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RESUMEN

La administracién de recursos humanos es una poderosa herramienta la cual
permite a cada integrante lograr sus objetivos personales en la medida en que son
compatibles y coinciden con los de la institucién, mejorando el desempefio y las
aportaciones del personal a la institucién, en el marco de una actividad ética y

socialmente responsable.

La importancia de los recursos humanos de toda la institucion se encuentra en su
habilidad para responder favorablemente y con voluntad a los objetivos del desempefio
y las oportunidades, y en estos esfuerzos obtener satisfaccion, tanto por cumplir con el

trabajo como por encontrarse en el ambiente del mismo.

Esto requiere que gente adecuada, con la combinacién correcta de
conocimientos y habilidades, y que se encuentre en el lugar y en el momento
adecuados para desempefiar el trabajo necesario. Debe recordarse que toda
institucion esta compuesta de seres humanos que se unen para beneficio mutuo, en
donde sélo a través del recurso humano es que los demas recursos pueden utilizarse

con efectividad.

Es asi como nace la idea de proponer el proyecto titulado “Reorganizacion del
Sistema Administrativo y de Recursos Humanos para el Mejoramiento de los Servicios
Municipales de la Municipalidad de Villa Nueva, basado en politicas tendientes a

mejorar los servicios.

La reorganizacién de recursos humanos constituye un sistema, cuya premisa
fundamental es concebir al trabajador dentro de la institucibn como un recurso que
hay que optimizar a partir de una vision renovada, dindmica, competitiva, en la que se

oriente y afirme una verdadera interaccion entre lo social y lo econémico.



Hoy en dia, casi nada permanece estatico, nuevos productos, nuevos servicios,
nuevas técnicas y tendencias aparecen dia a dia por lo que la competencia entre las
organizaciones se hace cada vez mas intensa. Este cambio constante requiere pensar

en el sistema administrativo y de recursos humanos.

Es importante no perder de vista que una transicion tecnolégica puede fracasar si
las personas no estan preparadas, si no tienen la actitud, los conocimientos y el interés
para este cambio, por lo que al mismo tiempo que se planean el manejo de los
recursos materiales y los técnicos, es necesario reorganizar el recurso humano, de otra
manera pudiera presentarse un desequilibrio considerable entre los requerimientos

impuestos por las necesidades futuras de la institucion.



OBJETIVOS

General

Reorganizar el sistema administrativo y recursos humanos para el mejoramiento

de los servicios municipales, maximizando la eficiencia del personal, para responder y

cumplir con objetivos y las metas planeadas.

Especificos

1.

Conocer los principios bésicos de un sistema administrativo y de recursos

humanos.

Estudiar la situaciéon actual de la institucién en el area administrativa, con el

proposito de reorganizar el sistema.

Determinar el diagnéstico dela institucién y analizar su comportamiento.

Proponer condiciones laborales para los empleados para el mejoramiento del
desempefio laboral.

Formular la funcion de la institucién con el propésito de mejorar los servicios a los

usuarios.

Implementar un sistema y proponer politicas de servicios con el fin de alcanzar

los objetivos de la institucion.

Mejorar y fortalecer tanto el sistema administrativo como la gestion de recursos

humanos.
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INTRODUCCION

La administracion de un sistema de recursos humanos tiene como tarea
proporcionar las capacidades humanas requeridas por una organizacion y
desarrollar habilidades y aptitudes del individuo para ser lo mas satisfactorio,
asi mismo, a la colectividad en que se desenvuelve. Esto es, que actla entorno
a un sistema integrador que busca alcanzar objetivos sociales, corporativos,
funcionales y personales, mediante la interaccion con un entorno cambiante y el

desarrollo de unas funciones basicas.

La administraciéon de recursos humanos es una poderosa herramienta la
cual permite a cada integrante lograr sus objetivos personales en la medida en
gue son compatibles y coinciden con los de la organizacion. El objetivo de este
trabajo de graduaciéon es presentar soluciones a la administraciéon del sistema
administrativo y de recursos humanos de la Municipalidad de Villa Nueva,
tomando en cuenta que éste es indispensable para el mejoramiento del
desempenfio y de las aportaciones del personal a la organizacion, en el marco

de una actividad ética y socialmente responsable.

La propuesta guia el estudio de una reorganizacion, el cual describe las
acciones que pueden y deben llevar a cabo los administradores de esta area.
Cuando las organizaciones pierden de vista su relacion fundamental con la
sociedad, no sélo faltan gravemente a su compromiso ético, sino que generan
también tendencias que repercuten en su contra en forma inevitable. Una de
sus responsabilidades es el hecho de brindar fuentes de empleo a la sociedad,
donde las personas se puedan desarrollar y contribuir al crecimiento de la

organizacion.
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El sistema administrativo existe para servir a la organizacion
proporcionandole y administrando el personal que apoye a la organizacion para
cumplir con sus objetivos. ElI administrador de recursos humanos debe
reconocer que su actividad no es un fin en si mismo, solamente un instrumento

para que la organizacion logre sus metas fundamentales.

XV



1. ANTECEDENTES GENERALES

1.1.Historia de la Instituciéon

El gobierno municipal expresa su aceptacion y el traslado de los recursos
necesarios para cumplir con la actividad encomendada. Son las tareas que el
gobierno central traslada al municipio para que se haga cargo de su prestacion
o regulacion. La actual administracion lleva ocho afios de ejercer el poder

municipal, y fue reelecta para el periodo 2008 — 2012.

En el marco del proceso de descentralizacion (traslado de competencias a
las municipalidades o a las comunidades, con participacion de las
municipalidades), el gobierno municipal se hace cargo de competencias como
la educacién primaria, servicios de salud, y control del transito. (Articulo 68, 69 y
70 del Cédigo Municipal).

El logotipo refleja la filosofia de trabajo de la Alcaldia y la corporacion, ya
gue representa el trabajo en conjunto entre la institucion y sus vecinos para
brindar a todos, en especial a los mas jovenes, un mejor futuro, y una mejor
ciudad que la que se encontr6 al momento de iniciar la Administracion. El
logotipo se conforma por una figura de dos brazos que se dan la mano y juntos
forman la figura de la letra V, y justo debajo de las mismas el lema Cambiando

tu futuro.



Competencias municipales y prestacion de servicios

Son las tareas o0 servicios que corresponden en forma exclusiva al
municipio. En otras palabras, son el campo de accion natural del gobierno

municipal. Entre las mas importantes se puede citar:

Abastecimiento de agua potable
Alcantarillado

Alumbrado publico

Recoleccion, de desechos sélidos
Mercados

-~ o a0 T p

Caminos rurales y vias publicas urbanas

Transporte de pasajeros y carga y sus terminales

> @

Licencias de construccién de obras publicas o privadas

Parques, jardines y lugares de recreacion

La institucion aprueba las normas reglamentarias que permitan regular los
servicios publicos y atender o prestar esos servicios a la poblacion, cobrando
tasas o contribuciones equitativas y justas. Hay tres formas para prestar los

servicios publicos.

o En forma directa por la municipalidad, por medio de sus propias oficinas o

por empresas que realizan estos servicios.

o Por una comunidad de municipios. En los estatutos se establecieron
responsabilidades de cada municipalidad y las normas para la prestacion

del servicio.



o Por una concesién otorgada a personas o empresas privadas, con
excepcion de los mercados o centros de acopio (Articulo 73 del Cédigo

Municipal).

La concesion se otorga a quien resulte ganador en un concurso o licitacion
publica y debe formalizarse mediante contrato de derecho publico, con un plazo
no mayor de 25 afos. El concesionario debe comprometerse a cumplir con el
reglamento municipal sobre el servicio que se otorga (Articulo 74 del Cédigo

Municipal).

Si el servicio es prestado en forma deficiente o se deja de prestar sin
autorizacion de la municipalidad, ésta puede intervenirlo en forma temporal,
hasta que se superen los problemas que motivan la intervencion. Si el servicio
no mejora la municipalidad puede revocar o cancelar la concesién (Articulo 76

del Cédigo Municipal.

Por otro lado y de acuerdo con los avances de la técnica o de la ciencia y
con la exigencia de mejorar la calidad de los servicios. La modernizacion es un

medio para cumplir con las tareas del gobierno municipal.

Para modernizar la administracion municipal se esta tomando en
consideracion las posibilidades econémicas de la municipalidad y las
prioridades en cuanto a gastos. Es decir, cuales son los gastos mas urgentes y

necesarios que tiene que realizar la administracion municipal.

Entre los aspectos que el alcalde puede contemplar en materia de

modernizacion administrativa se puede mencionar:



Mejorar los ambientes de trabajo: para que los colaboradores de la
municipalidad puedan realizar sus labores en forma eficiente, es
necesario que trabajen en un ambiente cémodo, higiénico, amplio,
ventilado, con buena iluminacion. Esto es importante desde el punto de
vista de la satisfaccion del personal y de la imagen publica de la

municipalidad.

Mejoramiento del equipo de las oficinas: introducir facilidades en materia
de equipo de computacion, muebles adecuados, servicio de fotocopias,
correo electrénico, que contribuyen a que las actividades se puedan

realizar en una forma mas rapida y con mayor eficiencia.

Oficina Municipal de Planificacion: esta oficina es uno de los
instrumentos mas importantes para tener un gobierno municipal eficiente.
Su creacion, o fortalecimiento donde ya existe, permitird contar con el
apoyo técnico necesario para trabajar con una vision integral y de largo

plazo.

Limpieza: decoro y proteccion del medio ambiente y de las instalaciones
de la municipalidad. La administraciéon municipal es un modelo respecto a
la disposicién de desechos sélidos y aguas negras, contaminacion del

aire, la siembra de arboles en parques y plazas, entre otros.

Automatizaciéon de procesos: los adelantos técnicos en materia de
informatica, permiten que muchas actividades administrativas (por
ejemplo, la inscripcién y extension de certificaciones en el Registro Civil)
se puedan hacer en forma mas rapida y confiable, utilizando
computadoras. Pero antes de hacer los cambios, es necesario ver el

costo que tienen los beneficios que va a producir. También es



recomendable buscar asesoria profesion al para comprar el equipo y los

programas adecuados a las necesidades de la municipalidad.

f. Capacitacion de personal: el recurso mas valioso de una institucion son
sus trabajadores. Para que el personal pueda cumplir eficientemente con
sus tareas, es necesario capacitarlo constantemente y lograr que esté
motivado. Es decir, que el trabajador sepa que es apreciado por su
calidad humana, porque es un buen colaborador y porque la institucion lo

necesita.

También la institucion realiza torneos deportivos con una participacion de
mas de 20 000 jévenes de establecimientos publicos y privados del municipio,
en todas las disciplinas deportivas. Esta actividad se desarrolla con el objetivo
principal de disminuir los indices de violencia y crear en la nifiez y la juventud el

deseo por una vida sana y saludable.

Los juegos Inter escolares se llevan a cabo gracias a la organizacion de la
institucion y a la colaboracion de empresas que con sus aportes ha hecho de
esta actividad uno de los mas grandes proyectos de la Administracion actual,

actividad que ha logrado la unidad y el sano disfrute del deporte.

En el 2008, se celebraron los novenos juegos Inter escolares, ampliando
las metas establecidas y generando a los jévenes su deseo de participar y
demostrar sus capacidades en las disciplinas que participan. Las Mini
olimpiadas, involucran a niflos en edad preescolar en actividades vy
competencias deportivas, iniciandolos en el desarrollo fisico y mental, y
brindandoles la oportunidad de participar y cambiar su futuro.



Los juegos Intermunicipales son apoyados directamente por la secretaria
de deportes de la Municipalidad, quienes se encargan de apoyar a los jévenes
gue participan en dichos juegos. El Alcalde Municipal, supervisa la participacion
de estos jovenes y los impulsa a continuar en el desarrollo de sus habilidades.

El proyecto Salud y deporte para todosse implementa en el municipio, por
iniciativa de las autoridades Municipales y con el objetivo de mejorar la vida y
crear el habito de la actividad fisica entre los habitantes del Municipio. Estas
actividades son organizadas por la Secretaria de Deportes de la Municipalidad,

de lunes a sabado.

Entre los proyectos que se realizan pueden participar todos los
pobladores, sin ningln costo, y se realizan en varios sectores del Municipio.
Las actividades que se realizan son: ejercicios aerobicos, jornadas de salud,

competencias, entre otras.

El desafio de este proyecto esta enfocado a las actividades deportivas
extremas, y para ello la Municipalidad organiza y se encarga de adecuar
espacios especificos para la realizacién de estas actividades, como: rampas

para bicicletas, patines y patinetas.

La institucion brinda a toda la familia la oportunidad de disfrutar de
actividades deportivas y saludables los dias domingo, para lo cual proporciona
un espacio publico de aproximadamente 500 metros por cuatro horas continuas.

Estas actividades se realizan con el fin de que la familia completa pueda
realizar actividades en espacios tranquilos y seguros. El espacio es supervisado

por la Policia Municipal de Transito, quienes se encargan de no permitir el



ingreso de automotores, lo que permite el transito de personas sin riesgo y

creando un espacio publico seguro.

Proyectos para inversion

El alcalde ha creado esta oficina, para dar una respuesta a las
necesidades del municipio, que influya positivamente en el entorno econémico-
social y ser coherente con su deseo de mejorar la calidad de vida de los
habitantes. Para ello es necesario incentivar la inversion, la cual contribuira a

generar mas y mejores puestos de trabajo.

La instituciéon municipal desarrolla proyectos de atracciéon y retencién de
inversiones, impulsando la competitividad del municipio, en areas que sean
generadoras de empleo, encadenamientos productivos y transferencia de
tecnologia y conocimientos, en beneficio de su poblacion, buscando su
desarrollo sostenible y mejor calidad de vida. Los principales objetivos de este

proyecto son:

a. Atraer y retener empresas que realicen inversiones en el municipio y
propicien un panorama de atraccion para mas inversionistas, con la

finalidad de desarrollar el comercio y facilitar empleo dentro del municipio.

b. La formulacién, negociacién, aprobaciéon, seguimiento y evaluacion de
proyectos de cooperacion internacional en el marco de las necesidades
del municipio, para ejecutar proyectos de beneficio social, manejo
sostenible del medio ambiente e infraestructura basica para los cuales no

se cuenta con capacidad econdmica necesaria.



Apoyar la modernizacion de la gestion municipal, desarrollando proyectos
de transferencia de tecnologia y conocimientos provenientes de

instituciones y gobiernos afines a la Municipalidad.

Por medio de este proyecto se toma el liderazgo entre todas las

municipalidades a nivel nacional, como impulsor y generador de un proyecto de

esta naturaleza dentro de su jurisdiccion, dado las condiciones industriales y de

mano de obra con las que cuenta actualmente.

Con esta iniciativa se busca establecer un eje de desarrollo que propicie el

establecimiento dentro de su territorio de compafiias nacionales y extranjeras

gue aporten al municipio:
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Generacion de empleo y encadenamientos productivos
Fomento de las micro, pequefias y medianas empresas
Crecimiento y mejora en la calificacion del capital humano

Transferencia de conocimiento, investigacion y desarrollo

El objetivo principal de la Municipalidad es el de contribuir con el desarrollo

del municipio, a través del establecimiento de una delegacion del Ministerio de

Economia que cumpla y vele por los derechos y logre el desarrollo de sus

habitantes a través de:

Inventario de empresas y comercios que operan en el municipio:
establecer el nimero real de empresas y comercios que estan registrados
en el municipio, tomando como base las inscripciones del Registro

Mercantil.



Encuesta comercial: determinar si los comercios registrados se
encuentran ubicados en el area inscrita, asi como la actividad a la que se

dedican para su correspondiente clasificacion.

Encuesta industrial: determinar si las empresas existen a la fecha y

conocer la situacion con relacion a su clima de negocios.

Feria de microempresarios: promover las ferias mensuales de

microempresarios de la localidad.

Proteccién al consumidor: con el apoyo de la DIACO, realizar anualmente
cuatro (4) ferias del Consumidor, en las principales localidades del
municipio, realizar talleres informativos para dar a conocer los derechos

del consumidor, instalar una delegacion de la DIACO.

Facilitacion de tramites: contar con un escritorio de servicios para el
industrial y comerciante del municipio, con el propdsito de facilitarle sus

operaciones.

Directorio comercial, industrial y servicios: crear un directorio de todas las
actividades del municipio, con el propésito de que sirva para promocionar

el municipio.

Capacitaciéon: coordinar con los diferentes centros de capacitacion,

eventos para los empresarios del municipio.

Divulgaciéon de informacion: se estara realizando un plan de divulgacion,

relacionado con los principales temas comerciales y econdmicos.



La institucion apoya este proyecto a través de:

o Designar a la persona encargada de coordinar y trabajar los detalles de
la ejecucidn de proyectos, programas y acciones para la realizacion de

dicho proyecto.

o Contribuir con el porcentaje de contraparte que se convenga, para cubrir
los costos de la puesta en marcha de capacitaciones, asistencia técnica y

los mecanismos necesarios para la realizacion de los mismos.

o La creacion de una oficina debidamente equipada de equipo de oficina,
comunicaciones y todo lo necesario para la realizacion 6ptima de los

proyectos que se realicen.

o Garantizar proyectos para el desarrollo local, que promuevan el

desarrollo de la micro, pequefia y mediana empresa.

La institucibn municipal en apoyo a instituciones interesadas en la
prevencion del delito y la delincuencia juvenil en el municipio, es Testigo de
Honor en la firma del Convenio que USAID ha firmado con el objetivo de
proveer de todos los insumos necesarios a la Comisaria del Municipio, para

poder desarrollar sus actividades eficaz y eficientemente.

Para ello, la administracion actual, participa en el apoyo de infraestructura
para la ubicacion de dicha comisaria. La comisaria modelo en conjunto con la
Agencia Nacional de Seguridad —NAS- y la Agencia de Estados Unidos para el

Desarrollo Internacional —-USAID-, esta encargada de:
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Incidir en la elaboracion de planes de prevencién de violencia
Controlar y prevenir la violencia en el municipio

Creacion de la unidad anti maras

Reestructuracion del patrullaje

Recepcion de denuncias

-~ 0o o o0 T p

Creacién del nUmero telefénico Cuéntaselo a Waldemar

Este proyecto persigue que por medio de una llamada CONFIDENCIAL se
puedan denunciar directamente a personas o0 hechos, involucrados
directamente con las pandillas, hechos delictivos en general, actividades atadas

al narcotrafico, secuestros, entre otras, en el area.

La Institucion municipal repard y adecu0 las instalaciones en el edificio en
el que esta ubicada la Comisaria, la cual por medio de estos programas, es la
Comisaria Modelo. El proyecto incluye estrategias que en conjunto con el
Consejo para la Prevencién del Delito, buscan que los nifilos y jovenes
participen en ellas con el objetivo principal de mantenerlos alejados de
actividades delictivas (drogas, pandillas, otros) como seran las Noches de la
Paz, las cuales seran actividades musicales, culturales y de esparcimiento

familiar.
Educacién

Actualmente existe una extension Universitaria, por iniciativa de la
Municipalidad, en el municipio. Esta Universidad adecuara sus cursos para que

sean aptos para los trabajadores del area industrial, implementandolos de
acuerdo a las actividades que estos desarrollen.

11



Tramites

Entre los tramites que la municipalidad lleva se puede mencionar los

siguientes:

Construccion urbana
Registro civil

Constancias y matrimonios
Aguas y drenajes

Servicios publicos

-~ 0o o 0 T W

Solvencias
1.1.1. Vision
Establecer el punto de equilibrio exacto entre el ingreso y la inversion a
hacerse en el municipio para llevar a los vecinos el maximo bienestar y asi
elevar su nivel y calidad de vida.
1.1.2. Mision

Proporcionar los servicios que relnan las exigencias que requieren los
vecinos, logrando reivindicar la confianza de los habitantes hacia sus
autoridades.
1.1.3. Valores

Los valores de la municipalidad son los siguientes:

a. Excelencia: trabajadores que sobresalgan en bondad, mérito y estimacion
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Cumplimiento: trabajadores integros en la realizacion de sus tareas

Disciplina: responsable y cumplidoras de las normas internas

Trabajo en equipo: empleados que busquen los objetivos en equipo

Honradez: trabajadores integros en su conducta
1.1.4.0rganigrama

El organigrama de la institucién se presenta en el anexo.

Todas las oficinas municipales estan dirigidas por el Alcalde Municipal. La

estructura municipal esta constituida de la siguiente manera:

Secretario municipal: es el encargado de dar tramite a todas las
resoluciones que aprueban el consejo y el alcalde y a todos los asuntos
gue ingresan al despacho del alcalde (Articulo 83 y 84 del Cddigo

Municipal).

Tesorero municipal: es el responsable de la recaudacion y custodia de los
recursos financieros municipales y de ejecutar los pagos (Articulo 86 y 87

del Cédigo Municipal).

Auditor interno: es el encargado de velar por la correcta ejecucion del
gasto municipal, estableciendo un sistema de control. Debe ser un
contador publico y auditor colegiado activo. Dos 0 mas municipalidades

pueden asociarse para contratarlo (Articulo 88 del Codigo Municipal).
Oficina municipal de planificacion: es la que coordina la elaboracién de

diagnésticos, planes, programas y proyectos de desarrollo municipal.

También debe recolectar y ordenar la informacién estadistica del
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municipio. Dos 0 mas municipalidades también pueden asociarse para

formar esta oficina (Articulo 95 y 96 del Cédigo Municipal).

e. Administracion financiera integrada municipal: le corresponde elaborar,
programar y evaluar la ejecucion del presupuesto; administrar los ingresos
y los pagos; llevar la contabilidad y el control de la deuda municipal. Todas
las municipalidades deben crear esta unidad antes del 2006, eliminando el
cargo de Tesorero (Articulo 97 y 98 del Cédigo Municipal).

f. Juzgado de asuntos municipales: es el encargado de hacer cumplir las
disposiciones contenidas en los reglamentos, ordenanzas y acuerdos, asi
como de imponer las sanciones por incumplimiento (Articulo 161 del
Cdédigo Municipal)

g. Policia Municipal: vela por el cumplimiento de las disposiciones
municipales, respetando los criterios de las costumbres y tradiciones

propias de las comunidades (Articulo 79 del Codigo Municipal).

Para cumplir con las disposiciones de la Ley de Servicio Municipal,
relacionadas con el nombramiento de los empleados municipales, se hace
después de un curso, en el que se escoge a la persona mas capacitada y
adecuada para el cargo de que se trate. En cuanto al despido, solamente se da

en el caso de faltas graves en el servicio.

Para el nombramiento de funcionarios o empleados municipales, se da
igualdad de oportunidades. En la mayoria de municipalidades suele suceder
gue se despide y se nhombran nuevos empleados cada vez que hay cambio de

gobierno, debido a que no se respeta la Ley de Servicio Municipal.
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Esta practica es muy perjudicial, se pierde personal valioso y tiempo para
gue los nuevos empleados aprendan. Los candidatos a alcalde, antes de hablar
de cambiar al personal de la municipalidad, deben esperar a tomar posesion y
evaluar la calidad de los empleados. Una institucion, para ser eficiente, necesita
contar con personal competente, capacitado y estable.

Organizacioén y direcciones y sus respectivas funciones:
o Direccion de catastro
0 Se encarga del registro y control del catastro municipal.
o Llevar el registro de las propiedades inmuebles, inscritas en el
registro municipal para el cobro del impuesto Unico sobre

inmuebles.

o Llevar el control de las areas verdes que pertenecen a la

Municipalidad.

o Urbanismo y construccion urbana

o Vela por el cumplimiento del Reglamento de Construccion Urbana.

0 Autoriza y extiende licencias de construccién y de urbanismo para

el crecimiento ordenado del municipio.

° Direccion de obras
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0 Se encarga de la planificacion de las obras de infraestructura que

se realizan en el municipio.

0 Supervisa la correcta ejecucion de las obras municipales.

Direccion de aguas y drenajes

0 Administra el mantenimiento y control de la red de distribucién de

agua potable.

o Administra la introduccién de nuevas redes de distribucién de

agua potable.

o Controla y proporciona mantenimiento al equipo de produccion de

agua en los pozos.

0 Vela por la calidad del agua.

e Servicios publicos

0 Administra y supervisa mercados y cementerios.

0 Supervisa y ordena comercios y ventas ambulantes.

0 Supervisa instalacion y rotulos y vallas publicitarias.

0 Se encarga de ornato y limpieza del municipio.

Direccién de transito y transporte
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o0 Tiene a su cargo la Policia Municipal de Transito (PMT) y es la
responsable del control, ordenamiento y fluidez del trafico
vehicular en el municipio, asi como, de la sefializacion de calles y

avenidas.

0 Autoriza y controla el transporte colectivo urbano, taxis, bici-taxis,

fleteros.

0 Reporta al Juzgado de Asuntos Municipales las infracciones y
faltas cometidas por los transportistas.

Tesoreria municipal

0 Recibe pagos de los contribuyentes y efectia los depésitos

bancarios correspondientes.

o Efectla pago a proveedores de acuerdo a las normas legales.

0 Maneja el presupuesto de ingresos y egresos municipales.

0 Se encarga de llevar la contabilidad en los registros respectivos.

e Secretaria municipal

0 Mantiene la comunicacion con el Concejo Municipal, certifica

puntos de acta solicitados por concejales o vecinos.

o0 Elabora las actas de sesiones del Consejo Municipal.

Recursos humanos
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0 Se encarga del proceso de seleccion y contratacion del personal

gue labora en la institucion.

o Verifica el adecuado rendimiento del personal.

o Elabora las planillas de pago.

Departamento de informatica

0 Se encarga del mantenimiento del equipo de cémputo.

o0 Propone nuevos procesos que agilicen tramites administrativos de

los contribuyentes, basados en la tecnologia implementada.

o Verifica que se utilicen adecuadamente los programas de

computo.

0 Supervisa la programacion del sistema de computo.

Policia municipal

0 Se encarga de la custodia y seguridad del edificio municipal,

bodega de materiales, mercados, cementerios, bombas y pozos

de agua, parque, parqueos, areas verdes.

o Da apoyo al departamento de transito.

Secretaria de deportes
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o Promueve y organiza el deporte a nivel municipal, organizando

eventos deportivos como juegos interescolares.

o Brinda apoyo a deportistas destacados del municipio en torneos

interdepartamentales.

o Relaciones publicas

0 Atencion al publico para informacion municipal.

o Atiende medios de comunicacion.

o Planifica y coordina la publicidad municipal.

o Organiza eventos culturales y sociales de la Municipalidad.

o Departamento de cobros

o Lleva el control de la cartera de contribuyentes de la

Municipalidad.

o Efectla actividades de recaudacion.

o Emite convenios de pago a contribuyentes.

Miembros del concejo municipal: esta conformado por:

19



a. Sindicos: tres personas

b. Concejales: diez personas

Comisiones

a. Educacion, educacion bilingue intercultural, cultura y deportes:lo conforman

los concejales tercero, quinto y octavo.

b. Salud y asistencia social: lo conforman los concejales noveno y décimo y el

sindico tercero.
c. Servicios, infraestructura, ordenamiento territorial, urbanismo y vivienda: lo
conforman los concejales primero, sexto y octavo y los sindicos primero y

segundo.

d. Fomento econdmico, turismo, ambiente y recursos naturales: conformado

por los concejales segundo y noveno y el sindico segundo.

e. Descentralizacion, fortalecimiento municipal y participacién: conformado por

los concejales primero, segundo, tercero y sexto y el sindico segundo.

f. Finanzas: conformado por los concejales primero, segundo y sexto y por los

sindicos primero y tercero.

g. De probidad: lo forman los concejales tercero, cuarto y décimo.

h. De los Derechos Humanos y de la Paz: lo forman los concejales quinto,
séptimo y décimo.
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i. De la Familia, la mujer y la nifiez: conformado por los concejales segundo,

tercero y séptimo.

1.2.Desafios de la administracién de recursos humanos

El desarrollo de la humanidad en el campo de la direccion, las
instituciones se ven sometidas a retos, desafios y presiones a los cuales tienen
gue responder con alto grado de creatividad y realismo. Los principales retos

estan dados por la dinamica de la aplicacion de los logros cientifico-técnicos.

La rapida aparicion y aceptacion de nuevos servicios, cada vez mayores
restricciones de recursos humanos, materiales y financieros, mercados mas
agresivos y dinamicos en el ambito internacional, el crecimiento de las

demandas sociales y la revolucion de la informatica y las comunicaciones.

Tras estos significativos cambios socioecondémicos, las organizaciones
modernas cada vez mas concuerdan en reconocer la significacion que posee la
dimensibn humana de la institucion y la reorganizacion de un
sistemaadministrativo y de recursos humanos, igualandole en grado de

importancia con los aspectos econdmicos, financieros y tecnoldgicos.

La reorganizacion de un sistema administrativo y de recursos humanos
constituye un sistema, cuya premisa fundamental es concebir al hombre dentro
de la institucion como un recurso que hay que optimizar a partir de una visiéon
renovada, dinamica, competitiva, en la que se oriente y afirme una verdadera

interaccion entre lo social y lo econémico.
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La aplicacion practica de los sistemas se realiza sobre la concepcion de
diferentes modelos, siendo abordados los temas mas importantes sobre esta

tematica.

1.3. Objetivos de la administracién de recursos humanos

El propdsito de la administracion de recursos humanos es mejorar las
contribuciones productivas del personal a la institucion, de manera que sean
responsables desde un punto de vista estratégico, ético y social. Es por tal
motivo la importancia de que se involucre la reorganizacién del sistema y de
recursos humanos, y asi lograr mejores contribuciones del personal a la
institucion, porque esa es la meta ya que los recursos humanos determinan el

grado de éxito de las instituciones.

El departamento de Recursos Humanos no se relaciona directamente con
los propositos de una empresa, ni con el capital, ni la materia prima y los
procedimientos operativos sino se enfoca a apoyar a la directiva y al personal

en la tarea de lograr sus objetivos.

1.4. Importancia del departamento de recursos humanos

En la actualidad se puede ver que el efecto de la globalizacién tiene gran
influencia en la mayoria de los paises. Anteriormente lo que pasaba en un pais
no afectaba en gran manera al pais vecino pero en la actualidad se ve que en
Latinoamérica los paises se deben preparar para enfrentar nuevas y poderosas

corporaciones internacionales.

Se debe estar listos para enfrentar los desafios que se van a presentar en

el @&mbito mundial para mantenerse en un nivel competitivo. La funcién esencial
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del departamento de recursos humanos es que se logre sobrevivir estos nuevos

retos y asi estar bien las instituciones tanto publicas como privadas.

Cuando se esta bien organizado se reflejara en la sociedad pues habra
mas empleos y se estara listo para proporcionar los servicios que el nuevo siglo
demandara. Esto traera por consecuencia positiva la mejora en el nivel de vida

de la poblacion.

Se debe entender al recurso humano como la parte mas importante de la
organizacion y para apoyar al personal se deben de trazar estrategias e
innovaciones que ellos pueden poner en practica. "Los recursos materiales

hacen las cosas posibles, las personas las convierten en realidades".

Para lograr resultados favorables se debe de tomar en cuenta sus propios
recursos humanos para afianzar las ventajas competitivas que disfrute la
organizacion y contribuir al logro de los propésitos. Es por eso que el papel que
desempeiia un administrador de recursos humanos resulta ser muy serio y vital
para lograr adquirir beneficio por todos los cambios que estén presentando en

el mundo.

Cuando una institucibn mejora, su influencia se vera reflejada en la
sociedad que la rodea. El hecho esta en la utilizacion de manera mas eficaz y
eficiente de los recursos disponibles y en especial el humano. La suma de
eficacia y eficiencia se vera reflejada en mejores niveles de productividad.

1.5.Las necesidades humanas y la administracion cientifica

La necesidad de dividir la labor humana y de capacitar al personal se ha

hecho evidente, asi como la conveniencia de mantener los salarios a niveles
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adecuados a las realidades del mercado, de seleccionar a los candidatos
adecuados para determinados puestos, y de manejar las quejas del personal de

manera eficiente y justa.

Gracias a la contribucion de investigadores ha quedado establecido que el
estudio sistematico de las labores que se realizan podian conducir
considerables mejoras de la efectividad y la eficiencia. Sus hallazgos
impulsaron la creacién de los primeros departamentos de personal con base en

principios que aun hoy se reconocen como validos.

1.6.Administracién Proactiva de recursos humanos

La Administracion proactiva se lleva a cabo cuando se anticipa a los
problemas y se toman acciones correctivas antes que aquellos surjan. Por regla
general es mas frecuente formular acciones eficaces y eficientes cuando se

adopta una perspectiva proactiva.

Al aplicar la perspectiva de sistemas, los gerentes operativos pueden
efectuar ciertas acciones antes de que surjan problemas serios. Para ser que el
enfoque proactivo se adopte en la organizacioén, los departamentos de personal
progresista y dinamico utilizan todos los medios a su alcance para fomentar las
actitudes creativas, de anticipacion racional de las circunstancias que una

administracién de una instituciéon enfrenta.

1.7.Reorganizacién de un departamento de recursos humanos

La reorganizacion de un departamento de recursos humanos inicia con

diversas acciones para determinar sus necesidades de recursos humanos a
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futuro mediante la actividad que se denomina planeacién de recursos humanos,

con base a las necesidades futuras de la institucion.

Se procede al reclutamiento para contar con solicitudes de empleo que
contribuyan a resolver las necesidades futuras del personal. Esto permite contar
con un grupo de solicitantes, que se someten a un proceso de seleccion de
personal. Por medio de este proceso se escoge a las personas que cubre las

necesidades que la planeacién de los recursos humanos haya determinado.

Por lo general un departamento de recursos humanos se establece
cuando en su proceso normal de crecimiento, en la administracion los
departamentos de recursos humanos ya estan establecidos, pero existe la

necesidad de una reorganizacion.

El motivo principal es que existen areas especializada en ciertas funciones
gue se van haciendo progresivamente complicadas. A medida que crecen las
demandas de las instituciones el departamento de personal adquiere mas

importancia y complejidad.
1.8.Politicas de administracion de recursos humanos

A fin de que el departamento de recursos humanos trabaje de la mejor
manera posible, y con el propdsito de evitar conflictos de indole personal o
laboral se deben implantar las siguientes politicas que deberan de ser seguidas

de manera estricta y sin distincion de puesto o rango:

a. Se contratard a todas las personas que cubran de manera puntual los

requisitos del puesto al cual estan solicitando.
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b. Se privilegiara la experiencia y la estabilidad en anteriores trabajos.

C. No se contratara a personas que presenten una alta inestabilidad laboral.

d. Las mujeres deberan de gozar de los mismos sueldos que los hombres

cuando estas realicen actividades iguales.

e. El género no es, bajo ningin motivo, un elemento para decidir un
ascenso.
f. Las mujeres embarazadas, que trabajen para la empresa, gozaran de

manera total de sus derechos laborales.

g. La institucion procurara en todo momento alentar el crecimiento personal

y laboral de sus empleados.

h. El reglamento se aplica de manera directa e implacable, entendiendo que

nadie puede ser favorecido.

I. Los horarios de entrada y salida de personal seran respetados.

J- La institucion debe dar oportunidades de crecimiento a todos sus
empleados.

1.9.Administracion de la planeacion del recurso humano

La administracion de la planeacion de los recursos humanos es un

proceso gque se inicia con el establecimiento de metas organizacionales, define
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estrategias y politicas para lograr estas metas, y desarrolla planes para

asegurar la implantacion de las estrategias y asi obtener los fines buscados.

También decide de antemano qué tipo de esfuerzos de planeacién debe
hacerse, cuando y como debe realizarse, quién lo llevara a cabo, y qué se hara

con los resultados.

Planificar el personal o los recursos humanos significa hacer provisiones
sobre el nimero de personas que se necesitaran y/o tendran en la empresa
dentro de uno, dos o tres afios, etc., y tomar las medidas oportunas para que
los hechos correspondan a las necesidades y no a tendencias incontroladas e

imprevistas.

Esto supone, por una parte, atender a las necesidades de mano de obra
gue tiene la empresa y que se manifiestan en los puestos de trabajo que exigen

unas ciertas cualidades en las personas que los han de ocupar.

Por otra parte, se toma también en consideracion la capacidad de las
personas porque, cuanto mas se acierte en encontrar la persona que mas se
adapte a las exigencias del puesto de trabajo, mas satisfaccion encontrara en el

trabajo y mejor se realizara en su actividad.

1.9.1.Importancia de la planeacion de recursos humanos

La planeacion de recursos humanos también observa las posibles
alternativas de los cursos de accién en el futuro, y al escoger alternativas, éstas
se convierten en la base para tomar decisiones presentes. La planeacién de
recursos humanos representa un proceso mental, un ejercicio intelectual, mas

gue una serie de procesos, procedimientos, estructuras o técnicas prescritas.
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Para lograr mejores resultados los directivos y el personal de una
organizacion deben creer en el valor de la planeacién de recursos humanos y
deben tratar de desempefiar sus actividades lo mejor posible. La planeaciéon de

los recursos humanos permite lo siguiente:

a. Suministra a la organizacion el personal adecuado en el momento
adecuado.
b. Permite a la empresa asegurarse de que tiene el nUmero apropiado y el

tipo adecuado de personas para obtener un nivel determinado de bienes

o de servicios en el futuro.

C. Permite responder a las necesidades futuras de mano de obra (escasez
de mano de obra) o tener que recurrir a despidos (en caso de exceso de
mano de obra).

d. Ayuda a establecer si los empleados pueden cumplir a cabalidad con las

tareas que van a ser asignadas.

e. Permite dar a conocer coémo es el clima laboral al interior de la
organizacion para determinar si se estan cumpliendo los objetivos de la

municipalidad.

f. Proporciona informacion sobre si existen politicas de reduccion de

trabajadores, incentivos por desempefo, capacitacion a los empleados.

g. Debido a que el propésito fundamental de la Corporacién Municipal

essatisfacer al cliente y por tal razén tener empleados comprometidos100
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por ciento con una organizacion, que nunca descuiden al vecino, hace

que laplaneacién de recursos humanos tenga un papel primordial.

1.9.2.Individual

La administracion de los recursos humanos es un poderoso medio para
permitir a cada integrante lograr sus objetivos personales en la medida que son
compatibles y coincidan con los de la organizacion. Para que las fuerzas del
trabajo se puedan mantener, retener y motivar es necesario satisfacer las
necesidades individuales de sus integrantes. De otra manera es posible que la
organizacion empiece a perderlos o que se reduzcan los niveles de desempefio

y satisfaccion.

1.9.3.0rganizacional

Se debe reconocer que la actividad del departamento de personal no es
un fin en si mismo, es solamente un instrumento para que la organizacion logre
sus metas fundamentales. El departamento de recursos humanos esta para

servir a la organizacion.

Mantener la contribucién de los recursos humanos en un nivel adecuado a
las necesidades de la organizacion es otro de los objetivos fundamentales de la
administracion de recursos humanos. Cuando las necesidades de la
organizacion se cubren insuficientemente o cuando se cubren en exceso, se

incurre en dispendio de recursos.
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1.10.Reclutamiento del recurso humano

Este proceso permite escoger el mejor personal disponible en el mercado
de trabajo, planear e iniciar los programas entretenimiento en tiempo oportuno y
cubrir las vacantes con la anticipacion solicitada. Al desconocer el reclutamiento

del personal implica un costo oculto.

El reclutamiento del recurso humano implica un proceso que varia segun
la organizacion, el cual consiste en un conjunto de técnicas y procedimientos
orientados a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar

cargos dentro de una organizacion.

Para lograr su cometido, el reclutamiento del recurso humano debe atraer
suficiente cantidad de candidatos para abastecer de modo adecuado el proceso
de seleccion. Ademas, se debe realizar actividades relacionadas con la
investigacion e intervencion en las fuentes capaces de proveer a la institucion el

namero suficiente de personas para conseguir los objetivos planeados.

Es en esencia un sistema de informacion mediante el cual la organizacion
divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo
gue pretende llenar, combinado con la forma queactualmente lo hace la

organizacion, de una seleccién interna por antigiiedad o por méritos.
Alternativas de reclutamiento

Los sistemas de provision se hallan relacionados con el suministro de
personas a la Municipalidad. El mercado laboral o mercado de empleo esta

conformado por las ofertas de trabajo o de empleo hechas por la actual

administracién en determinado lugar o época.

30



En esencia, lo definen las organizaciones y sus oportunidades de empleo.
En todo esto, existen factores de caracter interno y externo que afectan el
proceso de reclutamiento. Los elementos que deben analizarse del entorno de

reclutamiento son:

Disponibilidad interna y externa de recursos humanos.
Politicas de la compainiia.
Planes de recursos humanos.

Préacticas de reclutamiento.

® o0 T oo

Requerimientos del puesto.

Fuentes externas

Las condiciones externas influyen en gran medida en el reclutamiento. Los
cambios en la oferta y la demanda de trabajo, o sea las alternativas del
mercado de trabajo, son un elemento de primera importancia en este campo. El
mercado laboral o el mercado de empleo estan conformados por las ofertas de

trabajo o empleos hechos por las empresas.

Las politicas de promocion externa inciden sobre los candidatos reales o
potenciales, disponibles o empleados en otras instituciones u organizaciones, y
puede implicar una 0 mas de las siguientes técnicas de reclutamiento:

a. Archivos de candidatos que se presentan espontaneamente o que
provienen de otros reclutamientos, presentacion de candidatos por parte

de los funcionarios de la corporacion municipal.

b. Carteles o avisos en la puerta de la empresa.
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C. Contactos con sindicatos o asociados gremiales.

d. Contactos con universidades, escuelas directorios académicos.
e. Contacto con otras entidades que actlien en un mismo mercado.
f. Avisos en diarios y revistas, agencias de reclutamiento etc.

Método de reclutamiento externo

El reclutamiento externo opera con candidatos que no pertenecen a la
organizacion. Cuando se presenta una vacante, la organizacion intenta llenarla
con personal de afuera, o0 sea los candidatos externos atraidos por las técnicas

de reclutamiento.

El reclutamiento externo incide sobre los candidatos reales o potenciales
disponibles o empleados en otras organizaciones. Existen varias opciones para

optar un programa de reclutamiento externo por las siguientes razones:

a. Incorporar nuevas experiencias a la organizacion. La entrada de recursos
humanos ocasiona siempre una importacion de ideas nuevas y diferentes
enfoques acerca de los problemas internos de la organizacién y, casi
siempre, una revision de la manera como se conducen los asuntos
dentro de la empresa. Con el reclutamiento externo, la organizacioncomo
sistema se actualiza con respecto al ambiente externo, y se mantiene al

tanto de lo que ocurre en otras municipalidades.
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b. Renueva y enriquece los recursos humanos de la organizacion, sobre
todo cuando la politica es recibir personal que tenga idoneidad igual o

mayor que la existente.

(o Aprovecha la inversion en capacitacion y desarrollo de personal
efectuada por las empresas o por los propios candidatos. Esto no
significa que la entidad deje de hacer estas inversiones de ahi en
adelante, sino que usufructia de inmediato el retorno de la inversion ya
efectuada por los demas, hasta tal punto que muchas organizaciones
prefieren afuera y pagar salarios mas elevados para evitar gastos
adicionales de capacitacion y desarrollo, y obtener resultados de

desempeiio a corto plazo.

Las principales técnicas de reclutamiento externo son:

. Consulta de los archivos de candidatos

Los candidatos que se presentan de manera espontanea o que no fueron
escogidos en reclutamientos anteriores han de tener un curriculo o una solicitud
de empleo debidamente archivada en el 6rgano de reclutamiento. El sistema de
archivo puede hacerse por cargo o por area de actividad, dependiendo de la

tipologia de los cargos existentes.

Independientemente del sistema que se adopte, es conveniente inscribir
los candidatos por orden alfabético, considerando el sexo, la edad y otras
caracteristicas importantes. Lo fundamental es que siempre la empresa
tengapuertas abiertas para recibir candidatos que se presentan
espontaneamente, en cualquier época, aunque por el momento no tenga

vacantes.
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El reclutamiento debe ser una actividad continua e interrumpida, orientada
a garantizar que haya siempre un conjunto de candidatos para cualquier

eventualidad futura.

Ademas la organizacion debe estimular la llegada espontanea de los
candidatos, recibirlos y, si es posible, mantener contactos eventuales con ellos,
para no perder el atractivo ni el interés. Debe tenerse en cuanta que este es el
sistema de reclutamiento de menor costo y que, cuando funciona, no requiere

demasiado tiempo.

e Candidatos presentados por empleados de la organizacion

También es un sistema de reclutamiento de bajo costo, alto rendimiento y
bajo indice de tiempo. La organizacion que estimula a sus empleados a
presentar o recomendar candidatos esta utilizando uno de los vehiculos mas
eficientes y de mayor cobertura, ya que llega al candidato a través del
empleado que, al recomendar amigos o conocidos, se siente con prestigio ante

la organizacion y ante el candidato presentado.

Ademas, segin la manera de desarrollar el proceso, se vuelve
corresponsable ante la entidad por la admision del candidato. Esta presentacion
de candidatos de los empleados refuerza la organizacién informal y crea
condiciones de colaboracién con la organizacion formal.

e Canales o anuncios en la porteria de la organizacion.

Es también un sistema de bajo costo, aunque su rendimiento y rapidez de

resultados dependen de factores como localizacion de la entidad, proximidad a
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lugares donde haya movimiento de personas, proximidad a las fuentes de
reclutamiento, visualizacion facil de los carteles y anuncios, facilidad de acceso,
etc. En este caso, el vehiculo es estético; el candidato debe ir hasta aquél y
tomar la iniciativa. A menudo, es un sistema utilizado para cargos de los niveles

inferiores.

e Contactos con asociaciones gremiales

Aungue no exhibe el rendimiento de los sistemas presentados, tiene la
ventaja de involucrar otras organizaciones en el proceso de reclutamiento, sin
gue se eleven los costos. Sirven mas para estrategia de apoyo, que como

estrategia principal.

e Contactos con universidades, escuelas y otras entidades estatales

Directorios académicos, centros de integracion entidad-escuela, para
divulgar las oportunidades ofrecidas por la organizacion. Aunque no haya
vacantes en el momento, algunas desarrollan este sistema de manera continua
como publicidad institucional para intensificar la presentacion de candidatos.
Algunas organizaciones desarrollan programas de reclutamiento enviando

mucho material de comunicacion a las instituciones mencionadas.
e Conferencias y charlas en universidades y escuelas
Estos métodos encaminados a promover la entidad y a crear una actitud

favorable describiendo la organizacién, sus objetivos, su estructura y las

oportunidades de trabajo que ofrece, a través de los recursos audiovisuales.
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e Anuncios en diarios y revistas

El anuncio de prensa se considera una de las técnicas de reclutamiento
mas eficaces para atraer candidatos. Es mas cuantitativo que cualitativo, puesto
gue se dirige a un publico general, cobijado por el medio de comunicacién, y su
discriminaciéon depende del grado de selectividad que se pretende aplicar.

e Agencias de reclutamiento

Con el fin de atender a pequefas, medianas y grandes entidades, han
surgido una infinidad de organizaciones especializadas en reclutamiento
depersonal. Pueden proporcionar personal de niveles alto, medio y bajo, o
personal de ventas, de bancos o fuerza laboral industrial. Algunas se
especializan en reclutamiento de profesionales; otras, en personal de

procesamiento de datos, incluso en secretarias y otro tipo de cargos.

El reclutamiento a través de agencia es uno de los mas costosos, aunque
esté compensado por factores relacionados con tiempo y rendimiento. La mayor
parte de las veces, las anteriores técnicas de reclutamiento se utilizan en
conjunto. Los factores de costo y tiempo son sumamente importantes al

escoger la técnica o el medio mas indicado para el reclutamiento externo.

En general, cuanto mayor sea la limitacion de tiempo, es decir, cuanto
mayor sea la urgencia de reclutar un candidato, mayor serd el costo de la
técnica de reclutamiento que se aplique. Cuando el reclutamiento externo se
desarrolla de manera continua y sistematica, la organizacion puede disponer de

candidatos a un costo de procesamiento mucho menor.
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Fuentes internas

Las necesidades de personal son una variable dependiente de la
demanda estimada del servicio. La relacién entre las dos variables niumero de
personas y demanda del servicio esta influida por variaciones en la
productividad, la tecnologia, la disponibilidad de recursos financieros internos o

externos y la disponibilidad de personas en la organizacion.

En ocasiones, las politicas que fije la entidad pueden ser limitantes
considerables de las actividades de reclutamiento. Las politicas de las

organizaciones que afectan el proceso generalmente son:
e Politicas de promocioén interna

Que fijan opcion preferencial a los empleados actuales para llegar a
determinados cargos, con lo cual las organizaciones mantienen un inventario
actualizado de conocimientos y habilidades, y permite un buen clima laboral.
Sin embargo puede llegar a limitar el ingreso de personas con ideas Yy
perspectivas nuevas.
e Politicas de compensacion

Las politicas salariales son en ocasiones determinantes para efectuar una
efectiva actividad de reclutamiento, ya que permite acceder al mercado laboral

de una forma atractiva, o por el contrario limitar opciones.

. Politicas referentes a los sistemas de contratacion
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Las organizaciones definen contratos a término fijo, indefinido, por obra
ejecutada, etc. Ademas, pueden optar por subcontratar tareas o recurrir a

empleos temporales.

. Politicas de contratacion internacional

Corresponde a determinaciones propias de las legislaciones de cada pais,

referentes a la vinculacion de personal extranjero.

El reclutamiento es interno cuando, al presentarse determinada vacante, la
organizacion intenta llenarla mediante la reubicacion de sus empleados, los
cuales pueden ser ascendidos (movimiento vertical) o traslados (movimiento
horizontal) o transferidos con ascenso (movimiento diagonal). El reclutamiento

interno puede implicar:

Transferencia de personal

e Ascensos de personal

e Transferencias con ascensos de personal
e Programas de desarrollo de personal

e Planes de profesionalizaciéon (carreras) de personal

Las principales ventajas que pueden derivarse del reclutamiento interno

son:
e Es mas econdmico para la entidad, pues evita gastos de anuncios de

prensa u honorarios de empresas de reclutamiento, costos de recepciéon de

candidatos, costos de admision, costos de integracion del nuevo empleado.
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e Es mas rapido, evita las frecuentes demoras del reclutamiento externo, la
expectativa por el dia en que se publicara el anuncio de prensa, la espera
de los candidatos, la posibilidad de que el candidato escogido deba trabajar
durante el periodo de preaviso en su actual empleo, la demora natural del

propio proceso de admision.

e Presenta mayor indice de validez y seguridad, puesto que ya se conoce al
candidato, se le evalu6 durante cierto periodo y fue sometido al concepto de

sus jefes y no necesita periodo experimental.

En la mayor parte de las veces, integracion ni induccion en la
organizacion, o informacién amplia al respecto. El margen de error se reduce
bastante, gracias al volumen de informacién que, por lo general, retne la

entidad acerca de sus empleados.

e Es una poderosa fuente de motivacion para los empleados, pues éstos
vislumbran la posibilidad del progreso en la organizacién, gracias a las
oportunidades ofrecidas a quienes presentan condiciones para un futuro
ascenso. Cuando la organizacién desarrolla una politica coherente de
reclutamiento  interno, estimula en su personal el deseo
deautoperfeccionamiento y auto evaluacién constante, orientada a

aprovechar las oportunidades de perfeccionamiento y a crearlas.
e Aprovecha las inversiones de la organizacion en entrenamiento de

personas que muchas veces sélo tiene su recompensa cuando el empleado

pasa a ocupar cargos mas elevados y complejos.
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e Desarrolla un sano espiritu de competencia entre el personal, teniendo
presente que las oportunidades se ofrecen a quienes demuestran

condiciones para merecerlas.

Desventajas del reclutamiento interno

e Exige que los empleados nuevos tengan potencial de desarrollo para

ascender.

e Por lo menos a ciertos niveles por encima del cargo que van a ocupar y

motivacién suficiente para llegar alli.

e Si la organizacién no ofrece oportunidades de progreso en el momento
adecuado, corre el riego de frustrar a los empleados en sus ambiciones,
lo cual origina empatia, desinterés o el retiro de la organizacion para

buscar oportunidades fuera de ella.

e Puede generar conflicto de intereses, ya que al ofrecer oportunidades de
crecimiento en la organizacion, tiende a crear una actitud negativa en los
empleados que no demuestran condiciones o0 no logran esas
oportunidades. Cuando se trata de jefes que no obtienen ninglin ascenso
en la organizaciébn o que no tienen potencial de desarrollo, éstos se
sitian alpersonal de potencial limitado en los cargos subalternos para
evitar competencia en el futuro, o "frenan" el desempefio y las

aspiraciones de los subordinados que podrian sobrepasarlos en el futuro.
e Cuando se administra de manera incorrecta, puede presentarse la

situacion que Lawrence Peter denomina "Principio de Peter": las

organizaciones, al ascender insensatamente a sus empleados, los
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elevan siempre a la posicion donde demuestran el maximo de su
competencia. Para premiar su desempefio y aprovechar su capacidad, a
medida que un empleado demuestra competencia en algin cargo, la
organizacion lo asciende sucesivamente hasta el cargo en que el

empleado por ser incompetente se estanca.

e Cuando se efectlia continuamente, puede llevar a los empleados a limitar
la politica y las directrices de la organizacion, ya que éstos, al convivir
so6lo con los problemas y las situaciones de su organizacion, se adaptan
a ellos y pierden la creatividad y la actitud de innovacion. De este modo,
las personas pasan a razonar casi exclusivamente dentro de los patrones
de la cultura organizacional.

No puede hacerse en términos globales dentro de la organizacién. La idea
de que cuando el jefe se retira, la organizacion puede admitir un aprendiz y
ascender a todo el mundo, ya desaparecié hace mucho tiempo. En este caso,

se presenta una gran descapitalizacién del patrimonio humano.

La organizacion pierde un jefe y adquiere un aprendiz novato e inexperto.
Para no perjudicar el patrimonio humano, el reclutamiento interno solo puede
efectuarse cuando los candidatos internos son iguales en condiciones a los

candidatos externos.

1.11. Desafios de la administracién internacional de recursos humanos
Las instituciones deben estar conscientes de los desafios internacionales

gue se enfrentan en la actualidad para desempefiarse en la moderna economia

global efectuando una contribucién significativa a las estrategias de la

institucion, actualmente muchas organizaciones modernas estan esforzandose
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en lograr un maximo de flexibilidad en lo que se refiere a reducciones o

incrementos en la fuerza de personal.

Otra fuente de desafios la constituyen las disposiciones legales, casi todos
los paises latinoamericanos experimentan considerables cambios en algunas
leyes laborales. Las instituciones en general se operan en un ambiente de
turbulencia en el que abundan los desafios de todo tipo. Los cambios en el

entorno exterior ocurren a distintos niveles y a diferente velocidad.

Las dificultades econdmicas experimentadas por las economias
latinoamericanas durante los Ultimos afios son considerables, pero un hecho
innegable es que aun dentro de estas dificiles circunstancias, numerosas

instituciones han logrado consolidarse, crecery prosperar.
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2. SITUACION ACTUAL

2.1.Andlisis de cargos

En la institucién los cargos ya estan establecidos y se analizan para los
empleados. Los cargos son disefiados o especificados por la administracion de

recursos humanos de la institucion.

Como los cargos son diseflados por la institucion, la administracion de
recursos humanos precisa describirlos y analizarlos para conocer mejor las
caracteristicas, habilidades, aptitudes y conocimientos que requieren los
ocupantes para desempefiarse mejor en ellos.El analisis de cargos exige

generalmente tres etapas:

a. Planeamiento
b. Preparacion

c. Ejecucién

En lo fundamental, la descripcion y el andlisis de cargos representa la
base de cualquier trabajo de la administraciéon de recursos humanos, pues
permite ayudar en el reclutamiento y la seleccion de personal para los cargos, el

entrenamiento, la administracion de salarios.

La evaluacion del desempefio, la higiene y la seguridad en el trabajo,
ademas de informar al superior, o al supervisor, el contenido y las
especificaciones de los cargos de su area, puesto que la descripcion y el

analisis de cargos son una responsabilidad de linea y una funcién de staff.

43



Dotacién de personal

La dotacion de personal de la administracion algunas veces se realiza por
oposicién, o seleccién interna, a pesar que los posibles candidatos han dado su
tiempo y esfuerzo a la institucion, a fin de que ésta decida si pueden o no ser

miembros de ella en otro puesto superior.

Es de suma importancia mencionar que antes del proceso de
reclutamiento y seleccion, se enfatiza tres principios fundamentales que se
menciond en el inciso anterior, en la dotacién, es muy comudn seleccionar a los
candidatos teniendo en cuenta un puesto en particular; por medio del
descubrimiento de habilidades o aptitudes que pueden aprovechar los

candidatos en su propio beneficio y en el de la institucion.

Asi pues, si un candidato no tiene las habilidades necesarias para un
determinado puesto, pero se le considera potencialmente un buen prospecto
por otras caracteristicas personales, es necesario descubrir otras habilidades,

las cuales puedan ser requeridas en otra parte de la institucion.

2.2.Comportamiento organizacional

El comportamiento organizacional de la institucion, refleja armonia acerca
de su naturaleza ya que se manifiestan a través de la conducta de sus
empleados, a pesar de existir una franca burocracia en donde en uno de sus

factores, como en las actividades, atrasan a los usuarios de los servicios.
Asi mismo es notable ver que cuando existe un cambio de administracion

se ve reflejado en sus trabajadores, tanto los que logran pasar la transicion

como los que llegan de nuevos a la institucién. Para los que logran pasar la
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transicion tienen un comportamiento en donde aprenden hacerle frente a una

amenaza mediante el levantamiento de un mecanismo de defensa.

Para los que llegaron como trabajadores nuevos también tienen un
comportamiento en el cual las cosas que parecen funcionar se asimilan y
preservan. El aprendizaje tiene lugar en la medida en que la gente se adapta y
hace frente a las presiones externas y a medida que desarrolla métodos y

mecanismos satisfactorios para manejar la tecnologia de la institucion.

) Ventajas

La cultura organizacional ha dejado de ser un elemento periférico en la
institucion para convertirse en un elemento de relevada importancia estratégica.
Es una fortaleza que encamina a las instituciones hacia la excelencia, hacia el

éxito.

El desarrollo de la cultura organizacional permite a los integrantes de la
organizacion ciertas conductas e inhiben otras. Una cultura laboral abierta y
humana alienta la participacion y conducta madura de todos los miembros de la
institucion, si las personas se comprometen y son responsables, se debe a que

la cultura laboral se lo permite.
) Desventaja
La cultura organizacional condiciona el comportamiento de las personas

dentro de la instituciéon, es ella quien determina el recurso de las personas

frente a las caracteristicas y calidad de la cultura organizacional.
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2.3.Evaluacion y promocion

En lo que se refiere a evaluacion y promocion, en el manual de la
institucion se encuentra un sistema adecuado, que permite evaluar el

desempefio y promocion de los empleados.

El método que usa la institucion es el de "Verificacion de Campo"”, en el un
representante del departamento de personal participa en la puntuacién que

conceden el inmediato superior del evaluado.

En cuanto a la promocion, se da con base a los méritos y por antigliedad,
ya que hay empleados con desempefio relevante, y el puesto al que hacienden
es como un premio. En algunas situaciones el empleado de mayor antigiiedad

recibe la promocion.

2.4.Remuneracion y estabilidad laboral

Actualmente dentro de la institucion la remuneracién se efectia por medio
del sistema bancario, mediante el depdsito del mismo en un banco del sistema,

esta forma le da tanto al trabajador como a la institucion seguridad.

2.4.1.Contratacion

La contratacion del personal se realiza bajo el rengléon 022 (en este
renglén el trabajador goza de prestaciones de ley, en forma temporal). Existen
empleados con otro tipo de contratos que generalmente son para el nivel
superior, como asesores, esta contratacion se da bajo renglén 029 (en este

renglén es trabajador no gozan de prestaciones de ley y también es temporal).
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Este problema crea en los empleados, inseguridad en el puesto, ya que
una vez terminado el periodo de contrataciébn desconoce si sera contratado

para el siguiente afio.

Este tipo de contratacibn produce una innecesaria movilizacion de
recursos humanos materiales en el departamento que se ocupa de la
contratacion, pues, es un excesivo y repetitivo papeleo y tramites que se
realizan una y otra vez al inicio de cada afio. Cuando un trabajador es
contratado por primera vez, el trAdmite de contratacion se demora v,

consecuentemente, el pago de salarios.

2.4.2.Sueldos y salarios

Los sueldos y salarios, que brinda la institucion lo constituyen las
medianas ofertas respecto al mercado. Es por esto que siempre existe
descontento entre el personal, pues, los salarios de los trabajadores se
encuentran relativamente mas bajos que los del personal de las empresas

privadas.

Esta es una razén mas para que el personal se encuentre desmoralizado;
pues, siente que sus esfuerzos mayores y mas nobles que los del resto, no son

adecuadamente remunerados.
2.4.3.Prestaciones
El plan de prestaciones no es favorable para los trabajadores, ya que en la
iniciativa privada existe la indemnizacion y prestaciones laborales al momento

del retiro. En cuanto al estado al momento del retiro del trabajador Unicamente

tiene derecho a prestaciones laborales.
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2.5.Procesos del sistema administrativo

El sistema administrativo de la institucion esta conformado por:

a. Planeacion
b. Organizacion
C. Integracion
d. Control

Con este sistema se busca mantener un servicio que satisfaga las
necesidades de los vecinos, asi como el cumplimiento de los objetivos y las

metas de la organizacion.

2.5.1.Planeacion

En la institucién la planificacion estd basada en los obijetivos, politicas,
procedimientos y métodos, los cuales son todos los componentes del proceso
de la planeacion. La experiencia del departamento de recursos humanos en
cuanto a la planeacién, ha traido beneficios como: reduccién del impacto del

cambio y minimizacién de malos servicios.

Asi mismo ha dejado: utilidades, crecimiento, responsabilidad social,
bienestar del empleado, calidad del servicio, eficiencia y estabilidad financiera.
La planificacion se hace semanal y mensualmente y diariamente de manera

formal.
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2.5.2.0rganizacion

En la institucién la organizacién esta basada en las funciones jerarquicas,
obligaciones y responsabilidades del personal. A medida que la organizacion ha
venido creciendo, su organizacion ha aumentado tanto en forma vertical como

horizontal.

La filosofia de la institucion es tener una administracién descentralizada,
es decir, una amplia distribucién de la autoridad. El departamento de recursos

humanos toma en cuenta tres factores en la organizacion:

a. ldentificaciéon de las actividades
b. El agrupamiento de las actividades necesarias para lograr los objetivos

c. La asignacion de cada agrupamiento a una autoridad necesaria

2.5.3.Integracién

La integracion de personal en la institucién, consiste en dotar de todos los
medios que la mecénica administrativa sefiala como necesarios para su
funcionamiento. De esta manera escogera, introducira, articulara y buscara su

desarrollo.

La integracion en el departamento de recursos humanos, mantiene
ocupados los puestos en la estructura organizacional con personal competente

y es realizado de la siguiente manera:
a. ldentifica las necesidades de la fuerza laboral

b. Determina el nUmero de personas disponibles

c. Recluta personal
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d. Selecciona candidatos para los puestos

e. Asigna candidatos

f. Asciende personal

g. Evalla personal

h. Planea carrera profesional

Remuneracion

j. Capacitacion

2.5.4.Direccidén

Cada departamento de la institucion tiene una direccion que interactiia con
su personal para que realicen en forma entusiasta el logro de las politicas, los
objetivos y las metas. Los elementos de cada direccion de los departamentos

son.

a. Comunicacioén
b. Supervision
c. Autoridad

Cada direccion esta consciente que la motivacion y la comunicacion son
importantes en el comportamiento del mando, hasta el punto en que el
comportamiento efectivo del empleado ha desarrollado en forma adecuada. En
general la institucion dirige los esfuerzos de los subordinados hacia el logro de

las metas.

2.5.5.Control

Esta funcion administrativa se encarga de medir, corregir el desempefio

individual e institucional, esto con el fin de asegurar que los acontecimientos
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administrativos se adecuen a los planes. La administracion de recursos

humanos para efectuar el control, toma en cuenta los siguientes:

a. Medicién del desempefio: a través de observacion personal.
b. Comparacion: para determinar que los parametros establecidos estén
dentro de los rangos.

c. Correccién de las desviaciones: se toman acciones correctivas.

2.6.0rientacioén

La induccién de personal en la institucion es realizada por los supervisores
de las distintas areas a la cual se asigne el trabajador, realizando las
actividades necesarias para lograr el cumplimiento de este objetivo. Al culminar
el programa de induccion, el trabajador llena un formato suministrado por la

administracion, para dar una opinion acerca del proceso realizado.

Todo el personal que ingresa a la instituciéon es sometido a este proceso,
con el fin de facilitar la informacion que permita lograr la identificacion con la
institucion, de tal forma que su incorporacién cubra todos los aspectos de un

adecuado ajuste a su puesto de trabajo.

El departamento de recursos humanos informa todo lo relacionado con la
organizacion; mision, vision, historia, estructura organizativa, beneficios
socioecondmicos y normas de conducta interna y todo aquello que tenga

relacion con el departamento.
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2.7.Desarrollo

La institucion desarrolla a su personal de diferentes maneras, por ejemplo,
capacitacion externa, retroalimentacion, seminarios, entre otros. Ademas
considera que el talento humano es vital para el buen desempefio, es por eso
gue las autoridades se preocupan por el desarrollo del trabajador. Creen que
resulta ser la mejor formadora de las habilidades del personal.

Cuando se lleva a cabo el desarrollo del recurso humano, las autoridades

consideran los factores siguientes:

a. Estructura del cargo: tiene que ver con la estructura de los cargos a
desempefiar por los entrenados. Estos cargos deben tener una doble
dimension, por un lado deben contener niveles mayores de autoridad y
responsabilidad y, por el otro, deben tener mayor alcance y variedad que el

gue venia desempefiando regularmente.

b. Acompafamiento: el entrenamiento debe ser acompafado durante el
proceso por personas con mayor experiencia de las cuales pueda aprender
el "arte" de su oficio. El liderazgo y el pensamiento estratégico pueden ser
aprendidos con base en la observacién y la interaccidon con personas que

posean estas habilidades.
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3. PROPUESTA DE REORGANIZACION DEL SISTEMA
ADMINISTRATIVO Y RECURSOS HUMANOS DE LA
MUNICIPALIDAD DE VILLANUEVA

3.1.Analisis y disefio de puestos

En el analisis y disefio de puestos se debe conocer la diferencia entre si la
descripcion se orienta al contenido del cargo, en tanto el analisis pretende
estudiar y determinar los requisitos de calificacion, las responsabilidades
implicitas y las condiciones que el cargo exige para ser desempefiado de

manera adecuada.

Este andlisis es la base para evaluar y clasificar los puestos, con el
propésito de compararlos. La descripcion del puesto es un proceso que consiste
en enumerar las tareas o funciones que lo conforman y lo diferencian de los
demas puestos de la institucion; es la enumeracion detallada de las funciones o

tareas.

La periodicidad de la ejecucion de los métodos aplicados para las
funciones o tareas y los objetivos de puesto. Basicamente, es hacer un
inventario de los aspectos significativos del puesto y de los deberes y las

responsabilidades que comprende.
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Objetivos

Los objetivos del andlisis y el disefio de puestos son muchos, pues estos
constituyen la base de cualquier programa de recursos humanos. Los

principales objetivos son:

a. Ayudar a la elaboracion de los anuncios, demarcacion del mercado de

mano de obra donde debe reclutarse.

b. Determinar el perfil del ocupante del puesto, de acuerdo con el cual se
aplicaran las pruebas adecuadas, como base para la seleccion del

personal.

c. Suministrar el material necesario, segun el contenido de los programas de

capacitacion, como base para la capacitacion de personal.

d. Determinar las escalas salariales mediante la evaluacion y clasificacién de
puestos, segun la posicion de los puestos en la municipalidad y el nivel de
los salarios en el mercado de trabajo, como base para la administracion de

salarios.

e. Estimular la motivacion del personal para facilitar la evaluacion del

desempefio y el mérito funcional.

f.  Servir de guia del supervisor en el trabajo con sus subordinados, y guia del

empleado para el desempefio de sus funciones.
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3.2.ldentificaciéon de puestos

Antes de obtener informacion especifica, el analista debe identificar los
distintos puestos que existen en la institucion. Debe utilizar listas derivadas de
los registros de la ndémina, de organigramas y de discusiones con los

trabajadores y sus supervisores.

También deben tener acceso a los registros anteriores para identificar
muchos de los puestos de la institucion, en una organizacion pequefia resulta
una tarea simple. En una grande el analista debe recurrir a la nébmina y a los
organigramas vigentes, 0 a una investigacion directa con los empleados,

supervisores y directores.

3.3.Especificaciones del puesto

La diferencia entre una descripcion de puesto y una especificacion de
puesto esta en la perspectiva que se adopte. La descripcion define qué es el
puesto. La especificacion describe qué tipo de demandas se hacen al empleado

y las habilidades que debe poseer la persona que desempefiara el puesto.

Estos requisitos incluyen factores de educacion formal, experiencia,
capacitacion y habilidad para enfrentar determinadas demandas de caracter
fisico o mental. En los casos en que una posicion de trabajo comprende mas de
un pais, la familiaridad con los aspectos linglisticos, legales y culturales de

ambos resulta una obvia necesidad.
La especificacion de las caracteristicas que necesita el instalador puede

incluir la necesidad de poseer cierta habilidad para efectuar calculos

geométricos y aritméticos, la condicion fisica requerida para trabajar en
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posiciones incémodas durante el lapso considerable y la coordinacidon muscular

indispensable para efectuar cualquier operacion.
3.4.Planeacion del sistema administrativo

La planeacién del sistema administrativo es la técnica para determinar en
forma sistematica la provisién y demanda de empleados que serian necesarios,
el departamento de personal puede planear sus labores de reclutamiento,
seleccion, capacitacion, entre otras. La planeacion le permite al departamento
suministrar a la institucion el personal adecuado en el momento adecuado.

Se debe identificar las necesidades de personal a corto y largo plazos. A
corto plazo se determinan las necesidades de personal a 1 afio; a largo plazo
se estiman las condiciones del personal en lapsos de por lo menos 5 afios. Las
ventajas de la planeacion de los recursos humanos son:

a. Mejorar la utilizaciéon de los recursos humanos.

b. Permitir la interseccion de esfuerzos del departamento de personal con los

objetivos globales de la organizacion.

c. Economizar en las contrataciones.

d. Expandir la base de datos del personal, para apoyar otros campos.

e. Coadyuvar a la implementacion de programas de productividad, mediante la
aportacion de personal mas capacitado.
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3.4.1. Sistema estratégico

Se propone disefiar varias posibilidades estratégicas alternas y evaluarlas
contra los objetivos a largo plazo de la administracién, paracomenzar a
implementar la estrategia seleccionada, la administracion de recursos humanos
debe incorporar en términos de acciones lo que hay que tomar en el futuro

proximo.

Se considera que una parte del éxito de la institucion y ante todo de su
dinamica de crecimiento y desarrollo, se basa en el adecuado manejo de los
recursos humanos. El desarrollo de la tecnologia y de los procesos, implica un

cambio radical en la manera en que se cumple la funcién de recursos humanos.

Muchas veces el problema central a que se ve enfrentado quien
administra los recursos humanos es el tener que adecuar sobre la marcha las
decisiones tomadas en un entorno que se desconoce; y esto se evita integrando
esta filosofia como un factor determinante en el proceso de planeacion

estratégica de los recursos humanos.

En el mundo cambiante de nuestros dias, casi nada permanece estatico,
los servicios, nuevas técnicas y tendencias aparecen dia a dia por lo que la
competencia entre las organizaciones se hace cada vez mas intensa. Este

cambio constante requiere pensar en los recursos humanos.

Es importante no perder de vista que una transicion tecnoldgica puede
fracasar si las personas no estan preparadas, si no tienen la actitud, los
conocimientos y el interés para este cambio, por lo que al mismo tiempo que se

planean el manejo de los recursos materiales y los técnicos.

57



Es necesario hacerlo con los recursos humanos, pues de otra manera
pudiera presentarse un desequilibrio considerable entre los requerimientos
impuestos por las necesidades futuras de la institucién y su inventario de

personal.
Por estas razones se propone evaluar los recursos humanos actuales
proyectar los requerimientos laborales futuros asegurar la disponibilidad de los

recursos laborales cuando se necesiten, las caracteristicas de un programa de

planeacion estratégica de recursos humanos son las siguientes:

a. Es un método para asignar recursos humanos a la organizaciéon en apoyo

de las negociaciones futuras.

b. Presupone observar el interior de la empresa para identificar areas de

oportunidad y puntos fuertes.

c. Pretende desarrollar nuevas actitudes para administrar eficazmente la

institucion del futuro.

d. Tiende a ser una responsabilidad de la direccibn pero refleja una

mentalidad que involucra a todos los niveles de la institucion.

e. Logra una transicion ordenada hacia el futuro.

f. Incluye programa a largo plazo.

g. Exige contemplar el contorno de la institucion para prevenir amenazas y

aprovechar oportunidades.
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h. Es un proceso que permite elegir el camino optimo de los recursos

humanos de hoy a los del mafana.

i. Para llevar a cabo la planeacién en la institucion, es importante considerar
gue todo proceso debe contener un minucioso estudio de las propuestas de
inventario de recursos humanos, asi como establecer objetivosclaros y
politicas que regulen las actividades y permitan lograr el objetivo planteado,
considerando el disefio y ejecuciéon de planes a corto, mediano y largo plazo

y también el control y evaluacion periddica de los mismos.

3.4.2.Politicas de reclutamiento

El reclutamiento implica un proceso que varia segun la institucion, consiste
en un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la

administracion.

Para lograr su cometido, el reclutamiento debe atraer suficiente cantidad
de candidatos para abastecer de modo adecuado el proceso de seleccion.
Ademas, se propone realizar actividades relacionadas con la investigacion e
intervencion en las fuentes capaces de proveer a la instituciéon el nimero

suficiente de personas para conseguir los objetivos planeados.

Se propone una planeacion rigurosa constituida por una secuencia de tres

fases:
a. Investigacion interna sobre las necesidades

b. Investigacion externa del mercado

c. Métodos de reclutamiento por aplicar
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En otras palabras, en éstas fases se distinguen a las personas que la
institucion requiere, lo que el mercado de recursos humanos puede ofrecerle y
las técnicas de reclutamiento. Asi, un esquema general de un proceso de

reclutamiento implicaria:

Planeacion de los recursos humanos

e Recepcion de las solicitudes especificas de personal
e Identificar las vacantes requeridas

e Obtener informacion del analisis del puesto

e Confrontar las indicaciones de la gerencia

e Verificar los requerimientos del puesto

e Aplicar el método adecuado de reclutamiento

e Obtener los candidatos 6ptimos para el proceso de seleccion

3.4.3.Programa de promocion sobre vacantes

Se propone un programa de promocién sobre vacantes Informando a cada
empleado sobre las vacantes que hay en la institucion, asi como los requisitos
necesarios para llenarlas. Por medio de esta informacién, los interesados

pueden solicitar que se les considere para ocupar una vacante dada.

Los requerimientos del puesto se obtienen de la informacién derivada del
analisis del puesto. El objetivo de estos programas es alentar a los empleados a
buscar promociones y transferencias que ayuden al departamento de personal
a llenar las vacantes mediante recursos internos y ayudar a los empleados a

lograr sus objetivos de caracter personal.
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Estos programas no suelen incluir todas las vacantes. Se exceptian las
vacantes de los niveles inferiores, asi como las vacantes de alto nivel. Por el
contrario, son muy efectivas estas técnicas para vacantes de nivel bajo e

intermedio en labores administrativas.

3.4.4.Fuentes de reclutamiento

Para poder atraer a candidatos potencialmente calificados y capaces de
ocupar cargos dentro de la administracion, se propone un sistema de
informaciéon mediante el cual la institucion divulga y ofrece al mercado de
recursos humanos las oportunidades de empleo que pretende llenar, esto

después de haberlo hecho internamente.

Por lo general, los reclutadores llevan a cabo varios pasos. El reclutador
identifica las vacantes mediante la planeacion de recursos humanos o a peticion
de la direccion. Se referird tanto a las necesidades del puesto como a las
caracteristicas de la persona que lo desempefie. Los reclutadores deben
considerar el entorno en que habran de moverse. Los elementos mas

importantes que influyen en el entorno son:

a. Disponibilidad interna y externa de recursos humanos
Politicas de la institucion
Planes de recursos humanos

Précticas de reclutamiento

® o0 o

Requerimientos del puesto
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Fuente interna

Las politicas de promocion interna estipulan que los actuales empleados

tienen opcion preferencial para acceder a determinados puestos. Esta politica

tiene el mérito de garantizar a cada empleado una carrera y no solamente un

empleo.

Con esta propuesta la instituciéon puede aprovechar la inversion que ha

realizado en reclutamiento, seleccién, capacitacion y desarrollo de su personal

actual. Las ventajas de este método son:

Es mas econdmico para la institucion, ya que evita gastos u honorarios de
empresa de reclutamiento, costos de admision, costos de integracion de

nuevos empleados, entre otros.

Es mas rapido dependiendo de la posibilidad de que el empleado se
transfiera o se ascienda de inmediato evitando asi las frecuentes demoras
de reclutamiento externo como por ejemplo la espera de candidatos, la

demora natural del propio proceso de admision.

Mayor indice de validez y seguridad puesto que ya se conoce al candidato,
se evalud durante cierto tiempo y fue sometido al concepto de sus jefes, en
la mayor parte de las veces, no necesita periodo experimental, integracion

ni induccién en la institucién, o de informaciones amplias al respecto.
Fuente de motivacion para los empleados ya que estos vislumbran la

posibilidad de progreso dentro de la institucién, gracias a las oportunidades

ofrecidas a quienes presentan condiciones para un futuro ascenso.
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e Desarrolla un espiritu de competencia entre el personal, teniendo presente
gue las oportunidades se ofreceran a quienes realmente demuestren
condiciones para merecerlas.

Fuente externa

Las politicas de promocion externa inciden sobre los candidatos reales o

potenciales, disponibles o empleados en otras instituciones u organizaciones, y

puede implicar una 0 mas de las siguientes técnicas de reclutamiento:

a. Archivos de candidatos que se presentan espontdneamente o0 que
provienen de otros reclutamientos, presentacion de candidatos por parte de
los funcionarios de la institucion.

b. Carteles o avisos en la puerta de la institucion.

c. Contactos con universidades, escuelas directorios académicos.

d. Contacto con otras municipalidades.

e. Auvisos en diarios y revistas, agencias de reclutamiento etcétera.

3.5.Seleccidn efectiva del recurso humano

El desarrollo de los recursos humanos es un esfuerzo planeado y continuo
de la direccion para lograr mejores niveles de competencia de los empleados y
el desempefio de la institucion mediante programas de entrenamiento,

desarrollo personal y desarrollo organizacional.
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La seleccion efectiva del recurso humano es un método efectivo para
enfrentar varios de los desafios que ponen a prueba la habilidad de
lasorganizaciones modernas. Desafios tales como la obsolescencia de los
conocimientos del personal, los cambios sociales y técnicos.

Después de una efectiva evaluacion y seleccion de personal se debe
llegar a la determinacién de los objetivos de capacitacion y desarrollo. Estos
objetivos deben definir claramente los logros que se desean y los medios de

gue se dispondra.

3.5.1. Principios

Para las politicas y principios de seleccién se propone lo siguiente:

e Colocacioén

Como ya se indic6 anteriormente, es muy comun teniendo en cuenta
solamente un puesto en particular; pero parte de la tarea del seleccionador es
tratar de incrementar los recursos humanos de la instituciéon por medio del
descubrimiento de habilidades como actitudes que puedan aprovechar los

candidatos en su propio beneficio y en el de la institucion.

Asi pues, si un candidato no tiene las habilidades necesarias para un
determinado puesto, pero se le considera potencialmente un buen prospecto
por otras caracteristicas personales que se mencionara mas adelante, es
necesario descubrir otras habilidades, las cuales puedan ser requeridas en otra

parte de la organizacion o en otra ocupacion dentro de la misma.
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e Orientacion

Tradicionalmente se ha considerado a la institucibn como un sistema
aislado de su medio. Por tanto, si un candidato no era aceptado, simplemente
se rechazaba; pero no hay que olvidar que la institucion se encuentra dentro de
un sistema econdmico, social, cultural, politico, entre otros, y que por ello

cumplird con sus objetivos sociales si ayuda a resolver los problemas del pais.

Es necesario considerar la labor del seleccionador ya no como limitada por
las fronteras de la institucion, sino en un sentido mas amplio y teniendo como

marco de referencia los problemas de su ocupacion y desempleo en el pais.

Entonces, en caso de que no sea posible aceptar a un candidato es
importante orientarlo; es decir, dirigirlo hacia otras posibles fuentes de empleo,
o asi el incremento de sus recursos a través de una escolaridad adecuada, en
resumen en este caso lo menos que puede hacer para corresponder es

proporcionar esta orientacion.

3.5.2. Parametros

A causa del papel central que desempefan los especialistas de personal
en la decision de contratar, la conciencia de la importancia de su labor y la
incertidumbre de que cualquier accion poco ética se revertird en su contra es

fundamental.
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Los favores especiales concedidos a los recomendados, las
gratificaciones y los obsequios, el intercambio de servicios y toda otra practica

similar resulta no solo éticamente condenables, sino también de alto riesgo.

Se propone a la administracion de recursos humanos que una
contratacion realizada mediante un soborno introduce a la institucion a una
persona que no solo no sera idénea y se mostrara refractaria a todas las
politicas de personal, sino que también se referird al administrador con el
desprecio que merece un funcionario corrupto. Por lo que se debe llevar a cabo

el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de todo trabajador.

3.6.Rotacién de puestos

La propuesta de este sistema del trabajo comprende a varios trabajadores
gue se intercambian sus puestos de trabajo periédicamente. El intervalo de
tiempo que se permanece en un MiSMoO puesto 0 en una misma tarea puede
oscilar desde menos de una jornada de trabajo hasta varios meses. En
cualquier caso, conviene que los propios interesados participen en esta

iniciativa de cambio y aporten su parecer respecto al intervalo de rotacion.

Las razones que pueden justificar la opcién de rotar de puesto de trabajo
son muy variadas, la seguridad de equipos y personas; la imposibilidad
momentanea de suprimir o modificar cierta tarea tediosa o pesada, repartir la
fatiga que puede producir el desempefio de las tareas de determinado puesto,

una mayor motivacion del personal, entre otros.
La rotaciéon de puestos y la ampliacion de tareas son dos modificaciones

de tipo organizativo que se adoptan como forma de prevencion de algunas

patologias relacionadas con movimientos repetitivos, siempre y cuando
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impliguen un cambio real de los movimientos que se realizan y no se someta a
las personas a otros factores de riesgo que puedan ocasionar patologias

similares.

Cuando algun puesto de trabajo tiene unas exigencias que lo hacen
especialmente repetitivo y pesado, mientras no sea modificado
convenientemente, se recurre a la rotacion de puestos entre varias personas.
Con la rotacion contribuye a la capacidad de adaptacion de la institucion y de
los trabajadores, gracias a la movilidad funcional y al incremento de

conocimientos que ello puede suponer.

Aungue la rotacion de puestos no conlleva necesariamente una mejora
cualitativa del trabajo para las personas implicadas, puede ser de interés por lo
gue supone de variedad y cambio, en cuanto a las habilidades y conocimientos
gue se requieren para el desempefio de los diferentes puestos, y puede ser una

forma de alejar la monotonia y descansar de una tarea.

Un aspecto que conviene controlar al adoptar un sistema de rotacion de
puestos es evitar un deterioro de las relaciones sociales entre los trabajadores,
debido a la interrupcién de las interacciones personales por el cambio periédico

de puesto de trabajo.
3.7.Incentivos
Los incentivos pueden constituir el total de la compensacién y no ser un

suplemento dentro de un enfoque mas tradicional de sueldos y salarios, a

continuacion se propone algunos tipos de incentivos:
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a. Curva de madurez: cuando el empleado con calificacion profesional o
cientifica alcanza un nivel maximo de desarrollo y de pago suele encontrar
gue solo un ascenso o una posicion directiva le ofrece un camino para

continuar mejorando sus ingresos.

b. Por méritos: constituyen en poner atencion a los méritos del empleado.
Estos aumentos en el nivel de la compensacién concedidos a cada persona
de acuerdo con una evaluacion de desempefio, este método estimula el

desempefio superior al promedio.

c. Compensacion por experiencia y conocimientos: los sistemas de
compensacion por conocimientos especializados constituyen un estimulo al
empleado mediante el cual se reconoce el esfuerzo que realiza para
adquirir destrezas o0 conocimientos relacionados con el puesto que

desempenia.

3.8.Asensos

La compensacion lo constituyen sueldos, salarios y prestaciones son
gratificaciones que los empleados reciben a cambio de su labor. La
administracion del departamento de personal debe garantizar la satisfaccion de
los empleados, lo que a su vez ayuda a la instituciébn a obtener, mantener y

retener una fuerza de trabajo productiva.

Los resultados de la falta de satisfaccién pueden afectar la productividad
de la institucién y producir un deterioro en la calidad del entorno laboral. En los
casos graves, el deseo de obtener mejor compensacion puede disminuir el
desempefio, incrementar el nivel de quejas o conducir a los empleados a buscar

un empleo diferente.
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Ademas, el escaso interés que despierte una funciébn compensada
pobremente puede llevar a ausentismo y otras formas de protesta pasiva. Un
nivel inadecuado de compensaciéon también conduce a dificultades,sentimientos
de ansiedad y desconfianza por parte del empleado y a pérdida de la

rentabilidad y competitividad de la institucion.

3.8.1.Compensacion por experienciay conocimiento

Los sistemas de compensacidon por conocimientos especializados
constituyen un estimulo al empleado mediante el cual se reconoce el esfuerzo
gue realiza para adquirir destrezas o conocimientos relacionados con el puesto

gue desempenia.

Resulta importante notar que este incentivo no se basa en lo que hace el
empleado, sino en lo que puede hacer. De manera diferente a como operan
otros sistemas de incentivos, este evalla la importancia de un empleado para la

institucion.

La calidad del servicio de la institucibn se acrecienta al contar con
personal que consigue un nivel de calificacion mas alto, al tiempo que se reduce
la necesidad de contratar mas personal. Una mejor compensacion también

disminuye la tasa de ausentismo.
3.9.Seguridad y salud del trabajador

La cobertura relacionada con aspectos de la salud constituyen una de las
variantes favoritas de los empleados. Las instituciones deben prestar servicios

de salud a sus trabajadores. Los servicios de salud que la instituciéon debe

prestar son:
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Pdlizas que cubren gastos médicos

Atencién dental

Atencion éptica

Pdliza y preservacion y garantia de salud mental
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4. IMPLEMENTACION DE LA REORGANIZACION DEL SISTEMA
ADMINISTRATIVO Y RECURSOS HUMANOS

4.1.Disefo del departamento de Recursos Humanos

El departamento de Recursos Humanos esta integrado en el area de
sistemas, administracion y recursos. Participa, siguiendo las lineas marcadas

por las politicas, en el disefio y ejecucién de la politica organizacional.

Es fundamental integrar los recursos humanos desde el momento de la
concepcion de las estrategias de la institucién, concediéndoles la misma
importancia que a otras dimensiones: econdmicas, comerciales, tecnoldgicas,

entre otras.

Con base en la misién y a los objetivos de la organizacién, considerados
los recursos humanos y técnicos existentes, las capacidades y conocimientos
actuales, sera posible elaborar el cuadro de necesidades concretas y establecer
las acciones a corto, mediano y largo plazo que den cobertura a estas
necesidades.

Debido a que el recurso humano mas importante para una organizacion es
su personal, el desarrollo del mismo es una funcién continua de la gerencia,
dado que dicho personal nunca estara disponible en el mercado de trabajo con
las habilidades, conocimientos y compromisos programaticos precisos que

requiere el funcionamiento efectivo de la institucion.
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El desarrollo de habilidades apropiadas puede requerir inversiones a largo
plazo durante las cuales el personal con destrezas inadecuadas trabaja solo a
un nivel modesto o en un campo limitado de actividades a pesar de las grandes

expectativas del ambiente externo.

La fijacion de fines debe realizarse acorde con un establecimiento de
medios, y basada en criterios de eficiencia, que contempla no sélo la
consecucion de las metas deseadas, sino también la ausencia de costos

indeseables, tanto econémicos como sociales.

Un factor clave para el éxito es conseguir la implicacion de todos los que
deben jugar un papel en el proceso, tanto a nivel de directivos y mandos, que
tendran que convertirse en impulsores y facilitadores de las actuaciones
necesarias. Su implicacion debe responder a una secuencia de comunicacion,
participacion y compromiso. No debe delegarse la autoridad a otros, si no han

tenido participacion en fases importantes desde el inicio del proceso.

La propuesta es que a través de una gestion moderna del recurso
humano, sea encaminada hacia la excelencia y a la calidad de vida laboral de
los empleados. Para cumplir este objetivo se debe disefiar, implementar y
evaluar los procesos de gestion de recursos humanos y de desarrollo

organizacional, generando informacion relevante para la toma de decisiones.

El departamento de recursos humanos debe contribuir al mejoramiento de
la organizacion y al desarrollo de sus miembros mediante el disefio e
implementacion de procesos de cambio planificados centrados en la cultura, la

estructura y/o los procesos institucionales.
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4.2.Medicion de los procesos

Para la medicion de los procesos establecidos, inicialmente es disponer de
informacién cuantitativa, medible, que pueda indicar cuales son los resultados
tangibles que se esta obteniendo, para que con esta informacion pueda

compararse objetivamente.

Todas las instituciones dependen de su habilidad para obtener el mejor
rendimiento de su inversion. Se debe tener la disposicién de hacer el trabajo.
Alcanzar los estandares no es suficiente, se debe sobresalir. Sobresalir en las
areas correctas. Esto es, enfocar la atencion y energia en los asuntos que

hagan la diferencia.

Las perspectivas de las nuevas filosofias de administracion relativas al
manejo de los procesos son muy importantes, es por eso que para la medicion

de los procesos se debe apoyar en las siguientes herramientas:

a. Diagramas de flujo del proceso: estos representan el trabajo realizado y la

secuencia como se ejecuta, ayuda a detectar actividades innecesarias.

b. Hojas de seguimiento: se emplean para registrar la ocurrencia problema
especifico y las circunstancias que los rodean. Descubren problemas y su

frecuencia.
c. Diagrama de causa y efecto: este diagrama identifica las causas que

contribuyen a los problemas, ayudan a organizar ideas, reducir costos y

acortar la programacion.
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La mediciéon de los procesos debe estar dirigida a generar valor para que
llegue a ser una herramienta gerencial eficaz. Se inicia con un analisis de las
practicas y actividades existentes dentro de la institucién, con el objetivo de
entender las actividades, para después identificar un punto de referencia o

estandar externo, con el cual dicha actividad pueda ser medida o comparada.

4.3.Capacitacion

Con la implementacion de la reorganizacion de un sistema administrativo y
de recursos humanos, la capacitacion es parte fundamental en los trabajadores
e incrementa su motivacion, esto, a su vez, conduce a una mayor productividad.
En la actualidad la capacitacion de los recursos humanos es la respuesta a la
necesidad que tienen las instituciones de contar con un personal calificado y

productivo.

La obsolescencia, también es una de las razones por la cual, las
instituciones deben de preocuparse por capacitar a sus recursos humanos,
pues ésta procura actualizar sus conocimientos con las nuevas técnicas y

métodos de trabajo que garantizan eficiencia.

La necesidad de capacitacion surge de los rapidos cambios ambientales,
el mejorar la calidad de los servicios para que la institucion siga siendo

competitiva, es uno de los objetivos a alcanzar por la institucion.

Uno de los temas de gran actualidad tanto en las instituciones publicas
como en las privadas es la capacitacion. No hay empresa importante, que no
cuente con una amplia infraestructura para la capacitacion. No se trata de una

simple moda, si no de un verdadero signo de los tiempos actuales.
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La capacitacion es una necesidad que cada vez es mas necesaria en los
individuos y en las comunidades laborales. Ya que esta es un conjunto de
actividades encaminadas a proporcionar conocimientos, desarrollar habilidades
y modificar actitudes del personal de todos los niveles para que desempefien

mejor su trabajo.

La capacitacion del empleado consiste en un conjunto de actividades cuyo
propésito es mejorar su rendimiento presente o futuro, aumentando su

capacidad a través de la mejora de sus conocimientos, habilidades y actitudes.

El programa de capacitacion implica brindar conocimientos, que luego
permitan al trabajador desarrollar su labor y sea capaz de resolver los
problemas que se le presenten durante su desempefio. Esta repercute en el

individuo de dos diferentes maneras:

a. Eleva su nivel de vida: la manera directa de conseguir esto es a través del
mejoramiento de los servicios, por medio de esto tiene la oportunidad de

lograr una mejor plaza de trabajo y aspirar a un mejor salario.

b. Eleva su productividad: esto se logra cuando el beneficio es para ambos, es
decir, para la institucion y el empleado.

La capacitacibn a todos los niveles constituye una de las mejores
inversiones en recursos humanos y una de las principales fuentes de bienestar
para el personal y la institucion. La capacitacién beneficia tanto a la institucion

como al personal:
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. Beneficios a la institucion:

Conduce a actitudes mas positivas

Mejora el conocimiento del puesto a todos los niveles

Crea mejor imagen

Mejora la relacion jefes-subordinados

Se promueve la comunicacion a toda la institucién

Reduce la tension y permite el manejo de areas de conflictos
Se agiliza la toma de decisiones y la solucion de problemas

Promueve el desarrollo con vistas a la promocién

O O 0O 0o 0o o o o o

Contribuye a la formacion de lideres y dirigentes

o Beneficios al personal:

0 Ayuda al individuo para la toma de decisiones y solucién de
problemas

Alimenta la confianza, la posicion asertiva y el desarrollo

Contribuye positivamente en el manejo de conflictos y tensiones

Forja lideres y mejora las aptitudes comunicativas

Sube el nivel de satisfaccidén con el puesto

Permite el logro de metas individuales

Desarrolla un sentido de progreso en muchos campos

O O 0O O o o o

Elimina los temores a la incompetencia o la ignorancia individual

4.3.1. Politicas

Como politica general la capacitacién se centra en el mejoramiento de
desempefio de la persona en su labor actual y en lo que se necesita para su

crecimiento y desarrollo. La capacitacion estd directamente relacionada con
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eltrabajo, los planes de desarrollo personal y los objetivos anuales de cada

empleado. Toda capacitacion debe ser aprobada por el jefe y director del area.

La capacitacibn es una respuesta a necesidades de desempefio y
desarrollo y a objetivos institucionales; por lo tanto, no es un beneficio,
reconocimiento o incentivo. Se debera asignar un rubro para el financiamiento

del plan institucional de capacitacién cada afio.

Cada unidad definira el uso especifico de los recursos de capacitaciéon con
base en sus planes anuales de trabajo. Esto permitira a cada unidad dar
seguimiento a la ejecucion de los planes de capacitacion definidos para cada

afio y generar sus propios indicadores.

4.4, Evaluaciéon del desempefio

La evaluacion del desempefio consiste en el examen periddico que el
director de recursos humanos debe hacer del rendimiento y comportamiento de
sus trabajadores de la administracion. Este procedimiento se lleva a cabo
generalmente a partir de un sistema formal de evaluacion basado en una
razonable cantidad de informaciones respecto a los empleados y a su
desempenio en los cargos.

Cuando se habla de evaluacion del desempefio se evita a la forma en que
el trabajador realiza su trabajo, con qué grado de eficacia y eficiencia, se
pretende medir por una parte la calidad y cantidad que el empleado realiza y
por otra los habitos de disciplina laboral y aptitudes del trabajador hacia la

institucion.
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Usualmente el termino evaluacion genera temor e incertidumbre ya que se

asocia con una actividad de enjuiciamiento y critica. Por eso es preciso cambiar

la imagen de los procesos evaluativos para que los trabajadores lo sientan no

COmo enjuiciamiento y castigo, si no como un medio para:

a.
b.

Reconocer e identificar méritos

Detectar errores y visualizar las medidas de superacion de los mismos

Para que esto sea efectivo, cada trabajador debe conocer de antemano

los aspectos en que va a ser evaluado, en otros términos, las reglas del juego

deben estar claras para todos antes de comenzar. Para realizar una evaluacion

adecuada, deben considerarse dos aspectos principales:

a.

®© 2 o T o

La evaluacion del desempefio de la tarea especifica que el trabajador
realiza

La evaluacion de las caracteristicas personales del trabajador

En la evaluacion de la tarea se debe examinar los siguientes aspectos:

Cumplimiento de la cuota de trabajo

Habilidad demostrada en realizacion del trabajo
Dominio de la técnica necesaria

Interés demostrado en el trabajo

Uso de elementos, materiales maquinas de trabajo

En la evaluacion de caracteristicas personales se debe analizar los

aspectos tales como:

a.

Espiritu de colaboracién
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Espiritu de superacion
Responsabilidad
Iniciativa

Actitud positiva

~ ® 2 o o

Asistencia y puntualidad

Disciplina en el trabajo

- @

Relaciones humanas con sus comparieros de trabajo

4.4.1 Parametros

Para este proyecto se utilizaran criterios comunmente utilizados en la
evaluacion del desempefio de un sistema, los cuales estan muy relacionados
con la calidad y la productividad: eficiencia, efectividad y eficacia. Sin embargo
a veces, se les mal interpreta, mal utiliza o se consideran sinénimos, por lo que
consideramos conveniente puntualizar su relacion con la calidad y la

productividad.
Eficiencia

Un parametro para medir el desempefio es la eficiencia y es hacer las
cosas bien, se debe tener presente que "eficiencia" es la capacidad de hacer
correctamente las cosas, es decir, lograr resultados de acuerdo a la inversién o
al esfuerzo que se realice y con el uso 6ptimo de los recursos. Es la capacidad
de escoger los objetivos apropiados.

Eficacia

Otro parametro es la eficacia y esto valora el impacto de lo que hacemos,

del servicio que prestamos. No basta con producir con 100 por ciento de
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efectividad el servicio que nos fijamos, tanto en cantidad y calidad, sino que es
necesario que el mismo sea el adecuado; aquel que lograra realmente

satisfacer al cliente o impactar en el mercado.

Como puede deducirse, la eficacia es un criterio muy relacionado con la
calidad sin embargo considerando ésta en su sentido amplio es cuando un

grupo alcanza las metas u objetivos que habian sido previamente establecidos.

Efectividad

El tercer parametro es la efectividad, este permite medir el grado de
cumplimiento de los objetivos planificados. La efectividad se vincula con la
productividad a través de impactar en el logro de mayores y mejores servicios.
No obstante, este indicador sirve para medir determinados parametros de
calidad que toda institucion debe preestablecer y también para poder controlar

los desperdicios del proceso y aumentar el valor agregado.

4.4.2. Medicion

El objetivo de la medicion es proporcionar una descripcidbn exacta y
confiable de la manera en que el empleado lleva a cabo el puesto. Los sistemas
de evaluacion deben estar directamente relacionados con el puesto y
serpracticos y confiables. Es necesario que tengan niveles de medicion o

estandares completamente verificables.
Si la evaluacion no se relaciona con el puesto, carece de validez. Se

entiende que la evaluacion es practica cuando es comprendida por evaluadores

y evaluados. Un sistema complicado puede conducir a confusiébn o generar
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suspicacia y conflicto. Un sistema estandarizado para toda la institucion es muy

atil, porque permite practicas iguales y comparables.

Se propone que las mediciones sean objetivas, pero se debe tomar en

cuenta que las mediciones del desempefio pueden conducir a distorsiones de la

calificacion. Estas distorsiones suelen ocurrir con mayor frecuencia cuando el

calificador no logra conservar su imparcialidad en varios aspectos, entre los

cuales se cuentan:

Los prejuicios personales.

La tendencia a la medicion central

La interferencia de razones subconscientes
El efecto de acontecimientos

Efecto de halo o aureola

Los perjuicios personales: cuando el evaluador sostiene a priori una opinién
personal anterior a la evaluacién, basada en estereotipos el resultado

puede ser gravemente distorsionado.

La tendencia a la medicion central: algunos evaluadores tienden a evitar las
calificaciones muy altas o muy bajas, distorsionando de esta manera sus

mediciones para que se acerquen al promedio.

Interferencia de razones subconscientes: movidos por el deseo inconsciente
de agradar y conquistar popularidad, muchos evaluadores pueden adoptar
actitudes sistematicamente benévolas o sistematicamente estrictas, si el
evaluador juzga que estos empleados no han cumplido bien su tarea o si

me muestro mas duro y tosco aumentaria mi autoridad sobre estas
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personas. El peligro de ambas distorsiones aumenta cuando los estandares

de desempeiio son vagos y mal delineados.

d. El efecto de acontecimientos recientes: si se utilizan mediciones subjetivas
del desempefio las calificaciones pueden verse afectadas en gran medida

por las acciones mas recientes del empleado.

e. El efecto de halo o aureola: esta distorsion ocurre cuando el evaluador
califica al empleado predispuesto a asignarle una calificacion aln antes de
llevar a cabo la observacion de su desempefio, basado en la simpatia o
antipatia que el empleado le produce. Este problema se presenta cuando al

supervisor le toca evaluar a sus amigos o a los que no lo son.

4.4.3. Compensacion

Encontrar el punto de equilibrio entre la satisfaccion con la compensacion
obtenida y la capacidad competitiva de la institucion constituye el objetivo del

departamento de personal en cuanto a la retribucion de la labor.

La compensaciéon no es la Unica manera de vincular el desempefio con la
estrategia general de la administracién de recursos humanos. La planeacion de
los recursos humanos, el reclutamiento, la seleccion, la ubicacion, el
desarrollo,las evaluaciones de desempefio y la planeacion de la carrera
profesional ayudan a coordinar los esfuerzos personales con las estrategias
generales. Incluye la compensacion directa de sueldos y salarios, incentivos, y

ademas la compensacion indirecta en el campo de las prestaciones al personal.

Objetivos de la administracion de las compensaciones
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Los objetivos que se persiguen van en busca de soluciones de

compromiso. Otro aspecto esencial lo constituye el amplio potencial del area

para promover criterios de igualdad entre las personas como los son:

a.

4.5.

Adquisicion de personal calificado: las compensaciones deben ser

suficientemente altas para atraer solicitantes.

Retener empleados actuales: cuando los niveles de compensacion no son

competitivos, la tasa de rotaciébn aumenta.
Garantizar la igualdad: la igualdad interna se refiere a que el pago guarde
relacion con el valor relativo de los puestos; la igualdad externa significa

compensaciones analogas a las de otras organizaciones.

Alentar el desempefio adecuado: el pago debe reforzar el cumplimiento

adecuado de las responsabilidades.
Controlar costos: un programa racional de compensaciones contribuye a
gue la institucion obtenga y retenga el personal adecuado a los mas bajos

costos.

Mejorar la eficiencia administrativa: al cumplir con los otros objetivos, el

departamento de personal alcanza su eficiencia administrativa.

Planeacién de recursos humanos estratégicos

Conforme una organizacion crece, se realizan diversas acciones para

determinar sus necesidades de recursos humanos a futuro. Es una técnica para

determinar en forma sistematica la provision y demanda de empleados que
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serian necesarios, el departamento de recursos humanos puede planear sus

labores de reclutamiento, seleccién, capacitacion, entre otras.

La planeacion le permite al departamento suministrar a la institucion el
personal adecuado en el momento adecuado. Las ventajas de la planeacion

estratégica de los recursos humanos son:

a. Permite ubicar a la persona ideal en el puesto ideal, mejorando la utilizacion

de los recursos humanos.

b. Busca suplir puestos con personas que cubran el mismo perfil, permitiendo
la interseccion de esfuerzos del departamento de personal con los objetivos
globales de la organizacién

c. Disminuye la rotacion de personal.

d. Conocer mas al empleado, expandiendo la base de datos del personal para

apoyar otros campos.

e. Ver el desarrollo del personal y dar seguimiento dentro de la empresa.
Coadyuvando a la implementacion de programas de productividad,

mediante la aportacion de personal mas capacitado.

Con la implementacion de la planeacién de recursos humanos se busca
asegurar el 6ptimo aprovechamiento del personal con que cuenta la institucion,
y proporcionar los recursos humanos relacionados con las necesidades futuras.
Para alcanzar plenamente su objetivo de planeacién estratégica de recursos

humanos debe considerar los siguientes factores:
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a. Determinar los factores del ambiente laboral de la institucibn municipal, es
decir, la definicion del entorno, tomando en cuenta las caracteristicas del
servicio que presta a los vecinos del Municipio de Villa Nueva.

b. Identificar la misién y los objetivos institucionales.

c. Conocer con precision la estructura y las funciones de la organizacion.

d. Comprender exactamente los programas y los proyectos prioritarios o

sustantivos y de apoyo.

e. Establecer politicas, procedimientos y programas en materia de

administracion de recursos humanos.

f. Precisar que requisitos deben reunir el personal, entre otros:

e [nformacién extrainstitucional: estatus socioecondmico, nivel cultural

y problematica familiar.

¢ Informacién intrainstitucional: en términos de inventario de recursos
humanos, incluyendo habilidades, reclutamiento, seleccion,
contratacion, induccién, desarrollo, sueldos y salarios, relaciones

laborales y motivos de salida del personal.

g. Elaborar diagnésticos y prondésticos del personal para conocer sus

caracteristicas y planear dotaciones o movimientos futuros.

85



45.1. Verticalmente

La planeacién de desarrollo vertical efectia cuando se crece al adquirir
proveedores de materiales o servicios en funcion de mejorar la atencién de los

usuarios.

Los beneficios econdmicos del crecimiento vertical, que cominmente se
conoce como integracion vertical, surgen de un mayor control sobre la
adquisicion de los procesos y de la distribucion de los servicios. Una instituciéon
gue esta totalmente integrada controla el proceso administrativo desde el inicio
hasta la atenciéon de los usuarios.

45.2. Horizontalmente

La planeacion horizontal ocurre cuando una institucion de la misma linea
de servicio es combinada. Este tipo de crecimiento le permite a la institucién

municipal ampliar los servicios y contratar personal nuevo.

Con frecuencia, una combinacién horizontal de instituciones aumenta la
eficiencia al incrementar la diversidad de servicios. El crecimiento horizontal se

conoce comunmente como integracion horizontal.

Este crecimiento horizontal que se menciona, se espera obtener a través
de la union de ciertas instituciones que pertenecen a la misma rama con el fin u
objetivo principal de dar un mejor servicio, esto pretenden lograrlo al compartir
conocimientos y tecnologias que les permita mejorar la calidad, imagen o

disefio de los servicios y hasta la creacion o innovaciéon o de otros nuevos.
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4.6. Administracion por objetivos

Con el fin de que los subordinados y sus superiores establezcan
mancomunadamente objetivos de desempefio, se debe revisar periddicamente
el avance hacia los objetivos y asignar las recompensas con base en dicho
avance. La administracion por objetivos hace que los objetivos sean operativos
mediante un proceso que los lleva a bajar en forma de cascada por toda la

institucion.

Los objetivos generales de la institucion se traducen en objetivos
especificos para cada nivel subsiguiente (division, departamento, individual).
Como los encargados de las unidades participan en el establecimiento de sus
propias metas, la administracion por objetivos funciona de la base hacia arriba y
también de la cima hacia abajo. Para esta herramienta se debe tomar en cuenta

los siguientes componentes:

a. La especificidad de las metas: lograr el objetivo de una manera tangible.

b. La participacion en la toma de decisiones: el director y el empleado toman
decisiones mancomunadas y se ponen de acuerdo en la manera de

alcanzarlas.

c. Un plazo explicito: cada objetivo tiene un plazo determinado. Normalmente,
el plazo es de tres meses, seis meses 0 un afo, o el tiempo que sea

establecido.
d. Retroalimentacién acerca del desempefio: en un plano ideal, esto se logra

proporcionando a las personas retroalimentacién constante, de modo que

puedan ponderar y corregir sus propias acciones.
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Los empleados deben entender claramente lo que estan tratando de
conseguir, y lo que la institucién y los supervisores esperan lograr en conjunto

con ellos, para lograrlo se puede facilitar con los siguientes lineamientos:

a. Identificar las tareas laborales clave del empleado: el establecimiento de
metas empieza cuando se define lo que quiere que logren sus empleados.
La mejor fuente de informacién es la descripcion del puesto de cada uno de

estos.

b. Establecer metas especificas y desafiantes para cada tarea: identificar el
nivel de desempefo que espera de cada empleado. Se debe especificar el
objetivo que debe alcanzar el empleado. Establecer fechas limite para cada
meta, porque disminuird la ambigledad. No obstante, no se debe
establecer de manera arbitraria, por el contrario, sea realista y considere las

tareas que desarrollaran.

c. Permitir la participacion activa del empleado: cuando los empleados
participan en el establecimiento de las metas, es mas probable que las
acepten. No obstante, debe ser una participacion sincera. Es decir, ellos
deben percibir que usted verdaderamente busca sus aportaciones, y no que
sé6lo esta haciendo lo que es debido.

d. Marcar el orden de prioridad de las metas: cuando se asigna mas de una
meta a alguien, es importante clasificar las metas por orden de importancia.
El orden de prioridad alienta al empleado a actuar y esforzarse en cada
meta de acuerdo con su importancia. Califique las metas en cuanto a su
dificultad e importancia. El establecimiento de metas no debe llevar a las

personas a elegir las faciles. Cuando las metas tienen una calificacion, se
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debe dar crédito a las personas por tratar de alcanzar las metas dificiles,
aunque no lo logren del todo.

e. Incluir mecanismos de retroalimentacion: para evaluar el avance de metas.
La retroalimentacion permite a los empleados saber si su cantidad de
esfuerzo es suficiente para alcanzar la meta. La retroalimentacion la debe
generar uno mismo y el supervisor. En los dos casos debe ser frecuente y

recurrente.

f. Ligar las recompensas a las metas logradas: es natural que los empleados
pregunten "¢y que gano yo con eso? "cuando las recompensas van ligadas

a las metas alcanzadas es mas facil contestar esa pregunta.

4.7. Remuneracién y seguridad

Después de un andlisis de puestos, también se debe ayudar a definir las
politicas de salud ocupacional, psiquica y social que se da en el trabajador
como resultado de los riesgos a que se expone, derivados de su modo de
incorporacion en el proceso de trabajo en una sociedad histéricamente

determinada.

Dentro del ambiente laboral los riesgos de enfermedades profesionales,
son muy escasas. Todo lo anterior puede resumirse dentro de la clasificacion de
los factores de riesgos profesionales legalmente aceptados en nuestro pais bajo
los conceptos que se derivan de sus contingencias, o sea el accidente de
trabajo y la enfermedad profesional.

Se debe tomar en cuenta los riesgos ergondémicos, psicosociales y riesgos
de saneamiento y medio ambiente que son comunes dentro de una oficina

administrativa.
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4.7.4. Beneficios adicionales

Las prestaciones al personal representan un factor de importancia para
atraer y conservar individuos de talento y conocimientos, es por tal razéon se
debe elaborar un programa de beneficios adicionales al personal, creado para
satisfacer las necesidades especiales de quienes sirven a los intereses de la

institucion.

Las normas que rijan este plan de prestaciones deben ser planteadas sin
dar lugar a ambigtiedades, asi como el plan debe ser revisado y divulgado porla
administracién de personal, a fin de que los beneficios realmente sean
utilizados como motivacion para el personal, como también para la adecuada

administracion de los mismos.

Para satisfacer las necesidades de los trabajadores que laboran en la
institucion y tratar de ayudarles en problemas relacionados a su seguridad y
bienestar personal y profesional, se debe tomar en cuenta los beneficios

siguientes:

a. Actividades recreativas: estudiar y resolver las peticiones que hagan los
trabajadores sobre programas y/o instalaciones para su esparcimiento.

b. Seguridad: desarrollar y mantener instalaciones y procedimientos para

prevenir accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.
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c. Proteccion y vigilancia: tener adecuados métodos precautorios para
salvaguardar a la institucion, a su personal y sus pertenencias, de robo,

incendio y otros.

d. Vivienda: apoyar a los trabajadores con financiamiento de viviendas.

4.8. Clima organizacional

El clima organizacional como un factor importante en las actividades,
creencias, valores y motivacion de las personas. Este es importante para la
realizacion de actividades de cualquier tipo, es por ello que se debe
implementar un conjunto de propiedades del ambiente laboral,
percibidasdirectamente o indirectamente por los empleados que se supone son

una fuerza que influye en la conducta.

El clima organizacional lo determinan las caracteristicas del medio
ambiente interno organizacional tal y como lo perciben los miembros de esta, es
por eso que las politicas y reglas, hasta atributos percibidos por los trabajadores
hacen de ellos un ambiente de cordialidad para beneficio propio y de los

usuarios de servicio.

Por las razones expuesta la administracion de personal debe crear un
clima organizacional agradable en este mismo orden de ideas es pertinente
sefialar que el clima determina la forma en que el trabajador percibe su trabajo,

su rendimiento, su productividad y satisfaccion en la labor que desempenia.

4.9. Integracién de personal
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Para la integracion de personal dentro de la institucion de servicio, se
debe dotar primeramente del recurso humano y procedimientos administrativos,
como necesarios para su funcionamiento. De esta manera poder integrar el

recurso humano segun las necesidades.

La coordinacién exitosa de las actividades surge de llevar con eficiencia
las funciones de planeacién, organizacion, direccion y control. Una de las
razones de la falta de coordinacion entre dos departamentos podria ser que sus
respectivos objetivos, politicos procedimientos o0 métodos no sean uniformes en

las lineas departamentales.

Con este proyecto se pretende que la administracién del recuro humano
asigne a las personas ideales en los puestos ideales, para cumplir con las
funciones administrativas y llevarlas a cabo con eficiencia. Cuando se detecta
una falla en la coordinacién, la accién apropiada es identificar la funcion
administrativa que requiere mejorarse antes de que se intente mejorar los

esfuerzos para lograr una coordinacion.

4.9.1. Desarrollo y supervision

El desarrollo y la supervision del personal de la institucion debera
corresponderle al director de cada departamento o unidad, a su vez, el director
de cada unidad o departamento sera, supervisado por la administracion
general.

Con este sistema de recursos humanos se busca estimular a los
empleados para que se superen en algunos temas para su desarrollo
profesional de acuerdo al area de trabajo. Es conveniente ofrecer cursos como

los que actualmente brinda el Instituto Nacional de Administracion Publica -
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INAP- los cuales realmente vienen a beneficiar no solo en conocimientos de los

trabajadores sino a la institucion.

Los trabajadores seran certificados, y de esta forma tener créditos como
trabajador especializado. Se debe dotar de las condiciones y equipo adecuado
para mejorar el proceso administrativo de atencion al publico, como lo son, los

insumos de oficina y una oficina automatizada.

4.9.2. Evaluacién y promocion

El sistema de evaluacion y promocion debe ser administrado también por
la oficina de administracién de personal, este sistema, tal como esta planteado,
es una herramienta Util que necesaria Unicamente que se proporcionen las
bases para ponderar las puntuaciones, a fin de que la oficina pueda encargarse
de establecer la calificaciéon que determine la permanencia, promocién o retiro

del personal.

Se hace necesaria la implantacion inmediata de la carrera administrativa
para el empleado, pues permitira contar con el personal adecuado, colocado y

remunerado de acuerdo con su capacidad y experiencia.

Esto, ademas, vendra a motivar a los empleados a poner mas empefio en
la realizacion de sus actividades. El indice académico y el rendimiento de la
practica laboral lo determinara la administracién de personal, con la informacién
gue le proporcione el director de cada unidad o departamento, realizando una

supervision constante de cada miembro del personal.
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5. SEGUIMIENTO Y MEJORA

5.1. Auditoria del sistema

Para el seguimiento de este proyecto es necesario realizar una auditoria
de la administraciéon de personal la cual se determina como un método de

seguimiento que sea integrado como parte de un sistema estratégico.

Este sistema evaluara las actividades de administracion de personal en la
institucion con el objeto de mejorarlas, proporcionando a los directores de
unidades como a los especialistas y operativos, informacion y retroalimentacion
sobre la funciébn de recursos humanos respecto a la manera en que los

empleados estan cumpliendo sus responsabilidades.

En sintesis, la auditoria constituye una actividad de control de calidad de la
administracion de recursos humanos y una evaluacion de como éstas
contribuyen a las estrategias institucionales generales. Las auditorias pueden

cubrir un departamento, una unidad, una divisién o toda la institucion.

El ambito de la auditoria de la administraciéon de personal va mas alla de
las actividades que efectla el departamento; el éxito de la gestion depende de
coémo lleve a cabo sus actividades y de cdmo otros departamentos pongan en

practica sus programas. Los beneficios que se logran con esta propuesta son:

a. ldentifica las contribuciones del departamento de administracion de

personal.
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b. Mejora la imagen profesional del departamento.

c. Estimula el profesionalismo entre los integrantes del departamento.

d. Esclarece las funciones y responsabilidades del departamento.

e. ldentifica problemas de importancia critica.

f. Alienta la uniformidad de politicas y practicas.

g. Garantiza el cumplimiento de diversas disposiciones legales.

h. Reduce el costo de la administracion de personal al permitir el uso de

métodos mas eficientes.

i. Crea un ambiente de apertura al cambio en el departamento y en la
organizacion.

j.  Requiere verificacion a fondo del sistema de informacion de recursos

humanos.

A continuacién se presenta el diagrama de la auditoria de administracion

de personal.
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Figura |. Areas que cubre una auditoria de Recursos Humanos

Sistema de Informacion

Planes de Recursos Humanos

e Estimacion de la oferta y la demanda
¢ Inventario de Recursos Humanos

e Planes de sustitucion y reemplazo

Administracién de la compensacion

e Niveles de sueldos, salarios e incentivos
e Prestaciones

e Servicios al personal

Analisis de puestos

¢ Nivelesy estandares de puestos
e Descripcion de puestos

e Especificaciones del puesto

Administracién de la compensacion

e Comunicacion
e Promocion

e Igualdad de normas

Obtencién y desarrollo del personal

Reclutamiento
e Fuentes externas del personal
¢ Disponibilidad de candidatos

e Solicitudes

Seleccion
e Tasade seleccion
e Procedimientos

e Seguimiento

Capacitacién y orientaciéon

e Programas
e Capacitacion

e Aprendizaje

Desarrollo profesional

e Programa de desarrollo
e Planes de promocién

e Exito en la reubicacion del personal

Control y evaluacién de la organizacion

Evaluacion del desempeiio

e Estandares y mediciones
e Técnicas de evaluacion
e Procedimientos disciplinarios

e Retroalimentacion

Administracion de las relaciones laborales

e Valuacion de contratos
e Resolucion de conflictos
e Potencial del conflicto

e Tasa de rotacion

FUENTE: Administracién de recursos humanos®, p. 522.

YWilliam B. Werther. Keith Davis
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5.1.1.Auditoria de calidad

Es la auditoria de calidad un sistema de recursos humanos que ayuda al
analisis de las politicas y practicas del sistema y la evaluacion de su
funcionamiento actual, seguida de sugerencias para mejorar. El propésito
principal de la auditoria de recursos humanos es mostrar como esta funcionado
el programa, localizando practicas y condiciones que son perjudiciales para la
institucion o que no estan justificando su costo, o practicas y condiciones que

deben incrementarse.

En sentido general, los principales objetivos que constituyen a la auditoria
son el control de la funcion, el analisis de la eficiencia de los sistemas, la
verificacién del cumplimiento de la normativa general de la institucion en cada
ambito y la revision de la eficaz gestion de los recursos materiales, humano e

informético.

La auditoria de calidad no es sélo sefalar las fallas y los problemas, sino
también presentar sugerencias y soluciones. En este sentido, el papel de la
auditoria de recursos humanos es fundamental y educativo. Inclusive cuando la
auditoria esta bien realizada permite el desarrollo de la sensibilidad de los
administradores para diagndsticar problemas.

Para dar seguimiento se debe revisar y evaluar si los métodos, sistemas y
procedimientos que se siguen en todas las fases del proceso administrativo
aseguran el cumplimiento con politicas, planes, programas, leyes vy
reglamentaciones que puedan tener un impacto significativo en operacion de los

reportes y asegurar que la institucion los esté cumpliendo y respetando.
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Su importancia radica en el hecho de que proporciona a los directivos de
la institucion un panorama sobre la forma como esta siendo administrada por
los diferentes niveles jerarquicos y operativos, sefialando aciertos vy
desviaciones de aquellas areas cuyos problemas administrativos detectados

exigen una mayor o pronta atencion.

5.2. Revision

Todo el sistema implementado debera ser congruente con el plan de
desarrollo, asegurando el mejoramiento. El objetivo principal es la actualizacion
de los estatutos, reglamentos, lineamientos y politicas, que garanticen la

planeacion, programacion de la ejecucion del sistema.

Este criterio es basicamente para revisar que la informacién contenida en
el real y susceptible de comprobarse. Ademas, debera considerar que la
informacién técnica como objeto de gasto, fondos, estructura programatica,
entre otros, sea la correcta. Ademas permitira comprobar si la auditoria de
calidad, perspectivas a futuro, seguimiento y capacitacion hallan sido

ejecutados.

5.3. Evaluacion y control

Corresponde al departamento de recursos humanos desarrollar el proceso
de evaluacién y control, utilizando diferentes herramientas y técnicas,
dependiendo del nivel jerarquico. Este proceso valora el rendimiento laboral
retroalimentacion al trabajador sobre la manera en que cumple sus tareas y su

comportamiento dentro de la institucion.
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Con la evaluacién y el control se persiguen los objetivos fundamentales

siguientes:

a. Mantener niveles de eficiencia y productividad en las diferentes areas

funcionales, acorde con los requerimientos de la institucion.

b. Establecer estrategias de mejoramiento continuo, cuando el candidato
obtiene un resultado no deseado.

c. Aprovechar los resultados como insumos de otros modelos de recursos

humanos que se desarrollan.

d. Permitir mediciones del rendimiento del trabajador y de su potencial laboral.

e. Incorporar el tratamiento de los recursos humanos como una parte basica
de la firma y cuya productividad puede desarrollarse y mejorarse
continuamente.

f. Dar oportunidades de desarrollo de carrera, crecimiento y condiciones de
participacion a todos los miembros de la organizacion, considerando tanto
los objetivos empresariales como los individuales.

5.4. Seguimiento

El seguimiento constituye la verificacion de la realizacion de las acciones

planeadas para el logro de los objetivos, resultados, cronograma y recursos
asignados para el desarrollo de cada actividad del sistema implementado.
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Dicho seguimiento se adelantara a partir de los resultados esperados e

indicadores que permitiran determinar los logros y dificultades en la ejecucion.

El seguimiento permitir4, sobre la marcha, la elaboracion de propuestas de
adecuacion que posibiliten realizar correctivos y solucién de los problemas que
se van encontrando en el desarrollo, la contrastacion de los efectos (deseados
0 no deseados), a partir del analisis con los beneficiarios y de los resultados
esperados. En el seguimiento es posible determinar el impacto o contribucion a
estos propositos. Por ello, ademas de la eficiencia con que se inviertan los

recursos y se logren las metas.

5.5. Globalizacion

La institucion debe tener presente de este mundo cambiante, que la
globalizacién sigue avanzando, por lo que se debe considerar los factores del
entorno internacional, con este mapa tedrico del futuro podran manejar con

flexibilidad las desviaciones que la practica se imponga.

Un buen plan es aquel que logra elaborar un excelente andlisis de
situacion y en consecuencia permite que la ruta elegida sea lo suficientemente
precisa para evitar serios desvios a los cuales toda institucion tiene que
enfrentar la realidad en la practica, por lo que el disefio de planes de
contingencia, sistemas de monitoreo y estructura organizacional
descentralizadas y flexibles complementan un exitoso proceso de planeacion

estratégica.
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Diversidad y perspectivas ambientales

Antes el mercado laboral estaba integrado en su mayoria por hombres.
Actualmente, la mujer ha ganado gran participacion en dicho mercado, lo cual
ha generado cambios fundamentales en las politicas de personal y en el

analisis y disefios de cargos.

De igual forma, otros grupos minoristas han cambiado los esquemas,
debido a politicas gubernamentales que han abierto espacios para lo que en
otra época constituian barreras para el ingreso al mercado laboral: Ia,
multiplicidad étnica, inmigrantes, entre otros. Todo esto ligado a los niveles de

educacion como factor decisivo.

En este plan de seguimiento y mejora se debe contemplar la diversidad de
mano de obra en cuanto a todos los sectores de la sociedad: mayas, xincas,
garifunas y ladinos, se estan preparando para ocupar un puesto en cualquier
dependencia privada o publica.

Desde tiempos remotos conocer el futuro ha atemorizado e intrigado a la
humanidad y aunque hoy en dia resulta imposible despejar esta incégnita, la
construccion de probables escenarios futuros a partir del uso de tecnologias y
herramientas que se han ido incorporado a las metodologias de planificacion
estratégica nos permite predecir rutas alternativas y elegir la que a criterio
resulte la mas probable.

Concluido el proceso de elaboracion del plan estratégico queda por
delante la importante tarea de gestionar la implementacion del plan, aspectoque
requiere el compromiso explicito de las autoridades y habilidades de liderazgo

para movilizar a las personas y los recursos de la institucion en funcion de los
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propoésitos definidos. Siendo asi, el proceso de planeacion estratégica es
continuo, la planeacion estratégica precede y preside las funciones de direccion
de toda institucion.

5.6. Planeacién de la carrera profesional dentro de la empresa

La carrera profesional esta compuesta por todas las tareas y puestos que
desempefa el trabajador durante su vida laboral, una persona puede dar los
pasos necesarios para obtener un grado determinado en un puesto de trabajo.

Los empleados deben planear su carrera profesional.

La carrera profesional recae sobre el interesado, aunque el departamento
de recursos humanos debe contribuir a resolver algunas dudas y planear
determinado historial profesional, pero en dltimo término corresponde al

individuo a dénde quiere llegar.
Carrera

La carrera profesional no debe apoyarse sélo en los esfuerzos
individuales, la institucion posee objetivos bien determinados y puede alentar a
sus integrantes para que contribuyan a lograrlos, esto evita que los esfuerzos
de los empleados se dispersen y los conduzcan a objetivos y campos que son
ajenos a la institucion.

Planeacion de la carrera

En la actualidad los departamentos de recursos humanos, consideran que

la planeacién de la carrera constituye un instrumento idéneo para hacer frente a
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sus necesidades. Para que los empleados se desempefien profesionalmente en

una instituciéon se les debe ofrecer:

a. lgualdad de oportunidades

b. Apoyo del jefe inmediato

c. Conocimiento de las oportunidades
d. Interés del empleado
e

Satisfaccion profesional
Desarrollo de la carrera

El desarrollo de la carrera es fruto de la planeacion de la carrera
profesional, comprende los aspectos que una persona enriguece 0 mejora con

vistas a lograr objetivos dentro de la institucion.

El desarrollo de la carrera se inicia en cada persona por su disposicion a
lograr metas y por la aceptacion de las responsabilidades que ello conlleva,

cuando esto ocurre pueden emprenderse varios pasos concretos:

Obtencién de mejores niveles de desempefio
Relacién mas estrecha con quienes toman las decisiones

Desarrollo de un sentimiento de lealtad a la institucién

o o T w

Oportunidades de progreso
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CONCLUSIONES

Los principios béasicos de un sistema administrativo y de recursos
humanos constituyen un sistema cuya premisa fundamental es concebir al
trabajador dentro de la institucion como un recurso que hay que optimizar
a partir de una vision renovada, dinamica, competitiva, en la que se oriente

y afirme una verdadera interaccion entre lo social y lo econémico.

La situacion actual de la institucion permiti6 proponer al sistema
administrativo herramientas productivas, de manera que sean
responsables desde un punto de vista estratégico, ético y social. Por tal
razén, la importancia que se involucre la reorganizacion del sistema
administrativo y de recursos humanos, para lograr mejores contribuciones

del personal.

El andlisis del comportamiento organizacional permite determinar si existe
una administracion proactiva. Este sistema se anticipan a los problemas y
se toman acciones correctivas antes que estos surjan. Esto lleva a
formular acciones eficaces y eficientes cuando se adopta una perspectiva

proactiva.

Las condiciones laborales de los empleados son elementos de primera
importancia en la institucion, estas condiciones laborales aumentan el
desempeiio del recurso humano y hacen de ellos un ambiente de

cordialidad para beneficio propio y de la entidad.
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La funcidon de la institucion y del sistema administrativo de recursos
humanos es mejorar los servicios, y esto inicia con diversas acciones para
determinar sus necesidades a futuro mediante la planeacion de recursos
humanos, con base a las necesidades futuras de la institucién, se procede
al reclutamiento para contar con solicitudes de empleo que contribuyan a

resolver las necesidades futuras del personal.

Con la implementacion del sistema y las politicas de servicios, la cultura
laboral abierta y humana alienta la participacién y conducta madura de
todos los miembros de la institucion, en donde los trabajadores se
comprometen y son responsables para alcanzar los objetivos de la

institucion.

Con el mejoramiento del sistema administrativo y el fortalecimiento de la
gestion de recursos humanos, se propone disefiar varias posibilidades
estratégicas alternas y evaluarlas contra los objetivos a largo plazo de la

administracion.
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RECOMENDACIONES

Considerar a los principios basicos de un sistema administrativo y al
recurso humano como la parte mas importante de la institucion, y trazar
estrategias e innovaciones que ellos pueden poner en practica. Y tomar en
cuenta que los recursos materiales hacen las cosas posibles, las personas

las convierten en realidades.

Contar con la informacién necesaria de la situacion de la institucién y
especificamente del departamento de personal con el propésito de tener el
conocimiento de cada puesto y asi ayudar a las diferentes unidades a

planear y disefiar mejor los puestos.

Tener un comportamiento proactivo y atender los desafios internacionales
gue se presentan en la actualidad para desempefarse en la moderna
economia global efectuando una contribucion significativa a las estrategias

de la institucion.

Crear condiciones y un clima organizacional agradable, en este mismo
orden de ideas es pertinente sefialar que el trabajador percibe su trabajo,
su rendimiento, su productividad y satisfaccion en la labor que
desempefa. De esta forma atraer candidatos potencialmente calificados y

capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion.
Que todo proceso debe contener un minucioso estudio de las propuestas

de inventario del sistema administrativo y de recursos humanos, asi como

establecer objetivos claros y politicas que regulen las actividades
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ypermitan lograr el objetivo planteado, considerando el disefio y ejecucion

de planes, con el propésito de mejorar los servicios a los usuarios.

Implementar el sistema de reorganizacion del sistema administrativo y de
recursos humanos y las politicas de servicio, de esta forma alcanzar las

metas planeadas y los objetivos institucionales.
Dar seguimiento al sistema implementado con el objetivo de mejorar y

fortalecer, tanto el sistema administrativo como la gestion de recursos

humanos y que la medicion del desempefio sean objetivas.
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Fuente: archivo instituciéon
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