lo dispuesto por el Acta Constitutiva en materia de division
territorial (estados, departamentos y territorios) el primer Congreso Constituyente,
mediante decreto del 15 de marzo de 1825, determind que el Estado, conformado
por 63 municipalidades, quedaba dividido en 4 departamentos con sus respectivos
partidos:

Del Norte
e Valladolid
e Tiripetio
e Charo
e Cuitzeo
e Huaniqueo

e Patzcuaro

Del Poniente
e Zamora

e Tlazazalca

e Jiguilpan

e Puruandiro

e La Piedad
Del Sur

e Uruapan

e Taretan
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e Antiguo Paracho
e Ario
e Apatzingan

e Coahuayana

Del Oriente

e Zitdcuaro
e Tlalpujahua
e Zinapécuaro

e Huetamo

En cada uno se nombré un jefe politico; las sedes fueron Valladolid, Zamora,

Ario y Zitacuaro.

El 2 de diciembre de 1824 se public6 mediante el Decreto No. 27 la Ley de
Clasificacion de Rentas, considerado el primer antecedente en la glosa de las
cuentas de fondos publicos del Estado. Meses después, el 19 de julio de 1825, se
promulgdé la primera Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Michoacan, la cual en sus articulos 191y 192, se referia al examen y glosa de todas

las cuentas de los caudales publicos del Estado.

Por considerarlo de interés, a continuaciobn se transcriben los articulos

mencionados:

» “191. La contaduria general para el examen y glosa de todas las cuentas de
los caudales publicos del Estado, sera al cargo del consejo de gobierno, al
gue se presentaran con este objeto, y concluido su examen las pasara al

gobierno, quien con su informe las remitira al Congreso para su aprobacion”.
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» “192. Serd a cargo del mismo consejo glosar las cuentas de los propios y
arbitrios que deben formarse por los ayuntamientos, y las de cualesquiera

otros fondos publicos, con arreglo a lo que dispusieren las leyes.”

La Constitucién Politica del Estado del afio 1858 tiene un apartado: “DE LA
CONTADURIA GENERAL DEL ESTADO’, con dos articulos, mismos que se

transcriben:

“Articulo 119. En el mismo lugar de la residencia de los poderes del Estado, habra
una Contaduria General que dependera inmediatamente del Congreso, compuesta
de los empleados que designe la ley, en la que se glozaran las cuentas de los gastos

que se hicieren en todos los ramos de la administracion publica”.

“Articulo 120. Toda cuenta relativa a los fondos publicos del Estado, sea cual fuere
su procedencia y la oficina o individuo a cuyo cargo esté su manejo, se concluird,
glozard y aprobara anualmente sin que jamas se permita quede pendiente de un
afio para otro crédito alguno activo del Estado. La falta de cumplimiento de la

anterior prescripcion sera objeto de responsabilidad”.

La Constitucion Politica del Estado de 1918 en la seccion Il, expresa: “DE LA
CONTADURIA GENERAL DE GLOSA’” que comprende cuatro articulos, mismos
que a la letra dicen:

"Articulo 133. En la Capital del Estado habra una Contaduria General de Glosa que
dependera del Congreso, atendida por los empleados que designe la ley. Esta

oficina glosara, sin excepcion, las cuentas de los caudales publicos”.

“Articulo 134. Toda cuenta de fondos publicos quedara glosada, a mas tardar, un

afo después de su presentacion”.
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La falta de cumplimiento de este precepto, serd causa de responsabilidad de los

empleados de la Contaduria y de la Comision Inspectora que nombre el Congreso”.

“Articulo 135. La Contaduria General expedira en la que la ley prevenga, el finiquito
de las cuentas que glose, y cada tres meses al Congreso, por el conducto que

sefale la informe de las operaciones que haya practicado”.

“Articulo 136. Los empleados que manejen fondos otorgaran fianza en la forma que

la ley senale”.

6.2. (Quiénes somos?

La Auditoria Superior de Michoacan es el 6rgano técnico de fiscalizacién del
Congreso del Estado que se encarga de revisar que las entidades publicas gasten
el dinero como marca la ley, y cumplan los objetivos y metas de sus programas. Es

decir, que el presupuesto se utilice para el beneficio de la sociedad.

6.3. Cultura Organizacional

La Cultura Organizacional que se practica en la Auditoria Superior de Michoacan
busca facilitar la integracion y el desarrollo profesional de los servidores publicos de
nuestra institucion, al tiempo que sienta las bases para su identidad como los
actores de un érgano fiscalizador centrado en el Ciudadano, en el cual la planeacién
estratégica, la gestion y en general la entrega de consultas, tramites, gestiones,
servicios de calidad tanto al interior como al exterior de la ASM, estén sustentados
en valores compartidos, un liderazgo fortalecido e imparcial, Equidad de Género y

el uso de mecanismos de Participacion Ciudadana.
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6.4.Mision

Fiscalizar la aplicacion de los recursos publicos, de manera transparente, legal,
objetiva e imparcial, fomentando asi, la cultura de la rendicion de cuentas de los

entes fiscalizables.

6.5.Vision

Fortalecer y mantener a la Auditoria Superior de Michoacan como uno de las
entidades de fiscalizacion mas eficaces e imparciales a nivel nacional, asi como,
brindar confianza en los resultados de su actuar, generando certidumbre y

credibilidad en la sociedad.

6.6.Politica de Calidad

La Auditoria Superior de Michoacan tiene el compromiso de dar cumplimiento a los
trabajos de fiscalizacion, bajo los principios de eficiencia, eficacia, transparencia e
imparcialidad reforzandolos a través de una mejora continua al Sistema de la

Gestion de la Calidad.

6.7.0bjetivos de Calidad

e Elaborar y dar cumplimiento al Programa Operativo Anual de la ASM.

e Brindar y asegurar una eficiente fiscalizacion.

e Mejorar la competencia del personal de la ASM.

e Mantener la mejora continua de nuestro Sistema de Gestion de la Calidad.

e Entregar informes sobre fiscalizacion anual.
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e Mantener la actualizacién del Marco Normativo Institucional acorde a las

necesidades.

6.8.Principios

Los servidores publicos de la Auditoria Superior de Michoacéan, deberan aplicar y
cumplir los siguientes Principios para el buen desempefio de sus actividades

profesionales:

Integridad.- Establecer confianza y credibilidad ante la sociedad mediante el
desemperio de su trabajo, con honestidad, honradez, diligencia y responsabilidad,
ajustandose a la normatividad aplicable, realizando Unicamente lo que las leyes en
materia ordenan, con estricta confidencialidad y conduciéndose siempre con

respeto, contribuyendo asi con los objetivos legitimos y éticos de la Institucion.

Objetividad.- Asumir el mas alto nivel de compromiso profesional, actuando en todo
momento de forma imparcial y sin prejuicios, haciendo una evaluacion equilibrada
de todas las circunstancias relevantes y formando sus juicios sin dejarse influir
indebidamente por sus propios intereses o por otras personas, basandose por la

plena legalidad.

Confidencialidad.- No divulgar informacion de los entes fiscalizados, sin la debida
autorizacion, a menos que, exista una obligacion legal o profesional para hacerlo,
absteniéndose de utilizar la informacion para lucro personal o de alguna manera
que fuera contraria a las leyes vigentes, o en detrimento de los objetivos legitimos

y éticos de la Institucion.

Competencia.- Aplicacion del conocimiento, aptitudes y experiencia nhecesarios en
el desempefio del servicio, participando en las funciones que pertenezcan a su area

de adscripcion y en aquellos servicios para los que se tengan los suficientes
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conocimientos, aptitudes, experiencia y autorizacion, comprometiéndose a la
mejora continua de habilidades, efectividad y calidad de los servicios, mediante la
capacitacion y actualizacion para el desarrollo y perfeccionamiento de la
profesionalizacion, con la intencion de que las observaciones, recomendaciones y
resoluciones que emitan los servidores publicos de la Auditoria Superior de
Michoacén, tengan plena validez, por lo que tendran concordancia con los actos,
hecho u omisiones resultantes de las revisiones realizadas, asi como apegadas a

la normatividad aplicable.

Probidad.- Actuar con rectitud, honradez y honestidad, procurando satisfacer el
interés general y desechando todo provecho o ventaja personal, evitando aceptar lo
gue pueda perjudicar su juicio profesional, abstenerse de participar en actividades
o relaciones que puedan perjudicar su evaluacion imparcial. Esta participacion
incluye aquellas actividades o relaciones que puedan estar en conflicto con los
intereses de la Institucion. Para ello, los servidores publicos firmardn una

declaracion bajo protesta de decir verdad de ausencia de conflicto de intereses.

Lealtad y obediencia.- Actuar con compromiso institucional, fidelidad y solidaridad
hacia todos los miembros de la Institucion, cumpliendo con las 6rdenes que imparta

el inmediato superior jerarquico.

Respeto.-Aceptar y comprender, en todo momento y en cualquier circunstancia, la
dignidad, la honra, el criterio politico, filosofico, religioso, socioeconémico y cultural
de los trabajadores al servicio de la Auditoria Superior de Michoacéan, y de las
personas con las que se relacione en el desempefio de su empleo, cargo o

comision.
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6.9. ORGANIGRAMA
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6.10. ATRIBUCIONES

De conformidad a lo dispuesto por el articulo 6 de la Ley de Fiscalizacion Superior

para el Estado de Michoacan de Ocampo.

Articulo 6. La Auditoria Superior, en uso de las facultades y obligaciones que le
establezca tanto la Constituciéon como la demas normatividad aplicable, tendra las

atribuciones siguientes:

l. La revision y fiscalizacidon con criterio uniforme y profesional de la cuenta
publica, verificar el cumplimiento de los planes y programas de las
entidades que administren recursos publicos, asi como requerir la

documentacion necesaria y pertinente a dichas entidades;

Il. Coadyuvar con el Congreso del Estado para la aprobacién de leyes de

ingresos y presupuesto de egresos del Estado;

Il. Establecer los lineamientos de planeacion, en conjunto con la

Coordinacion de Planeacion para el Desarrollo;

\A Intervenir, a través de la figura de un interventor, en los procedimientos

de entrega-recepcion de las Entidades;

V. Coadyuvar con el Congreso y demas entidades, el auxilio en la

formulacion de auditorias integrales a su desempefio;

V1. Determinar, mediante los procedimientos respectivos que contemple su
Reglamento y la normatividad secundaria, las responsabilidades

derivadas de las irregularidades observadas con motivo de su actuar;
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VII.

VIII.

XI.

XIL.

Notificar las ejecutorias y solicitar se inicie y dé seguimiento al
procedimiento de ejecucion que corresponda, que reintegre a la Hacienda
Pulblica de la entidad respectiva, los dafios y perjuicios originados por las
deficiencias e irregularidades cometidas por servidores publicos que por
actos u omisiones incurran en responsabilidad, y las sanciones

econOmicas impuestas a éstos, que seran destinadas al Fondo;

Recibir, registrar, verificar, analizar y vigilar el estado de situacion
patrimonial de los servidores publicos obligados a presentar las
declaraciones correspondientes; (REFORMADA, P.O. 9 DE DICIEMBRE
DE 2013)

Determinar las formas y los montos, requerir, recibir, registrar y aplicar las
flanzas o cauciones a los servidores publicos que manejen recursos

publicos;

Establecer las reglas técnicas de instruccion, procedimientos, métodos y
sistemas de contabilidad y de archivo de los libros y documentos
justificativos y comprobatorios del ingreso y del gasto publico, asi como
todos aquellos elementos necesarios conforme a la legislacién aplicable

en la materia;
Apoyar al Congreso en la revision y fiscalizacién de las cuentas publicas
y entregar a través de la Comision, el Informe de Resultados

correspondiente; (REFORMADA, P.O. 9 DE DICIEMBRE DE 2013)

Establecer las bases de coordinacién entre los érganos internos de

control de las Entidades y la Auditoria Superior;
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XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Determinar en su caso los actos u omisiones que pudieran configurar
alguna irregularidad o conducta ilicita en el manejo, custodia y aplicacién
de recursos publicos de las entidades, asi como las derivadas del
incumplimiento de obligaciones legales, precisando la responsabilidad

gue resulte imputable al servidor publico;

Ordenar y practicar visitas domiciliarias para la revision, confrontacién y
compulsa, requiriendo la exhibicion de libros, papeles de trabajo,
comprobantes y demas documentos indispensables para la realizacion de
sus funciones, en observancia de los articulos 14 y 16 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Requerir en su caso a terceros relacionados con las entidades los
informes, contratos, documentos contables, de bienes o servicios, para
dejar acreditadas o no irregularidades surgidas del ejercicio de sus

funciones;

Contratar con el aval de la Comision, profesionistas externos para el

cumplimiento de su actividad,;

Conocer y resolver sobre el recurso de revocacion gue se interponga en

contra de sus actos o resoluciones;

Elaborar su proyecto de ingresos y presupuesto de egresos anual;

Establecer el Fondo;

Expedir al personal, identificacién con sello y firma de su titular, que

acredite plenamente el caracter con que se ostentan;
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XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Expedicion de copias simples o certificadas de los documentos obtenidos
en el ejercicio de sus facultades, previo el pago de los derechos fiscales
correspondientes, destinados al Fondo;

La Auditoria Superior de manera directa o conjuntamente con el Organo
de Control, los 6rganos internos de control de las entidades, estableceran
la normatividad secundaria para la guarda de documentos justificatorios
y comprobatorios para efecto de destruccion o bien de los que deberan
conservarse por tiempo especifico, microfilmarse o procesarse a través
de medios electronicos, Opticos o de cualquier otra tecnologia,
sujetdndose a las disposiciones legales establecidas en la materia. Los
reglamentos que se emitan en materia de guarda y proteccion de
informacion a través de medios electronicos, opticos o de cualquier otra
tecnologia, a propuesta de la Auditoria Superior deberan presentarse a la
Comision para aprobacion del Congreso; (REFORMADA, P.O. 9 DE
DICIEMBRE DE 2013)

Determinar qué proveedores de bienes, servicios o contratistas de obras,
no deben ser contratados por las entidades cuando incurran en alguno de

los supuestos establecidos en el articulo 44 de esta Ley.
Operar y desarrollar el Servicio Civil de Carrera, para la profesionalizacion
de la fiscalizacién en los procedimientos de reclutamiento, contratacion,

capacitacién, promocién y evaluacion permanente;

Entregar a la Contraloria Interna del Congreso, trimestralmente los

informes sobre el gasto de: su presupuesto; y,

Las demas que expresamente le sefiale la Constitucion, esta Ley y demas

normas vigentes en el Estado.
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MODELO DE INTEGRACION DE RECURSOS HUMANOS PARA LA
AUDITORIA SUPEROR DE MICHOACAN.

CAPITULO IV

Planeacion de Recursos Humanos

Integracion de
Recursos
Humanos

para la A.S.M.

- Inventario de
personal

- Descripcién de
puestos

- Necesidades
cuantitativasy
cualitativas

- Politicas de

Integracion de R:H.

Reclutamienta

- Requerimiento de
personal

- Politicas de
reclutamiento

- Determinacion de
fuentes y medios
de reclutamiento

- Politicas de
Seleccion

Contratacion

- Aplicacién de
técnicas y
herramientas

- Politicas de
contratacion

- Informe de
resultados para la

seleccion
- Proceso de

contratacion

- Manual de
induccién

- Video institucional

Personal
competente

Eficiencia y
eficacia
en los procesos

Dar cumplimiento
a los
ordenamientos

Logro de objetivos
organizacionales e

\ individuales

Siguiendo este modelo podremos darnos cuenta que tendremos personal

competente en cada uno de los cargos que se encuentran dentro de la Institucion

contando con las habilidades, aptitudes, conocimientos que se requieren para

ocuparlo.

Dando cumplimiento a los ordenamientos y a los objetivos organizacionales.
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El inventario de personal debera contar con la informacion detallada relativa al
namero de personas que trabajan en la Institucion. Ya que es necesario que cuente
con informacion sobre las aptitudes, capacidades y habilidades de cada uno de los
empleados, no s6lo con respecto al puesto que en la actualidad ocupan, sino

también con vistas a ocupaciones posteriores y potenciales diferentes de la actual.

La descripcion de puestos es la manera de definir de una forma clara y sencilla las
tareas que se van a realizar en un determinado puesto y los factores que son
necesarios para llevarlas a cabo con éxito. Tal es su importancia, que deberia
considerarse como un método fundamental y basico para cualquier organizacion,
sin embargo aun seguimos viendo que es considerado como un procedimiento “no

importante”, o al menos “no tan necesario”, como otras herramientas utilizadas.

Como también es importante verificar cuales son las necesidades cuantitativas y
cualitativas que se presentan en la Institucién ya sean de mano de obra o recursos
materiales, para cumplir con los objetivos que se presenten alcanzar y poderle dar
un trato justo y digno a los trabajadores de este 6rgano fiscalizador del Congreso
del Estado, al asegurar que es fundamental que cuenten con las condiciones

elementales para realizar su trabajo.
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CONCLUSIONES

A través de la presente investigacion se determind la importancia de contar con un
modelo de integracién de recursos humanos que permita dar certeza y sirva como
guia en dichos procesos, ya que en la actualidad se han venido presentando varias

inconformidades en la ASM.

Es indudable que el mejor éxito de las empresas radica en una buena
administracion, tanto de sus recursos humanos como fisicos, sus medios de control,
asi como el equilibrio en todos sus elementos, es por esto que se propone hacer
este modelo con la finalidad de encaminarlas hacia el mejoramiento con el objeto

de obtener mejores resultados.

Toda empresa por pequefia que sea, ya no se concibe sin planes, al planear se
estan definiendo los objetivos y determinando los medios necesarios para
alcanzarlos. Si el futuro pudiera conocerse con certeza, los planes podrian formarse
sin error, y por lo tanto no habria necesidad de llevar a cabo una revision posterior

subsecuente.

Sin embargo, ya que esto no es posible, se propone que se realice un buen trabajo

al reclutar e integrar personal a la ASM.
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