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ABSTRACT

This thesis has all the information that the students needs to khow in the

moment to start the high school at Benavente

The induction manual has information hke how the students can have
access for the different services, the pnncipal rules, the high school
installations, the localtion, functions and the responsible person of the different
departments, the principal activities duning the year, the documents that the

students have to take at school, and other important aspects

At the beginning you can found an explication about the admirustration,
induction, manuals, the history of the educaton, the Benavente school

memores and it's organizatonal culture

In general, this document contained the most important and useful
information for the new students about the Benavente high schaol, all this for

the successiul integration in the next scholar step
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I. PROPOSITO Y ORGANIZACION

1.1. Planteamiento del Problema

Los alumnos que ingresan a la escuela preparatoria vespertina experimentan la
sensacion de incertidumbre al explorar su nueva etapa educativa gue un nuevo
campo de oportunidades les ofrece, si no encuentran ayuda para solucionar los
problemas que se les presentan o desconocen quienes son aquellos que pueden
crientarlos entran en un ambiente de confusidn por ia falta de mformacion para

aclarar sus dudas e inquietudes y actuar adecuadamente en esas situaciones

Esta idea de investigacion surge de la necesidad que la institucién presenta por la
falta de referencia o informacion escrita que esté al aicance de los estudiantes de
nuevo ingreso gue se incorporan a la misma l.os directivos visualizaron ésta y
decidieron implementar las medidas necesanas para llevar a cabo este plan de

accian

Como sabemos la identificacion de las personas dentro de la cultura
organizacional permiten una ntegracion y desempefio eficientes, de agui e
mportante papel que [uega el desarrollo de un proceso de induccidn que de a
conocer la estructura y las funciones que cada departamento realiza dentro de |a

prganizacion

La herramienta que contrbuira a correqgir la deficiencia existente sera la
elaboracion de un manual de induccion que contenga dicha informacidén y que de

esta manera facilite la formacion integral del estudiante

En este manual se aplicaran los conocimientos que a lo largo de la carrera hemos

adquirido para asi contribuir al logro de dicho objetivo



1.2.  Proposito de la lnvestigacion

£l presente manual se realizara ya que hasta el momento no existe guia alguna o
documento escrito al cual los alumnos acudan y utihcen para resalver dudas y

problemas que se presenten durante su estancia en ef plantel

1.3. Objetivo General

Crear un manual de induccidn que proporcione a los alumnos de nuevo ingreso
informacién como la estructura organizacicnal, derechos, obhgaciones y servicios

a los que pueden acceder al ser estudiantes de |a preparatoria,

1.4. Objetivos Especificos

s Conocer la ubicacion de las diferentes instalaciones que integran el plantel
educativo

e Distinguir entre los diversos departamentos y dreas comuntamente con su
funcidn

 Tener conocimiento de los muitiples servicios académicos a los gue tienen
acceso y los lugares a acudir en caso de ser requeridos.

+ Conocer el proceso de reinscripcion y las cuiotas que se deben pagar al
momento de su ingreso,

» Conocer la calendarizacion del departamento de becas para recepcién de
documentos y desplegado de aceptados

» Dar a conocer las actividades deportivas que se imparten.



1.5. Justificacion

Debido a la desinformacion existente entre los alumnos de nuevo ingreso y a los
problemas que esto conlleva , se pretende elaborar el presente manual que es
una recopitacion de la informacion necesana que los alumnos de nuevo ingreso
obtendran al inicio del curso, el cual les servird de apoyo para la solucion de los
problemas que se les presenten durante su estancia en la institucién ademas de
mostrar la forma correcta de tramitar ciertos asuntos estudiantiles, conocer las
instalaciones del planten y su ubicacidon, asi como todos los servicios a los que

pueden tener acceso

Es importante que una vez que inicien sus estudios, los alumnos puedan entender
claramente la manera en que la institucion procede ante ciertas situaciones y
como deben comportarse ante ellas, de esta manera no existirdn pretextos para
excusarse ante fallas escolares que presenten, pues tendran en sus manos el
maternal suficiente para entender desde un principio la manera en gue deben

proceder ante sus asuntos escolares

1.86. Alcances y Limitaciones

El alcance del presente manual de induccion se relacicna con los estudiantes de
la preparatoria vespertina del Colegio Benavente, directamente con los de nuevo
ngreso, e indirectamente con adquellos que pertenecen a semestres mas

avanzados.

Las limitaciones consisten en que sdlo sera aplicado a Ia seccién de Ia
Preparatoria Vespertina y las otras secciones que integran el Colegio Benavente

seguiran padeciendo las consecuencias de no contar con un manual de este tipo.



1.7. Resultados esperados

L.a finalidad que se persigue con el presente trabajo recepcional es la creacion de
un manual, que de manera escrita, proporcione la informacién necesaria a los
estudiantes de la preparatoria, evitando asi la incertidumbre por parte de los
alumnos y que al mismo tiempo agilice Ja prestacidbn de servicios por parte del

personal administrativo que la integra
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1.8. Organizacion del Estudio

CAPITULO |
En este capitulo se expone el propodsito y la organizacién de la investigacion, se
establecen las razones por las que se llevo a cabo, el objetivo que persigue v los

rasultados que se esperan obtener

CAPITULO I
Agqui se establece el marco tedrico, es decir, se plantean las bases que sustentan

la investigacion, se abordan temas como. Administracion, Recurscs Humanos,

Induccion, Manual, Empresa y Educacion.

CAPITULO i1,
Se establece la historia del Colegio Benavente, el estudio y tipo de investigacion,

la hipdtesis que se plantea, ademas de un resumen concreto que contenga lo gue

es un manual.

CAPITULO 1V

En este capitulo sa desarrolla como tal el manuai de induccidn para los alumnos
de nuevo ingreso de la Preparatoria del Colegio Benavente, el cual contendra
informacion necesaria para ellos al momento de iniciar sus estudios del nivel

medio superior



CAPITULO I
MARCO TEORICO.




2.1. ADMINISTRACION

2.1.1. Introduccion

La Administracién resulta una de las actividades humanas que a fuerza de
repetirse y hacerse hecesarias para la vida cotidiana, se convierten en campos de
estudio, carreras universitarias, profesiones y disciplinas cientificas, por esta razon
la historia moderna de la administracion se acomoda a esta logica Desde que los
seres humanos concibieron la dea de que la formacidon de grupos permite
alcanzar metas que de manera individual eran imposibles de lograr, la
administracion se ha converlido en la herramienta que asegura la coordinacion de

los esfuerzos individuales para el logro de un objetivo comun

La formalizacion sobre los canocimientos de la Administracion tiene sus origenes
en la Revolucidn Industrial (8 XiX), debido a que es en esta época cuando se
forman las grandes empresas gue requerian de nuevas formas de organizacion y
la implementacion de practicas de tpo administrativo

La Administracion es generaimente concebida como un proceso, cuyes elementos
esenciales son la fijacion de metas y los planes para alcanzarlas, la aclivacion de
acciones congruentes con los planes y [a revision continua de la efectividad de las
acciones, sin embargo en la actualidad se torna a la hldsqueda del desarrollo
personal de los empleados mediante el manejo del “empowerment” a través de un

enfoque sistémico en donde todos los componentes de la organizacion

interactuen. (Nufiez, 1998, p 3y 4)
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2.1.2. Concepto

l.a definicion etimolégica es la forma mas usual de la definicion nominal, o sea, la
explicacion del origen de la palabra con que se designa aquello que se estudia,
valendonos para ello de los elementos fonélicos que la forman De esta manera
suele encontrarse el “verdadero” (&timos) significado de esa palabra y del

concepto que expresa

La palabra administracién se forma del prefijo ad, hacta, y de ministratio. Esta
ultima palabra viene a su vez de minister, vocablo compuesto de minus,
comparativo de inferioridad, y del sufijo fer, que sirve como término de

comparacion

La etimologia de minister es enteramente opuesta a la de magister de magis,

comparativo de superioridad, y de ler. (Reyes, 1989, p 15)

Asl maglister indica una funcién de autoridad mientras que minister expresa
precisamente lo contrario, subordinacidn el que realiza una funcidn bajo el mando

de otro, el que presta un servicio a otro.

La etimologia nos da pues la idea de que la administracidon se refliere a una
funcidn que se desarrolla bajo el mando de ofro, de un servicio que se presta.

Servicio y subordinacion, son pues los principales elemenios obtenidos (ldem, p 16)

Parafraseando a Reyes, 1989, p 16 Cabe mencionar que la administracion no se
encasilia a una sola definicion, pero es conveniente conceptualizarla para efectos
de facilitar su comprensidn, incluyendo sus aspectos mas importantes a través del

anahsis y [a sintesis de diversos especialistas en la materia.

Henry Fayol " Admimnistrar es prever, organizar, mandar, cootdinar y confrolar”
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EFL Brench "Es un proceso social que Jleva consigo la responsabilidad de
planear y regular en forma eficiente las operaciones de una empresa para lograt

un proposito dado”

J.D. Mooney, "Es el arte o téenica de dirigir @ inspirar a 10s demads, con base en un

profundo y claro conocimiento de la naturateza humana”

Peterson y Plowman “Una tédcnica por medio de la cual se determinan, clatifican y

realizan los propdsitos y objelivos de un grupo humano patficular”.

G P. Terry “Consiste en lograr un objelivo predeterminado, medianfe el esfuerzo

ajeno”,

Koontz & O'Donnell “La direccion de un organismo social, y su efeclividad en

alcanzar sus objetivos, fundada en la habilidad de conducir a sus integrantes”

Bateman y Snell (1999, p 6). “La adnunislracién es el proceso de trabajar con’
genle y recursos para alcanzar las metas organizactonales”

F. Tannenbaum. “El empleo de la auforidad para organizar, dingir, y controlar a
subordinados responsables (y consiguientemente, a los grupos que ellos
comandan), con el fin de que lodos los servicios que se prestan sean

debidamente coordinados en ef logro del fin de la empresa”.

José De la Cerda y Francisco Nuafiez {(p4) "Adminisirar significa resolver la

disputa de intereses, conciliar valores contrapuestos, ponerse de acuerdo en los

objetivos (Reyes, 1989, p 26 y 27)
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y los medios para aicanzarlos asf coma encauzar la accidon comin de manera

concertada”

Reunendo los elementos obtenidos podemos formar la definicién siguiente de

administracion

‘Es el conjunto sisteméatico de reglas para lograr la méxima efictencia en las

formas de estruclurar y manejar un organismo social”

Si se quisiera sintetizar en dos palabras, podriamos decir que la "administracion

es fa técnica de la coordinacion”

De la administracion de empresas se puede formular la siguiente definicién

"Es la técnica que busca lograr resultados de maxima eficiencia en la coordinacion

de las cosas y personas que integran una eimpresa’, (Reyes, 1989, p 26y 27)

2.1.3 Importancia de la Administracion

Resulta dificil determinar si la administracion es una ciencia o un arte por ello para
determinar su importancia imiciaremos con la diferenciacion de estos enfoques.

En la practica, la admimstracion es un arte y los conocimienios otganizados en los
que se sustenta dicha practica son una criencia, de aqui que uno se encuentre

intimamente ligado al otio.(Koontz, 1998, p 13}

La experiencia nos ensefia que el hombre se agrupa en sociedad, principalmente
por su insuficiencia para lograr todos sus fines por si solo, es por ello que dentro

de las organizaciones la administracién desemperia un papel de (Reyes, 1989,p 17)
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suma importancia pues es la que permite el logro de objetivas concretos a través
del establecimiento de planes y estrategias, controles y retroalimentacion de los
procesos, persigue la productividad |, lo que implica eficiencia y eficacia

Es indiscutible gue quien realiza por si mismao una funcidon no merece ser llarmmado
“adnunistrador” Pero desde el momento en que delega en ofros, determinadas
funciones, siempre que estas funcionas se realizan en un organismo social,
dirigiendo y ccordinando lo que fos demds realizan, comienza a recibir el nombre

de administrdor (Reyes, 1989,p 17)

Los administradores asumen la responsabilidad de emprender acciones que
permitan a los individuos realizar sus mejores contribuciones al cumplimiento de
objetivos grupales, en consecuencia se aplica lo mismo a empresas
manufactureras y de servicios, lucrativas y no lucrativas, grandes y pequenas, y
cuyo éxito dependera en gran medida de 1a calidad administrativa que tengan de
manera interna en sus departamentos Una administracion eficaz consistira en la
atencién que preste el director de la compaiia, el gerente medio, el supervisor de
linea, es decir todos los miembros de la organizacion sin 1importar su posicion
{Koontz, 1698, pags 7.8)

Parbendo de los conceptos y propésitos mansjados para la formulacion de la
definicidn relativa a la administracion se da la pauta para determinar su
importancia, las condiciones que imperan en [a actualidad, asi como la necesidad
de los indwviduos de una convivencia y trabajo de equipo, requiere de la aplicacion
eficiente de esta disciplina que se reflejara en la obtencién de un incremento en la

productividad y beneficios de la institucién o empresa de que se trate,

Para demostrar lo descrito anteriormente nos basamos en los siguientes hechos
o La adminstracion puede darse donde exista un oiganismo social, y de acuerdo

con su complejdad, esta serda mas necesaria. (Reyes, p 28)
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« Un organismo social depende, para su éxito de una huena administracion, ya
que sblo a través de ella, es como se hace buen uso de los recursos
materiales, humanos, financieros, etc con que cuenta

+ La elevacion de la productividad, en el campo econémico — social, es siempre
fuente de preocupacion, sin embargo, coen una adecuada administracion el
panorama cambia, repercutiendo no solo en la empresa, sne en toda la
socledad

« En las grandes empresas es donde se manifiesta en mayor grado fa funcién
administrativa, debido a la magnitud y compie|idad de procesos, es en éstas
donde el enfoque técnico y cientifico es esencial

o Para las pequefias y medianas empresas, la administracion también resulta
importante, porque al momento de mejorarla obtienen un grado mayor de
competitividad al coordinar mejor sus recursos como’ maguinaria, mano de
obra, mercado, financiero, etc. que les proporciona una ventaja competitiva

significativa.(Reyes, p 28)

Para los paises en desarrollo, como el caso de México, ta administracion resuita
un requisito indispensable, porque necesita coordinar todos los elementos que
invierten en ésla para poder crear las bases esenciales del desarrollo como son’
la capitalizacién, la calificacion de sus trabajadores y empleados y de esta forma
desarroflar el capital intelectual dentro de sus organizaciones {jEtror! Marcador no

definido, com/trabajos/administracion/)

Fl cultivo del campo de la Administracion en Mexico apenas esta iniciandose en
las etapas criticas y creativas: de la adopcion, a la adaptacion, y de ésia a la
produccion del conocimiento propio, pues la formacion profesional respectiva
empieza a desarrollarse en la segunda mitad del S. XX, es debido a ello que
nuestras empresas actuales son las que en realidad muestran una calidad

administrativa mayor que las que les dieron origen. (Nufiez, 1998, p 4 y 5)
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El conocimiento administrativo en México ha pasado por varias etapas [a primera
fue 1a imporlacion del conocimiento a traves de textos de otro paises en los cuales
axistian investigaciones referentes a esla area, posteriormente se ftuvo un
conocimiento transplantado, textos de autores mexicanos que recopitaban
informacién  de libros extranjeros ya sea de naciones en desarrollo o
desartolladas, un conocimento adaptado que intentaban adaptar conocimientos
importados a la problematica nacional para finalmente llegar a un conocimiento
propio sin caer en nacionalksmos absurdos perc con la conviccion de que las
condiciones y problemas en México requieren de [a generacion de practicas

administrativas gue proporcionen soluciones propias (Nufiez, 1998, p.4 y 5)

2.1.4. Caracteristiicas de la administracién

1.  Su universalidad: El fenémeno administrativoe se da donde guiera que exista

un organismo social, porgque en él tiene que existir siempre coordinacion
sisteméatica de medios. La administracion se da por lo mismo en el Estado,
en el gjéreito, en la empresa, en una sociedad religiosa, etc Y los elementos
esenciales en todas esas ciases de administracion seran los mismos, aungue
logicamente existan variantes accidentales

2. Su especificidad’ Aunque 1a administracion va siempre acompariada de otros

fendmenos de indole distinta (v.gr. en la empresa funciones econdtmicas,
contables, productivas, mecanicas, juridicas, etc), el fendmeno
admimstrativo es especifico y distinto a los gue acompafia. Se puede ser,
v gr un magnifico ingenierc de produccion (como técnico en esta
especialidad) y un pésimo admmnistrador

3. Su unidad tempotal Aunque se distingan etapas, fases y eleinentos del

fendmeno administrativo, éste es (nIco y, por lo mismo (Reyes, 1989, p 27 y 28)
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en todo momento de la vida de una empresa se estan dando, en mayor o
menor grado, todos o [a mayor parte de los elementos administrativos Asl,
v.gr. al hacer los planes no por eso se deja de mandar. de controlar, de
organizar.etc

4, Su unidad jerarquica. Todos cuantos tienen caracter de jefes en un

organismo social, participan, en distintos grados y modalidades, de la misma
admimstracion  Asi, vgr en una empresa forman “un solo cuerpo
administrativo”, desde el Gerente General hasta el dltimo mayordomo
(Reyes, 1989, p 27 y 28)

La administracién sigue un propoésito. Una condicion de la administracion es un

objetivo sea este implicito o enunciado especificamente

Es un medio para ejercer impacto en [a vida humana , es decir, ta administracion

influye en st medio ambiente. (www monografias com/ftrabajos7/admifadmt shimi)

2.1.5. Habllidades Administrativas

Koontz (cfr Robert L Katz, 1974, p 101-102) dentifico tres clases de habilidades
administrativas A estas quiza se pueda afadit una cuarta la hablidad para

disenar soluciongs

1. La Habilidad Tecnica es el conocimianto v 1a pericia para vealizar actividades
que incluyen métodos, procesos y procedimientos Por lo tanto, representa
trabajar con determinadas herramientas y técnicas Por ejemplo, los mecénicos
trabajan con herramientas y sus supervisores deben tener la capacidad de
ensefarles como usarlas. En forma similar, los contadores aplican técnicas

especificas en sus labores (Koontz, 1997, p 6)
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2. La Habilidad Humana es la capacidad para trabajar con personas, es el
esfuerzo cooperativo; es un trabajo en equipo; es la creacion de un ambiente

en el que las personas se sienten seguras y libres para expresar sus

opiniones

3. La Habilidad Conceptual es la capacidad de ver la “imagen de conjunto”, de
reconocer fos elementos importantes en una situacion y comprender las

relaciones entre ellos

4. La Habilidad de Disefic es ia capacidad para solucionar problemas en forma
tal que la empresa se beneficie Para ser eficientes, en paiticular en los
niveles organizacionales mas altos, los gerentes deben estar en posibilidad
de hacer algo mas que ver el problema Necesitan tener, ademas, la
habilidad de un buen ingeniero de disefic para encontrar una solucidn
practica para él Limitarse a lo pomero y convettivse en “observadores de
problemas” llevara al fracaso. Los gerentes también necesitan ser capaces
de disenar una solucidn factible para el problema de acuerdo con la realidad

a la que se enfrentan (Koontz, 1997, p 6)

L.a administracion, al igual que otras actividades o disciplinas, es un arte Se trata
de conocimientos practicos Consiste en hacer las cosas de acuerdo con el
contexto de una situacion Sin embargo, los administradores pusden trabajar
mejor utlizando el conocimientc organizado sobre la admimistracion Fs esle
conocimiento una ciencia En este contexto ciencia y arte son complementarios
(Idem, p 12)



2.1.6. Principios de la administracion

El uso de los principios de la administracion tiene como finalidad simphficar el
trabajo administrativo La clave de las acciones que deban emprenderse esta

sugerida por éstos

A partir del supuesto de que los principios no son absolutos, si no flextbles y que
pueden utilizarse aun en condiciones especiales y cambtantes Henry Fayol

enumerd 14 principios basados en su experencia que pueden resumirse de la

sigulente manera.

1. Rivisidn del trabajo. Este es el principio de especializacion que los economistas

consideran necesario para obtener un uso eficiente del factor trabajo Lo aplica

a tado tipo de actwvidad, tanta técnicas como admunistrativas

2. Autoridad y Responsabilidad. Considera que la autoridad y la responsabilidad

estan relacionadas y sefala que ésta se desprende de aquélla como
consecuencia. Conclbe la autondad como una combinacion de la autoridad
oficial, derivada de la posicion del administrador, y la autoridad personal,
desprendida de su inteligencia, experiencia, dignidad maral, serviclos

prestados, etc

3. Disciplina. Al definir la disciplina como el respeto por los acuerdos que tienen
como fin lograr obadiencia, aplicacién, energfa y seflales exteriores de respeto,
declara que para lograr disciplina se requiere contar con buenos superiores en

todos los niveles

4. Unidad de mando Cada empleado no debe recibir ordenes de mas de un

superior (Bateman y Snell, 1999, p 43)
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5. Unidad _de direccion. Cada grupo de aclividades con el mismo objetivo debe

tenar un director y un plan A diferencia del cuarto principio, este se refiere a la

organizacion del cuerpo directivo, mas que al personal

6. Subordinacion _del interés individual al interés general Es funcién de Ia

admimistracion conciliar estos intereses en los casos en que haya discrepancia

7. Remureracion, La remuneracion y los métodos de retribucién deben ser justos

y propiciar la maxima satisfaccion posible para los trabajadores y para el

empresario

8. Centralizacion Como cualquier agrupacién, las organizaciones deben ser

dirigidas y coordinadas desde un sisterna nervioso central Pero la cantidad de
centralizacion apropiada dependen de cada situacion La mela es lograr el
grado de centrafizacion que permita el major uso de las habilidades de los

empleados.

9. Cadena escalar Se refiere a una cadena de autoridad, la cual va desde los

mas altos rangos hasta los mas bajos, pero se podra modificar cuando sea

necesario.

ubicados y estar perfectamente ben organizados de manera que la

organizacion opere con suavidad

11.Equidad Los administradores deben ser leales y respetuosos con el personal,

y demastrar cortesia y justicia en su trato (Bateman y Snell, 1999, p 43)
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12.Estabilidad v dusacion del personal. Los cambios en las asignaciones de los

empleados seran necesarios, pero si ocurren con demasiada frecuencia

pueden perjudicar la moral y la eficiencia

13.Iniciativa. Pensar en un plan y llevarlo a cabo con éxto puede ser
profundamente satisfactorio Los administraderes deben dejar del lado la

vanidad personal v deben alentar a ios empleados a hacer esto en la medida

que sea posible

14. Unidn del persopal Este principio sintetizado como la unidén hace la fuerza, es

una extension del principio de unidad de mando, y subraya la importancia de

buenas comunicaciones para obtenerlo. (Bateman y Snell, 1999, p 43)



2.1.7. Teorias Administrativas

(Niilez. 1998, p 7)
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La Teoria de la Administracion en Tres Escuelas

Escuelas

Admunsiracion direciiva y

estratégica

Admumstracion fngenierif
y de control fotal de la
caldad

Admnsiracion conductual

y clfural

Foco de
Atenclén

La empresa como
organizacion generadora
de beneficios

econdmicos

La tecnologia de
produceion, la
organizacion de la
cahdad — produstividad,

disefio de procesos

El comportamiento
humano en el trba)o,
grupos de trabajo y la

cultura organizacional

Areas

Funcionales

Produccion, personal,

vantas, finanzas

Operaciones, produccion,

control de calidad

Personal, relaciones
mdustriates, desarrofio
orgamnizacional

Acciones

Proceso administrativo,
toma de decisiones,
estructura organizacional,
mercadeo, distribucién,
unidades de negocio,
estrategia competitiva

Estudio del trabajo,
frempos y movimientos,
control de inventarnos,
manejo de materiales,
programacton y
manufactura, cisefio
tecnoldgico, reingenteria,
administracion de

procesas

Liderazgo, comunicacion,
relaciones interpersonales,
cultura, motivacidn,
manejo de grupos, trabajo
an equipo, desarrollo de
recursos humanos,
aprendizaje
arganizacional,
tnvolucaramiento y
participacién ndividual

Motivacién

Econ{omica La
busqueda de benehcios
econ{omicos y el

desarrollo profesional

Moral y econ{omica El
cumplimiento del deber y
la busqueda de sistemas
dptmos

Multiple fisica,
ecanémica, social,

psicologica y filosofica

Representantes

Fayol, Urwick, Drucker,
Kootz, Mintberg, Crsby,
Parter

Taylor, Gilberth, Deming,
Teguch, Ishikawa, Juran,

Hayes

Mayo, Maslow, Lewin,
I terzberg, McGregor

Objetivo Final

El ésato empresatial,
rentabibdad |, posicién de
competencia

La productividad —
caldad y fa
compettividad de las
crganizaclones

fntegracion humano ~

orgamzacional
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Hemos descnto las tres escuelas principales del pensamiento admrnistrativo
atendiendo a su evolucion, en la actuslidad las lres siguen conservando su

importancia (Nuiiez, 1998, p 8)

|La escuela de tas ciencias del comportamiento y de la ciencia administrativa son
perspectivas fundamentales y de gran ubthdad en la investigacion, andlisis y
solucion de los problemas de la administracion Por olro lado la escuela clasica
continia evolucionando, ha incorporado gran parte de la investigacion producida
por las ciencias del comportamiento, junto con las perspectivas de las escuelas de

las ciencias del comportamiento y de la ciencia administrativa,

Hay cinco posibles direcciones que puede seguir la evelucion de la teoria de |a

administracion,

1 Dormmuo Al incorporar algunas i1deas de otras escuelas, la tendencia
dominante terminard por excluir a las otras , en el momento actual, se
reconoce que cada escuela aporta poderosos discernimientos, perspectivas y
herramientas al creciente acervo de la teorfa de fa administracion

2 Divergencia l.as escuelas mas importantes podrian seguir su propio camine
Convergencia Las escuelas podrian volverse mas similares y entonces las
fronteras que las separan tenderian a borrarse

4  Sinlesis Otros tebricos sefalan que la posible convergencia culminara en una
integracion de las perspectivas de las escuelas transformandose en una nueva
aproximacion conceptual al campo de la administracién

Proliferacion. La dltima posibilidad es que aparezcan mas escuelas o

n

perspectivas, y ello tal vez ya este ocurnendo (Stoner, 1989,pags 49 y 50)



2.1.8. L.a Administracion en México

En México se puede encontrar que conviven diversos esguemas de
administracién desde fa administracion no profesional (de caracter familiar) hasta
la administracion tipica de las empresas mas grandes del pals, y en gran medida

los enfoques administrativos estadounidenses marcan las principales lineas de

accion

No existen muchos estudios sobre la realidad de la administraciéon empresarial en
el pais, sin embargo, es un hecho ostensible que tiene un estilo propio y en los
pocos trabajos que se han realiza al respecto se destaca, como una de las
caracteristicas principales de la admtistracion mexicana, el excesivo centralismo
que existe en cuantc a la toma de decisiones Lo anterior pudiera ser
consecuencia de la forma en que se ve la figura de autoridad que se centra en el
poder derivado de la posicion en la estructura organizacional y genera un fuerte
sentido de obediencia por parte de los subordinados en ocasiones como reflejo al
temor de perder sl empleo. Destaca también el hecho de que los ascensos
obedecen mas al grado de influencia que se tenga sobre el superior inmediato
que a la preparacion, conocimientos y habilidades. Debido a lo anterior se
refuerza la dependencia en el superior y una lealtad a su persona que supera en
grado a la lealtad para la empresa, dando el lugar a que la autoridad se ejerza de
forma paternalista y, como consecuencia un tanto de manera autoritaria,
chstaculizando notcriamente la participacion de los empleados de los niveles

inferiores en la toma de decisiones

£n una buena parte de las empresas, particularmente entie las de menor tamafio,
se cobserva fambién poco interés por fa funcidn administrativa de planeacion,
habiendo inclusoc quienes argumentan que en el entorno de los negocios
mexicanos no es posible disefiar planes de largo alcance, debido a que las (Koontz,
1998, p 93 y 94)
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condicicnes scondmicas y politicas del pais no facilitan |la consideracion de
premisas validas para el largo plazo En lo referente a las funciones de
organizacion e integracion del personal pueden ohservarse también importantes
deficiencias, siendo éstas mas claramente observables tanto menos

profesionalizados se encuentren quienes ocupan puestos administrativos

Unicamente en las grandes empresas puede verse gue los procesos relacionados

con la administracién del personal incluyen principios de administracién moderna

Debido al excesivo centralismo en |a forma de dirigir las empresas, es obvio que
los controles se centren mas en verificar que se haga lo ordenado por los
superiores, mas que verificar que las actividades cumplan un nivel de desemperio
en funcidn de las necesidades y deseos de |os clientes o de las demandas

impuestas por el cambiante ambiente externo

Se espera que buena parte de lo anterior cambie &n el futuro pues, como efecto
de la urgencia de volverse mas competitivas, las empresas mexicanas tendran
gue volverse mas abiertas, permitiendo una mayor participacion de los niveles
infariores en {a toma de decisiones, prestar una mayor atencién a la planeacian,
principalmente a las de caracter estratégico y contingente, administrar los recursos
humanos con miras a motivar allos niveles de desemperio y centrar mas el control
desde el punto de vista de la razén de las empresas' la satisfaccidn dsl cliente
(Koontz, 1968, p 93 y 94)

2.1.9. Funciones de la Administracion

Las funciones de los administradores constituyen una esiructura muy util para

organizar los conocimientos administrativos, (Reyes, 1989, p 57)
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A continuacidn se mencionan algunos criternios de diversos autores acerca de las

etapas gue componen en proceso administrativo realizado por José A. Fernandez

Arena

e Autor o Etapas h

'Henry Farol a B |Previsién, Organizacién, Comando.
Coordinacién y Control.

[Koontz & O’'Donnell Planeacion, Organizacién, Integracién,
Direccién y Control.

Agustin Reyes Ponce | Previsién, Planeacién, Organizacién,
Integracion, Direccion y Control

Burd K Scanlan Planeacion Organizacién, Direccidn vy
Control

G.R. Terry Planeacién, Organizacién, Ejecucion vy
Control

Todo proceso administrativo, por referirse a la actuacion de la vida social, es de
suyo unico, cada acto, cada etapa, fienen que estar indisolublemente umdos con

los demas, dandose simultaneamente

Seccionar el proceso administrative, por lo tanto es practicamente imposible, en
todo momento de la vida de una empresa, se dan, complementandose,
influyéndose mutuamente, e integrandose, los diversos aspectos de la
administracion, Asi, al hacer planes simultdneamente se estd controlando,

dirigiendo, organizando, etc (Reyes 1989 p 57)
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2.1.9.1. Planeacion

La planeacion implica seleccionar misiones y ohjetivos, asi como las acciones
necesarias para cumplirios, y requere por lo tanto de la toma de decisiones, esto
es, de fa eleccion de cursos futuros de accion a partir de diversas
alternativas (Koontz, 1998, p 35)

Segun Bateman y Shell congigte en un proceso sistematico vy consistente en tomar
decisiones acerca de metas y actividades que un indmduo, grupo. unidad u

organizacion perseguiran

lLa planeacion consiste en la determinacion del curso correcto de accidon que se
habrd de seguir, flando los principios que lo habran de presidir y onentar, la
secuencia de operaciones necesarias para alcanzarlo, y la fijacion de tiempos,

unidades, etc. necesarias para su reahzacion.(Reyes, 1989, p 61)

Su importancia

Planear es tan importante come hacer, porque;

« La eficiencia, obra de orden, no puede venir del acaso, de la improvisacion.

« En la parte dindmica, lo central es dirigir, en la mecanica el centro es planear,
si administrar es "hacer a través de otros” hecesitamos primero hacer planes
sobre la forma como esa accién habra de coordinarse.

« El objetivo seria infecundo si los planes no lo detallaran, para que pueda ser
realizado integra eficazmente (o que en la previsién se descubrié como posiblg
y conveniente, se afina y cornge en la planeacion

+« Todo plan tiende a ser econdmice, desgraciadamenie, no siempre lo parece,
porgue todo plan consume tiempo

+ Todo control es imposible sino se compara con un plan previo
{Reyes, 1989 pags 165y 166)
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Los Ptincipios de la Planeacién

Principio de la Precision

L.os planes no deben hacerse con afirmaciones vagas y genericas, sino con la

mayor precision posible pordue van a regir acciones concretas

Principio de la Flexibilidad

Todo plan debe dejar margen para los cambios que surjan en éste, ya en razén de

la parte imprevisible, ya de las circunstancias que hayan variado después de la

prevision (Reyes, 1989, pags 165y 166)

Principic de la unidad

[.os planes deben ser de lal naturaleza, que pueda decirse que existe uno sélo
para cada funcién, y todos los que se aplican en la empresa deben estar, de tal
moda coordinados que pueda decirse que existe un sélo plan general (Reyes, 1089,
p 168)

L.a planeacion puede condensarse en cuatro pasos basicos:

1. Establecer una meta o conjunto de metas

2 Definir Ja situacién actual

3. Identificar las ayudas y barreras de las metas

4 Desarrollar un plan o conjunto de acciones para alcanzar la meta o metas
{Stoner, 1989, p 102 v 103)

Para Koontz estos pasos se amplian en 8, aunque conservan simifitudes entre sf,

estos son
1 Atencién a las oportunidades, a la luz del mercado, competencia, deseos de los

clentes, nuestras forfalezas y nuestras debilidades
2 Establecimiento de objetivos o metas; dénde quisiéramos estar y qué

deseamos hacer y cuando. (Koontz, 1998, p 127-129)
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Consideracion de primisas de planeacion, en qué condiciones (internas o
externas) operaran nuestros planes?

Identificacion de alternativas, ;cuales son las alternativas mas promisorias
para ef cumplimienio de nuesfios objetivos?

Comparacion de alternativas con base en las metas propuestas; ;qué
alternafivas nos ofrece mayores posibilidades de cumplir nuestras metas al
menor costo y mayores ublidades?

Eleccion de una aiternativa, seleccidn del curso de accidn gue seguiremos
Formulacidon de planes de apoyo, camo planes para compra de equipo,
compra e matenales, contratacidon y capacitacion de empleados y desarrollo de
un nuevo producto

Conversiéon de planes en cifras mediante [a realizacion de presupuetos como:
volumen y precio de ventas, gastos de operacion necesarios para los planes e

fnversion en bienes de capital.

Tipos de Planes

Los planes se clasifican en.

1) Misidon o Proposito.

2)

ldentifica la funcidn o tarea basica de una empresa o institucion o de una parte
de ésta. Todo establecimiento organizado, sea del tipo que sea, tiene un

proposito o mision,

Objetivos 0 Metas
Son los fines que se persiguen por medio de una actividad de una u otra

indole. Representan no solo el punto terminal de la planeacion, sino también el
fin que se persigue mediante !a organizacion, la integracion de personal, la

direccion y el control. (Koontz, 1998, p 127-179)



4)

5)

28

Representan los principios para orientar la accion (Reyes, 1989, p 61)

Forman parte de los planes en el sentido de que consisien en enunciados ¢
criterios generales que orientan o encauzan el pesamiento en la toma de
decisiones No todas fa politicas son "enunciados”, a menudo se desprenden

senciliamente de las acciones de {os adminisfradores (Koontz, 1998, p 130)

Procedimientos

Secuencia de operaciones o métodos (Reyes, 1989, p 61)

Los procedimientos son planes por medio de los cuales se eslablece un
método para el mangjo de actividades futuras. Consisten en secuencias
cronoldgicas de las acciones requeridas. Son gulas de accion, no de
pensamiento, én las que se detalla la manera exacta en que deben realizarse

ciertas actividades (Koontz, 1998, p 131)

Estrategias.:
Consiste en la determinacion de los objetivos basicos a lo large de una

empresa y la adopcion de los cursos de accidn y la asignacion de recursos

necesarios para su cumplimierio (Koontz, 1998, p 130)

Programas’

Fijacion de tiempos requeridos (Reyes, 1989, p 61)

Son un conjunto de metas, politicas, procedimientos, reglas, asignaciones de
tareas, pasos a seguir, recursos por emplear y otros elementos necesarios

para llevara a cabo un curso de accion dado, habilualmente se apoyan en

presupuesios {Kooniz, 1998, 132)

Presupuestos’
Programas en que se precisan unidades, costos, etc, y diversos tipos de

“pronosticos” (Reyes, 1989, p 61)
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ks ia formulacion de resultades esperados expresada en términos numéricos
Podria llamarse un programa “en cifras”, puede expresarse en términos
financieros, de horas-hombre, unidades de productos u horas-maquina, o en

cualesquiera otros términos numéricamente medibles (Koontz, 1998, p 133)

l.os presupuestos varian considerablemente en exactitud, detalle y propdsito; se

consideran 3 tipos:

s Presupuestos variables o flexibles: Se ralizan de acuerdo con el nivel de

produccion de |a organizacion.

» Presupuestos por programa. En los gque la dependencia identifica sus meias,

desarrolla programas y eshma el costo de cada una de ellas

» Presupuesto de base ceto: Este método concibe las metas y los programas

necesarios para alcanzarlas como si se iniciaran de la nada o de una base

cere (Koontz, 1997, p 122-129)

Un concepto que ha adquirido un auge importante en la actualidad resulta ser el
de “Admunistracion por Objetivos”, hay quienes la conciben como un instrumento
de evolucién, otros la entienden como una técnica motivacional, y otros mas como

un instrumento de planeacion y confrol,

l.a admirustracion por objetivos es un sistema administrative integral en el que se
combinan en forma sistematica muchas aclividades administrativas basicas vy el
cual persigue deliberadamente el cumplimiento eficaz y eficiente de los objetivos

organizacionales e individuales,

+ Se ha empleado en evaluacion del desempefic como instrumento para la
motivacion de los individuos y mas recientemente en la planeacion estratégica
(Koontz, 1998, p 129-131)
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La importancia practica de 08 objetivos en la administracidn se advertita mejor por
medio de un conciso compendio del exitoso funcionamiento de la APO en la
practica. £} establecimiento de objetivos no necesariamente debe partir de la cima

de la organizacion sino que puede comenzar a nivel divisional o en un nivel

inferior

Como en todos los demas tipos de planeacién una de las necesidades decisivas

de Ja APO es el desarrrollo y difusién de premisas de planeacidn congruentes

Planecion en México

En México la planecion esta direccionada mas al corto que al largo plazo, como ge
habla mencionado anteriormente; sin embargo, debido a la mayor participacion en
el contexto internacional a través de la forma de tratados y acuerdos como el
TLCAN y los esquemas de globalizacién, la dinamica de crecimiento esta
modifinacdo radicatmente la conformacién de las organizacionhes asli como su
mecanica de operacion, [o que esta gjerciendo una fuerte influencia en la apertura

de plazos para mstrumentar

El proceso de planeacion corresponde a la alta direccion pero se fleva a cabo con
la participacion de los niveles medios y operativos en quienes recae la
responsabilidad del manejo de la informacion, a pesar del peso de esta funcion la
planeacién ain no se constituye como una heframienta lo suficientemente
poderosa para crientar [os destinos de las organizaciones, sifuacion que se debe,
por una parte, a las cambiantes presiones del entorno y, por otra, a la

dependencia de las medidas econdémicas dictadas por sectar gubernamental.

No obstante lo anterior, [a creciente apertura a la descentralizacion de las areas
generadoras de productos y servicios, la compactacion de estructuras orgénicas,
la mcorporacion de nueva tecnologia comoc una mayor profesionalizacion de las

plantas productivas y la reestructuracion de procesos (Koontz, 1998, p 145y 146)
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escenciales de las organizaciones, esta propiciandc una flexibilizacion funcional
gque las hace mas permeables al cambio, lo que aumenta sustancialmente

expectativas de mejoramiento de la calidad y efectividad de la planeacién, (Koontz,
1098, p 145y 146)

2.1.9.2.0rganizacion
La palabra organizacion viene del griego "organon” , que significa. mstrumento

Pero quiza ilustre mejor el significado de este concepto el uso que en nuestra

lengua se da a la palabra “organismo”. Este implica necesariamente’

a) Partes y funciones diversas, ningun organismo tiene pares idénticas, ni de
igual funcionamiento,

b) Unidad funcional esas partes diversas, con todo, tenen un fin comun e
idéntico

c) Coordmacion precisamente para lograr ese fin, cada una pone una accidn
distinta , pero complementaria de las demas; obran an vista del fin comuin y
ayudan a fas demas a constituirse y ordenarse conforme a una teologia

especifica (Reyes, 1989, p 211)

La organizacidn consiste en ensamblar y coordinar los recursos humanos,
financieros, fisicos, de informacion y otros, que son necesatios para fograr {as

metas (Batemany Shell, 1998, p 7)

Es la estructuracion técnica de {as relaciones que deben existir entre 1as (iReyes,
1989, p 212)
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funciones, niveles y actividades de los elementos materiales vy humanos de un
organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y

objetivos sefialados (Reyes, 1989, p 212)

Para que una funcion organizacional pueda existir y poseer significado para los
individuos, debe constar de objetivos verificables, una idea clara de los
principales deberes o aclividades implicados y un area descrecional o de
autondad pracisa para que la persona que ejerza una funcion determinada sepa

que puede hacer para cumplir las metas

En este sentido, fa organizacion consiste en la identificacion y clasificacion de
actividades requeridas, la agrupacion de las actividades necesarias para el
cumplimiento de ios objetivos, la asignacion de cada grupo de actividades a un
administrador dotado de autoridad (delegacion) necesaria para supervisarla y la
estipulacion de coordinacion horizontal (mismo o similar nivel organizacional) y
verlical {(entre las oficinas generales) en la estructura organizacional (Koontz, 1898,
[ 248)

Esencialmente |, la organizacion nacio de la necesidad humana de cooperar Los
hombres se han visto obligados a cooperar para oblener sus fines personales, por
razdn de sus limitaciones fisicas, biologicas, psicolagicas y sociales En la mayor
parte de los casos, esta cooperacion puede ser mas productiva 0 menos costosa

si se dispone de una estructura de organizacién.

La estructura organizacional se debe diseflar de tal manera que aclare quien
tiene que hacer determinadas tareas y quién es el responsabie de cierfos
resultados, lo cual elimina los cobstaculos al desempefio ocasionados por la
confusion y la incertidumbre de la asignacién y proporciona redes de toma de
decisiones y de comunicaciones que reflejan y respaldan los objetives de la
empresa De aqui que el té&rmino “organizacidon® implica una estructura

internacional y formalizada de papeles o puestos. (Koontz, 1997, p 244-246)
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Tipos de Organizacion

ay Qrganizacion Formal

Es una estructura intencional de papeles en una empresa forimalmente
orgarmizada. Debe ser flexble, en las organizaciones mas formales debe darse
cabida a la discrecionalidad para aprovechar los talentos creativos y reconocer las
preferencias y capacidades individuales No obstante, el esfuerzo individual en

una situacion de grupo se debe canalizar hacia las metas del grupo y de la

organizacion

b) Organizacion Informal,

Chester Barnard considera como organizacion informal cualquier actividad

personal conjunta sin un propodsite colectivo conscientie, aungue contrnbuya 2

resultados colectivos
Keith Dawvis describe la organizacion informal como una red de relaciones
personales y sociales no establecidas ni requeridas por la organizacion formal

pero que se producen espontaneamente a medida que las personas se asocian

entre si {Koentz, 1997, p 244-246)
Elementos de la Organizacion

a) Division del trabajo. Para dwidir el trabajo es necesario seguir una secuencia

que abarca las siguientes etapas. la primera, (jerarquizacién) que dispone de
fas funciones del grupe social por orden de rango, grado o importancia La
segunda, (departamentalizacion) gue divide y agrupa todas las funciones y

actividades, en unidades especificas, con base en su similitud.

{www monogtafias com/trabajosfadministracion/admimstracion shimi)
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sacial, con el fin de lograr oportunidad, unidad, armonia y rapidez, en desarrollo

de los objetivos

(www monagrafias com/irabajos/administracion/administracion shiml)

Los Principtos de la Organizacion

"Cuanto mas se divide el trabajo, dedicando a cada empleado a una actividad mas

limtada y concreta, se obtiene, de suyo, mayor eficiencia, precision y destreza”

l.a division del trabajo no es sino el medio para obtener una mayor especializacion
y, con ella, mayor precision, profundidad de conocimiento, destreza y perfeccion

en cada una de las personas dedicadas a cada funcin
Lo anterior es resultado natural de la limtacion humana es imposible, aln a
mentes y capacidades privilegiadas, abarcarlo todo, por ello, cuanto menor sea ¢l

campo al que se dediquen, obtienen, de suyo, mas eficiencia en su trabajo

Principto de la unidad de mando

“‘Para cada funcion dehe existir un solo jefe”

Este principio establece la necesidad de que cada subordinade no reciba ordenes
sobre una misma materia de dos personas distintas. Esto es esencial para el

orden y la eficiencia que exige la organizacion.
{Reves, 1989, p 213.218)
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l.a especializacion, para obtener mayor eficiencia, establecid la division por
funciones, la unidad de mando, para lograr también esa mayor eficiencia,
establece su coordinacion a través de un solo jefe, que fije el objetivo comun, y

dirija a todos a lograrlo

Principio del equilibrio de autoridad — responsabilidad.

“Debe precisarse el grado de responsabilidad que corresponde al jefe de cada

nivel jerarquico, estableciéndose al mismo tiempo la autoridad correspondiente a

aquella”

La autoridad se ejerce de arriba hacia abajo; la responsabilidad va en la misma

linea, pero de abajo hacia arriba

La autoridad sin respensabilidad es, no solo odiosa, sino que transtorna
gravemente la organizacion Pero es quizas peor la responsabilidad conferida, sin
dar la auvtoridad respectiva a los jefes de ese nivel un jefe gue recibe Ia
responsabilidad de realizar ciertas funciones, debe estar dotado de ta autoridad
para poder decidir en aquello que le ha sido encomendado como responsabilidad

suya

Principio del equilibrio de direccién — control

"A cada grado de delegacion debe corresponder el establecimiento de los

controles adecuados, para asegurar la unidad de mando”

La admimstracidon no puede existiv "sin alguna delegacion”, ya que aquella
consiste en "hacer a través de ctros”. Se delega la autoridad correlativamente a la

responsabilidad comunicada, segun el principio anterior (Reyes, 1989, p 213-2186)
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Podriamos decit que (a autoridad se delega mientras que la responsabilidad se
comparte AUn cuando el grado de delegacion depende de una serie de
consideraciones concretas, tales como capacidad de la persona en quien se
delega, naturaleza de la funcion delegada, etc, puede decirse que los planes
generales y el control final y concentrado de los resultados, deben reservarse
siempre al delegante, en tanto que al delegado corresponde formular, dentro de
esos planes basicos, los secundarios, y operar los controles hasta su
concentracion Las funciones de los elementos de organizacién, integracion y
direccion, se delegan més o menos, seg(n las circunstancias (Reyes, 1989, p 213-
216)

Sistemas de Organizacion

Son las diversas combinaciones estables de la division de funciones vy la
autoridad, a fravés de las cuales se realiza la oiganizacion, Se expresan en las
cartas o graficas de organizacian, y se complementan con los Andlisis de Puestos.

Hay tres sistemas fundamentales, a los que se afiade actualmente el de comités

Qrganizacion lineal o mibtar

ks aquella en que la autoridad y responsabilidad correlativas, se transmiten

integraments por una sola finea para cada persona o grupo

En este sistema cada individuo no tiene sino un solo jefe para todos los aspectos,

ni recibe ordenes, consiguientemente, mas que de él, y a &l solo reporta

Las ventajas de este sistema son-

1 Es muy sencillo y claro.

2  No hay conflictos de autondad ni fugas de responsabilidad.
3  Se facilita la rapidez de accion (Reyes, 1989, p 221-223)
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Se crea una firme disciplina, porque cada jefe adquiere toda su autoridad, ya
que para sus subordinados es el inico que la posee

Es mas facil y atd en la pequeiia empresa

Las desventajas de este sisterma son

1

P
3
4

4]

Se carece casi totalmente de los beneficios de la especializacion

Se carece de la flexibilidad en los casos de crecimiento de la empresa

Es dificil capacitar a un solo jefe en todos los aspectos que debe coordinar,
Se facilita la arbitranedad, porque cada jefe tiene cierto sentido de
“propiedad” de su puesto

Los jefes estan siempre recargados de detalles

lLa organizacion descansa en “hombres”, y al perderse uno de éstos, se

producen ciertos transtornos

Organizacion funcional o de Taylor

Este celebre fundador de la Administracién Cientifica, abservando que en la

organizacion lineal no se da la especializacion, proponta que el trabajo se dividiera

entre ocho especialistas, uno por cada actividad de las que a continuacion se

mencionan, y que los ocho tuvieran autoridad, cada uno en su propio campo,

sobre la totalildad del persanal

® N Do s W N =

Tomar tiempos y determinar costos.

Hacer tarjetas de instruccion

Establecer itinerarios de trabajo

Vigilar la disciplina del taller

Cuidar el apastecimiento oportuno de materiales, instrumental, etc.
Dar adiestramiento.

Llevar control de la calidad y

Cuidar del mantenimiento y reparacién
(Reyes, 1989, p.221-222)



38

Las ventajas de este sistema son-

1

Mayor capacidad de los jefes por razén de su especializacion y, por lo
mismo, mayor eficiencia.

Descomposicion de un trabajo de direccion, complejo y dificil, en varios
elementos mas simples

Posibilidad de rapida adaptacion en caso de cambio de procesos

Las desventajas de este sistema son.

1

g o oA N

Es dificil diferenciar y definir la autordad y responsabilidad de cada jefe en
los aspectos gque son comunes a varios

Se da por eflo con mucha frecuencia duplicidad de mando

Surgen por lo mismo fugas de responsabilidad.

Se reduce Ia iniciativa para acciones comunes

Existen facilimente quebrantamientos de la disciplina, y numerosos conflictos,
Un departamento suele predominar sobre los demas, originando en cierto
modo el sistema que se expondra a continuacién, auque con graves

defectos

Organizacion lineal y staff

Este sistema trata de aprovechar las ventajas, y evitar las desventajas da los dos

sistemas anteriores Para ello.
(Reyes, 1989, p 222-223)

a)

b)

De la organizacion lineal conserva la autoridad y responsabilidad
integramente transmitidas a través de un solo jefe para cada funcién
Pero esta autoridad de linga, recibe asesoramiento y servicio de técnicos, o

cuerpos de elios, especializados para cada funcion

Logicamente, es el sistema mas seguido actualmente, scbre todo por las grandes

organizaciones (Reyes, 1989, p 223-224)
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Orgaimgramas
Los sisternas de organizacion se representan en forma intuitiva y con objetividad
en los llamados organigramas, conocidos también como cartas o gréficas de

organizacion

Consiste en hojas o cartulinas en donde cada puesto de un jefe se representa por
un cuadro que encierra el nombre de ese puesto, representandose, por la union
de los cuadros madiante lineas, los canales de autoridad y responsabilidad (1dem,
p 226)

Clases de organigramas

Los organigramas pueden ser verticales, horizontales, circulares y escalares

QOrganigramas verticales. En este tipo de organigramas, cada puesto subordinado

a otro se representa por cuadros en un nivel inferior ligados a aqué! por lineas que

representan la comunicacidn de responsabilidad y autoridad.

Ventajas Son los mas usados y por lo mismo facilmente comprendidos e indican

en forma objetiva las jerarquias del personal.
{Reyes, 1990, p 228-230)

Desventajas: Se produce @l llamado “efecto de triangulacion, ya que, después de

dos niveles, es muy dificil indicar los puestos inferiores

Crganigramas horizontales' Representan los nismos elementos de los antenores

y en la misma forma, solo que comenzando al nivel maximo jerdrquice a fa
izquierda y haciéndose los demas niveles sucesivamente hacia la derecha (Reyes,
1990, p 230-233)
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Ventajas' Siguen la forma normal en que acostumbramos leer, disminuyen forma
considerable el efecto de triangulacion e indican mejor la longitud de los niveles

por donde pasa la autoridad formal

Desventajas: Son poco usados en nuestra practica y muchas veces, resultan los

nombres de los jefes demasiado apifiados resultando poco claros

QOrganigramas circulares: Estan formados por un cuadro central, que corresponde

a la autoridad maxima en la empresa, a cuyo derredor se trazan circulos
concentricos, cada unc de los cuéles constituye un nivel de organizacion. En cada
una de estos circulos se coloca a los jefes inmediatos, y se les liga con lineas que

representan los canales de autondad y responsabthdad
Ventajas® Serialan muy bien forzando casi a ello la importancia de los niveles
jerarquicos, eliminan o disminuyen al menos, Ia idea del estatus mas alto o mas

bajo y permiten celocar mayor numero de puestos en el mismo hivel

Desventaja Se ha sefialado que resultan confusas y dificiles de leer ademas de

que o permiten colocar con facitidad niveles don de hay un solo funcionario

Qrganigrama_escalar. Consiste en sefialar con distintas sangrias en el margen

izgwerdo los distintos niveles jerdrguicos, ayudandose de lineas que sefalan

dichos margenes (Reyes, 1990, p 230-233)

Desventaja. Estos organmigramas son poco usados todavia, y aungue resultan,
carecen a nuestro juicio de la fuerza objetiva de aquellos que encierran cada
nombre dentro de un cuadro para destacarlo adecuadamente (Reyes, 1990, p 230-
233)
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Estructura organizacional Departamentahzacion

Por numeros simples Fue un importante métode de organizacion en tribus, clanes

y ejéreitos, aunque ahora ha caido en deshuso, es posible que siga teniendo
aplicaciones en la sociedad moderna, consiste en colocar ias personas que
habran de desempefiar los mismos deberes y disponerlos bajo la supervigion de

un administrador

Por tiempo. Una de las modalidades mas antiguas de departamentalizacién,
empleada por lo general en los niveles inferiores de la organizacion, es la
grupacion de actividades con base en el tiempo La existencia de turnos de trabajo
es comin en muchas empresas, en las que la jornada labora! normal no seria
suficiente, ho obstarte también existen razones tecnoldgicas para instauraciéon de

furnos

Ventajas. E£s posible prestar servicios mas ailld de la jornada habitual de ocho
horas, es factible poner en marcha procesos que no pueden interrumpirse, puesto
que requieren de un ciclo continuo, cuando los trabajadores de turnos diferentes
hacen uso de las mismas maguinas y a algunas personas les resulta conveninete

trabajar de noche

Desventajas' Cabe la posibilidad de que durante &f turno nocturno no se ejerza fa
debida supervisidn, este modeio resiente los efectos del factor fatiga, la existencia
de varios turnos puede causar problemas de coordinacion y comunicacion y el

pago de horas extras puede elevar los costos del producto o servicio

Por funcidén empresarial: Consiste en agrupar las actividades de acuerdo con las

funciones de una empresa, e$ decir, expresa 1o que la empresa hace tipicamente,
es la base de un uso mas comin para la organizacion de actividades
(Koontz, 1998, p 270-273)
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Ventajas es reflejo l6gico de las funciones, se mantiene el poder y prestigio de tas
funciones principales; se sigue el principio de la espacializacitn ocupacional: se
simplifica la capacitacion y se cuenta con medios para un riguroso control desde Ia

cima

Desventajas’ Se resta énfasis a los objelivos generales de la compatia, el punto
de vista del personal clave se sobre especializa y estrecha, se reduce fa
coordinacién entre funciones, la responsabilidad de las utilidades se concentra
exclusivamente en la cima, lenta adaptacion a nuevas condiciones y se limita el

desarrolio de gerentes generales.

Territoria! o geografica: La departamentalizacion basada en factores territoriales

@s comtin en empresas que operan en regiones geograficas extensas

Ventajas. Se delega responsabilidad a niveles inferiores, se hace énfasis en
mercados y problemas locales, se mejora la coordinacion en una region, se
aprovechan las economias de las operaciones locales, mejor comunicacion
directa con los interreses locales y proporcionan un campo de capacitacion

medible para gerentes generales.

Desventajas Se requiere de mas personas con capacidad de gerente general, se
dificulta el mantenimiento de servicios centrales, econémicos y puede requerirse
de servicics como personal y compras a nivel regional y se complica el nivel de

cantrol por parte de la direccién.

Por tipo de clisntes. Consiste en la agrupacion de actividades que responde a un

interés primordial en los clientes.
Ventajas' Se alienta la concentracion en las necesidades de los clientes, se hace
sentir a los clientes que cuentan con un proveedor comprensivo y se desarrofla |a

pericia en el area de clientes
{Koontz, 1998, p 273-276)
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Desventajas Puede dificultarse la coordinacion de operaciones entre demandas
contraptiesias de los clientes, se requiere de admnistradores y equipo de soporte
expertos en problemas de los clientes y no siempre es posible definir claramente

grupos de clientes

IPor__procesgs @ equipc. Se aplica fundamentalimente a los procesos de

manufactura de un departamento o con determinado tipo, puede constatarse en
agrupacion de pasos de un procesc y supone la reunion en un mismo punto de

personas y materiales para el cumplimiento de una operacién en particular.

Ventajas. Se obtiene ventaja econdmica, se usa tecnologia especializada, se
utilizan habitidades especiales y se simplifica la capacitacion.

Desventajas. Se dificulta la coordinacién de departamentos, la responsabilidad de
utilidades recae en la cima y s un modelo inconveniente para el desarrollo de

gerentes generales

Por_productos: Consiste en agrupacion de actividades con base en praductos o

lineas de productos

Ventajas Se concentran atencion y esfuerzos en lineas de productos, se facilita el
uso de capital, instalaciones, habilidades y conocimientos especializados, permite
el crecimiento y diversidad de productos y servicios, se mejora la coordinacién de
actividades funcionales, la responsabilidad de utilidades (Kcontz, 1998, p.276-279)

recae en el nivel divisional y proporciona un campo de capacitacién medible para

gerentes generales

Desventajas Se requiere de mas personas con habilidades de gerente general, se
dificulta el mantenimiento de servicios centrales econdmicos y se acentla el

problema del control por parte de la direccion

(Koontz, 1998, p 279-281)
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Qrganpizacion matricial Fs normalmente la combmacidn en la misma estructura

organizacional de los patrones de departamentalizacion funcional y de proyectos o

productos (Koontz, 1988, p 279-281)

La Orgamizacion en México

Las organizaciones productivas mexicanas tradsicionalmente se integran sobre la
base de una division horizontal del trabajo y vertical de las decisiones. La
definicton de unidades administrativas, niveles jerarquicos y funciones
normalmente se deriva del objeto contenido en su instrumento juridico de
creacion, de la vision de negocio de su titular y la alta direccién, asi como de las

condiciones en el mercado en el que participan

Su estructura organica es formal y precisa, con claridad la asignacion de tareas
aunque paralelamente existe una gran dosis de datos informales, lo que influye en
que la cultura organizacional se perciba como un vinculo individual mas que

institucional

En la actualidad las organizaciones encarar serios procesos de cambio, lo gue se
ha constituido en un factor decisivo para complementar los modslos regidos por la
admnistracién clasica estableciendo grupos de trabajo con equipos de alto
desempefio orientados al compromiso, los cuales estan contribuyendo a crear un
ambiente de trabajo - aprendizaje que esta incrementando la motivacion vy

creatividad en sus esquemas y normas de actuacion (Koontz, 1998, p 368)
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2.1.9.3.Integracidn

lLa funcién admunistrativa de integracion de persona! consiste en ocupar y
mantener asl los puestos de la estructura organizacional Esto se realiza mediante
la identificacion de los requerimientos de fuerza de trabajo, el inventario de
personas disponibles y el reclutamiento, seleccion, contratacion, ascenso,
evaluacion, planeacién de carreras, compensacion y capacitacién o desarrollo
tanto de candidatos como de empleados en funciones a fin de que puedan
cumplir eficaz y eficientemente sus tareas, es evidente que la integracién debe
vincularse estrechamente con [a funcidn de organizacién, es decir, con el
establecimiento de esfructuras intencionales de funciones y puestos. (Koontz, 1998,
p 378)

Integrar es obtener y articular los elementos materiales y humanos que la

organizacion y la planeacién sefialan como necesarios para el adecuado

funcionamiento de un organismo social

Su importancia

Es el primer paso practico de la etapa dindmica, de ella depende en gran parte
que la teoria formulada en la etapa eslalica tenga la eficiencia prevista y

planeada
Es el punto de contacto entre lo estatico y lo dinamico, lo tedrico y lo practico.

Es una funcion permanente, porgue en forma constante hay que estar integrando
el organismo, tanto para promover a su crecimiento normal, ampliaciones, etc ,
como para sustituir a los hombres que han salido por muerte, renuncia, efc |, a las

maquinas deterioradas, los sistemas obsoletos, ete
{Reyes, 1989, p.267-258)
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Principios de la infegracion de personas

De |la adecuacion de hombres y funciones

l.os hombres que han de desempefiar cualquier funcién dentro de un organisme
social deben reunir los reguistos minimos para desempefiarla adecuadamente,
buscar al hombre adecuado para el puesto adecuado y no preocuparse por

adaptar las funciones a los hombres

De la provision de eiementos administratives

Debe proveerse a cada miembro de un organismo social, de los elementos
administrativos necesarios para hacer frente en forma eficiente a las obligaciones

de su puesto

De la importancia de la induccidn adecuada

Debido a que la empresa debe considerarse como una articulacién social de los
hombres que la forman, reviste importancia basica el momento en que estas

partes van a infroducirse e integrarse a la organizacion. (Reyes, 1989, p 257-259)

Para la integracion de persconal se requiere de un enfoque de sistemas abiertos;
este se aplica dentro de la empresa, [a que a su vez se vincula con ef ambiente
axterno Por o tanto, es necesario tomar en cuenta factores internos de la
empressa como politicas de personal, ambiente organizaciona! y sistemas de

compensacion (Koontz, 1998, p 380)

En el enfoque de sistemas para la integracion de personal los planes de fa
empresa y de la organizacion se convierten en insumos importantes para las
{Koontz, 1997, p 385y 386)
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tareas de integracién de personal El nimero y la calidad de los admijnistradores
necesarios para realizar tareas cruciales depende de muchos factores diferentes,
Un paso importante para la integracidn de personal es determinar las personas

disponibles, para lo cual es necesario realizar un inventario de gerentes.

La integracion de personal ho se realiza en el vacio; es necesario tomar en cuenta
muchos factores situacionales, tanto internos como externos. La integracion de
personal requiere cumplir con las leyes de 1gualdad de oportunidades de emplec
para que las practicas no discriminen, por elemplo a los grupos minoritarios o a fas
mujeres También es necesario evaluar los puntos a favor y en contra de ascender
a los individuos que pertenecen a la crganizacion o de seleccionar personal del

exterior (Koontz, 1997, p 385 y 388)

Integracién de personal en México

La integracién de recursos humanos es una de las funciones a las que las
empresas mexicanas ponen mas atencidon toda vez que estiman que su
autonomia y fortaleza depende en gran medida de |la confiabilidad y capacidad de

su gente

l.as fuentes de reclutamiento a las que usualmente recurren son instituciones de
ensefianza, camaras, asociaciones, colegios de profesionales y ejecutivos de
otras compafiias El cuidado que se sigue en la seleccion e introduccion del
personal obedece al propésito de formar equipos de trabajo estables para las

organizaciones

En matena de capacitacion y desarrollo, las organizaciones efectian inversiones
razonables ya que estan plenamente conscientes de que su posicion vy
crecimiento potencial depende en muche de su capacidad de respuesta a las
demandas del ambiente, amén de que conslituye un factor imporlante para

motivar a sugente (Koontz, 1998, p 482)
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Para promocionar al personal se valora su comportamiento vy los resultados
obtemidos en los proyectos en que participen ademas de sus lazos perscnales y/o
familiares E! seguimiento y evaluacion del desemperic es continuo, aun cuando

nominalmente se lleva a cabo en forma anual (Koontz, 1998, p 482)

2.1.9.4.Direccidén

La palabra direccion proviene det verbo “dingire”; este se forma a su vez del prefijo
"di”, intensivo, v "regire”, regir, gobernar Este Gltimo deriva del sanscrito "raj”, que

indica preeminencia.

lLa direccidén es aquel elemento de la administracién en el que se logra la
realizacion efectiva de todo lo planeado, por medio de [a autoridad de)
administrador, ejercida a base de decisiones, delegando dicha autoridad y

vigilando simulianeamente que se cumplan en la forma adecuada todas las

ordenes emitidas

Por su parte, Koontz y O'Donnell adoptan el término direccion como la funcién

ajecutiva de guiar y vigilar a los subordinados

Para Fayol la direccién consiste en que cada jefe debe obtener los maximos
resultados posibles de los elementos que componen su unidad, el interés de la

empresa (Reyes, 1989, p.305 y 306)

lLa dirteccion consiste en estimular a las personas a desempefiarse bien Se trata
de dirigir y motivar a los empleados y de comunicarse con ellos, en forma
indiwidual o en grupo, la direccion comprende el contacto cotidiano y cercano con

(Bateman y Snell, 1999, n 7)
la gente, que contribuye a onentarla e inspirarla hacia el logro de las metas del

equipo y de la organizacion (Bateman y Snell, 1999, p 7)
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Sus fases o efapas
La direccidén de una empresa supone

a) Que se delege autoridad, ya que administrar es “hacer a través de otros”,

b) Que se ejerza esa autoridad para o cual deben precisarse sus tipos, elemtos,
clases, etc

¢) Que se establezcan canales de comunicacian, a través de los cuales se sjerza
y se controlen sus resultados

d) Que se supervise el ejercicio de la autoridad, en forma simultanea a la

ejecucion de las ordenes.

Principios de la direccion

La direccidn se basa en ciertos principios:

Cocrdinacion de intereses. El logro del fin comin se hard mas facil al coordinar los

intereses de! grupo

Guia jerarquica No hay que hacer las cosas personalmente

Impersonalidad del mando; Nunca se le debe dar una orden a un sobordinado a

menos que se clente con la autorizacion de su jefe,

Resolucion de los conflictos: Debe procurarse que los conflictos que aparezcan se

resulevan lo mas pronto posible, sin lesionhar ia disciplina y produciendo el (Rayes,
1989, p 308-311)
mencr disgusto a las partes El conflicto debe ser aprovechado para el encuentro

de soluciones (Reyes, 1989, p 308-311)



50

La direccion como parte del proceso adminigtrativo se compone de varios

slementos

» Toma de decisiones: Significa |la seleccidn de un curso de accién o alternativa

Al tomar las decisiones as necesarto antes de evaluar dichas aiternativas,
definir y analizar el problema, para posteriormente aplicar la decisiéon que mejor
se suguiera

o Integracion’ Al igual que la toma de decision también existe un proceso para la
adecuada integracion en cuanto al personal se refiere, este proceso inicia con
el reclutamientc u obtencion de los candidatos que aspiran a un puesto
determinado, en seguida se introduciran, o dicho en otras palabras, se les
ambientara, para finalmente capacitarlos en el desarrollo de las funciones gue
habran de realizar

+« Motivacion: La motivacidn es la parte mas importante de la direccion, a la vez
gue la mas compleja, pues a través de ella se logra la glecucidn del trabajo, de
acuerdo a normas o patrones de conducta esperados

¢ Supervision: Consiste en vigilar y guiar a los subordinados de tal forma que las
actividades se realicen adecuadamente

« Comunicacién La comunicacidn en cualquier grupo que se trate, es de vital

impaortancia ya que involucra a los individuos no solo en su papel de
comunicadeores, sino en el buen uso dque a la informacidén se e da.
{www monograflas com/irabajos/administracion/admenistracién shtmi)

Es un progceso por virtud del cual nuestros cohocimientos, tendencias y

sentimientos son conocidos y aceptados por otros. (Reyes, 1989, p 312)
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L.a Diaccion en México

La direccion en México se ejerce de manera abierta y firme, ya que esta funcidn
es la depositaria de la maxima autoridad formal de la organizacidn y de ella parten
los principios rectores a los que deben apegarse todos los niveles gue componen

la estructura organica

El directivo como responsable de dictar las estrategias y establecer los marcos de
actuacion es guien encabeza el proceso de toma de decisiones y coordina los
esfuerzos para impiimir cohesion al logro de resultados, promoviendo la

interaccidn franca de los grupos de trabajo en términos cuantitativos y cualitativos

La practica de esia funcion esta cimentada en la delegacion de autoridad a las
instancias que participan en los procesos centrales de la organizacion, la cual se
complementa a través de una red de comunicaciones via computadora,
documentos y en forma oral

L.a atencion al cliente representa una de las prioridades mas importanies, por lo
que la supervision de las acciones dadas sus fases estd encaminada a garantizar

la preservacién y fortalecimiento de la imagen de la empresa

En la dweccién recae la responsabitidad de fomentar no solo la calidad de los
productos y/o los servicio de la organizacién, sino la de acrecentar una cultura

administrativa positiva (Koontz, 1998, p 620 y 621)

2.1.9.5.Control

La funcion de control asegura el cumplimento de las metas, supervisa el progreso

y ejecuta los cambios necesarios (Bateman y Snell, 1999, p 8)
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Definicion de Maddock
Es la medicion de los resultados actuales y pasados, en relacion con los
esperados, ya sea total o parcialmente, con el fin de corregir, mejorar y formular

nuevos planes

Por su forma de operar el control puede ser de dos tipos diversos Control
automatico (feedback control) y control sobre resultados {(open control)

Su importancia

a) Cierra el ciclo de administracion.
b) Se da en todas las funciones administrativas. Es por ellc un medio para
manejarlas o administrarlas.

Sus principios

Del caracter admnestrativo

Es necesario distinguir las operaciones de la funcién La funcion es de cardcter
administrativo y es la raespuesta al principio de la delegacion;, en cambic las
operaciones son de caracter técnico, son un medio para auxiliar a la linea en sus

funciones Por ello deben actuar como "staff" y de ahf la necesidad de "convencer”

y no “imponer” los medios de control

De Ios estandares

El control es imposible si no existen estandares de alguna manera prefyados, y
sera tanto mejor cuanto mas precisos y cuantitativos sean éstos.,

{Reyes, 1989, p 355-359)
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Dei caracter medial del control

Un control solo debera usarse si el trabajo, gasto, etc., que impone, se justifican

ante los beneficios que de él se esperan

Del principio de excepcidn

El control administrativo es mucho mas eficaz v rapido, cuando se concentra en
los casos en que no se logrd lo previsto, mas bien que en los resultados que se
obtuvieron como se habia planeado, tiende a aprovechar los beneficios que
resuitan de considerar como lo ordinario el cumplimiento de ias previsiones, y las

desviaciones imposibles de evitar. (Reyes, 1989, p.355-359)
Su proceso y reglas
F| proceso basico de control implica tres pasos-

1. Establecimiento de normas
2. Medicién del desemperio con base a esas normas.

3. Correccion de variaciones respecto de normas y planes.

Et principro de control de puntos criticos es uno de fos principios de control mas
importantes, sostiene que para ser eficaz, el control implica particular atencion a
los factores criticos para la evaluacion del desempefio con base en los planes,
(koontz, 1998, p 836-639)

Hay que distinguir ante todo los pasos o etapas de conirol gue se espectican a

continuacion

(Reyes, 1989, p 359-361)
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1. Establecimiento de los medios de control
2 Operaciones de recoleccion y concentracion de datos
3 Interpretacidn y valoracion de los resultados

4 tlizacion de los mismos resuiiados

l.os sistemas de control deben reflejar, en todo lo posible, la estructura de la

arganizacion.

Al establecer los controles, hay que tener en cuenta su naluraleza y la de la

funcién controlada, para aplicar el que sea mas Util

l.os controles deben ser flexibles, ya que cuando un control no es flexible hace
que no pueda realizarse de manera adecuada la funcion o se tienda a abandonar

el control por considerario inservible

lLos controles deben reportar rapidamente las desviaciones, el control de tipo
historico mira hacia el pasado, de ahi que cuando reporta una desviacién o
carreccion, ésta ya es imposible de revisarse; por ello deben actualizarse lo mas

que se pueda

Los controles deben ser claros para todos cuantos de alguna manera han de
usarlos; de ahi la necesidad de limitar tecnicismos, su empleo exagerado suele
ser la tendencia natural que se da en los especialistas como un medio para hacer

valer su puesto

Por dltimo, los controles deben conducir por si mismos de alguna manera a la

acaidn correctiva, llegar lo méas concentrados a los altos niveles administrativos

que los han de utilizar (Reyes, 1989, p 361-362)
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El establecimiento de medidas da lugar a la retroalimentacion, es aqul en donde

se encuentra la relacion mas estrecha entre la planeacion y el control

Para llevar a cabo la funcidn de control, los administradores tienen dos enfoque
basicos, el mas usual, el controf directo, consiste en desarrolar estandares para ei
desempefio deseado y después comparar el desempefio real con estos
estandares El procedimisnto normal es investigar la causa de un resultado no
satisfactorio para encontrar las personas responsables del mismo y hacer que

corrijan sus practicas

El ofro enfoque es el control preventivo, en el cual se intenta prevenir las
desviaciones negativas de los estandares al asegurar que los administradores de
todos los niveles aplquen los principios administrativos fundamentales con

eficacia. (Koontz, 1997, p.687)

&1 controf en México

El empleo de controles en las empresas mexicanas es una practica generalizada
que forma parte de su operacion normal, ya que todas sus iniciativas obedecen a
ohjetivos normalmente incluidos en sus planes, programas o esquemas de

trabajo.

L.a razén primordal por la que los establecen, es para medir el desempefo
organizacionat de acuerdo con unidades de medida predeterminadas, mismas que
permiten conocer si los recursos de accion seguidos se han traducido en logros o
desventajas y de qué manera ésto ha repercutido en la efectividad de sus

resultados, especialmente en materia econdtmica.

La gama de técnicas de control que utilizan varia en funcion de su drea de
competencia, tipo de productos y/o servicios que brindan vy relaciones con su
(Koontz, 1998, p 766)
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entorno Entre las mas representativas se encuentran presupuestos, auditorias

contable y administrativa, y hormalizacion de los aspectos de calidad

Su aprobacidon corresponde a fa alta direccion, su aplicacion a todos los niveles
jerargquicos y su seguimiento a lideres de pioyecto, titulares de grupo de frabajo y
responsables de unidades administrativas. (Koontz, 1998, p 766)
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2.2, ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

2.2.1. Antecedentes

Como una consgcuencia de la revolfiucion industrial, el niumero de organizaciones
y la magnitud de la msmas expermentaron un gran crecimiento gue se tradujo en

una mayor complejidad en su manejo.

A principros de siglo, a fin de encontrar una solucidn a lo anterior, Federico Taylor,
propuso un modelo de organizacion denominado “funcicnal”’, basado en el
ptincipio de la dwvision del trabajo, vy mediante el cual se buscaba agrupar

actividades de la misma naturaleza bajo la coordinacion de un especialista.

La influencia de Taylor y sus recomendaciones por |la especializacion funcional,
estimularon en definitiva la idea de un area dedicada especificamente a la

administracion de recursos humanos (Anas, 1991, p 151)

2.2.2. Concepto

Histolgricamenie conocida como administracion de personal, la administracion de
recursos humanos (ARH), se ocupa de los sistemas formales de administrar a las

personas deniro de Ja organizacon (Bateman y Snell, 1999, p 356)

l.os recursos mas importantes de una organizacion son sus recursos humanos g
gente que aporta a ella su trabajo, talento, creatividad y dinamismo De ahi que,
entre |as tareas centrales de un gerenye se encuentre la seleccidn, adiestramiento
y desarrolio de las personas que ayudardn mas a la empresa a conseguir sus

metas. (Stoner, 1989, p.364)
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Sin personas compelentes, tanto en el nivel gerencial como en todos los demas,
las organizaciones buscaran melas inapropiadas o les parecera dificil lograr las

metas convenientes una vez que la fijan (Stoner, 1989, p 364)

En base a lo anterior el éxito de toda funcién social, y en particular de las que se
realizan en una empresa, de’penden de dos elementos distintos: las personas que
las levan a cabo y las dirigen, y las cosas o bienes de gue se valen para

realizarias.

Asi, entre las personas podemos mencionar en una empresa: Los directivos, los
administradores, los tecnicos, (os supervisotes inmediatos, los empleados

calificados y no calificados, etc {Reyes, 1989, p 36)

L.a adminisiracion de recursos humanos es el proceso administrativo aplicado al
acrecentamiento y conservacion del esfuerzo, las experiencias, la salud, los
conocimientes, las habilidades, elc, de los miembros de la organizacién, en
beneficio del individuo, de 1a propia arganizacién y del pals en general, (Anas, 1991,
p 27)

L.a administracidn de recursos humanos es ta utllizacion de recursos humanos

para alcanzar objetivos organizactonales (Mondy y Noe, 1997, p 4)

En consecuencia, comprende a los gerentes de todos los niveles. Basicamenie,
por medio del esfuerze de otros, los gerentes logran que se hagan cosas que
requieren de una efectiva administracion de recursos humanos (Mondy y Noe, 1897,
p4)



59
2.2.3. Recursos
La organizacion, para lograr sus objetivos, requiere de una serie de recursos,

estos son elementos que, adminhistrados correctamente, le permitiran o le

facilitaran alcanzar sus objetivos

Recursos materiales

Aqui quedan comprendidos el dinero, las instalaciones fisicas, la maguinaria, los

muebles, las materias primas, etc.

Recursos técnicos

Bajo este rubro se listan los sistemas, los procedimientos, organigramas,

instructivos, etc

Recursos humanos

Comprenden no soélo el esfuerzo o la actividad humana, sino también otros
factores que dan diversas modalidades a esa actividad como conocimientos,
experiencias, motivacidn, intereses vocacionales, aptitudes vy actitudes,

habilidades , potencialidades, salud, eic. (Arias, 1981, p.24)

El manejo de personal es una fase de la administracion que se ocupa de Ia
utilizacion de las energias humanas, intelectuales y fisicas, en el logro de los

propodsitos de una empresa organizada. Anas cfr (Watkings y Dodd, 1950)

El administrador de recursos humanos es un individuo que normaimente se
desempeiia en funciones de asesoria o de apoyo, trabajando con otros gerentes
para ayudarlos a manejar asuntos de recursos humanos Es responsable (Mondy y
Noe, 1997, p 5)
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principalmente de coordinar las acciones de recursos humanos de la organizaciéon
por medio de un sisterma de administraciéon de recursos humanos bien consebido,
que abarca las seis areas funcionales de la administracidon efectiva de recursos
humanos: Planeacién, reclutamiento y seleccion de recursos humanos, desarrollo
de recursos humanos, compensaciones y prestaciones, segundad e higiene,
relacianes laborales y con los empleados, e investigacion de rectrsos humanaos
{Mondy y Noe, 1997, p 5)

El administrador de personal desarolla una labor que involucra multiples
actividades independientes Fsto es, gue actua en forno a un sistema integrador
que busca alcanzar objetivos sociales, corporativos, funcionales y personales,
mediante la interaccion con un entorno cambiante y el desarrolle de unas
funciones basicas que comprenden la preparacion y seleccion, desarrollo y
evaluacién, compensacion y proteccion, y la relacién con el personal y evaluacian,
Todo esto, ligado a unos factores que constituyen la base del disefio de las
estrategias de la empresa hacia un mercado cada vez mas competido (factores
historicos, externos,  organizativos, profesionales, internacionales) El
administrador de personal, pretende lograr el mejoramiento de las organizaciones
haciéndolas mas eficientes y eficaces, interactuando con factores internos vy
externos que hacen de su actividad una !abor completa que compromete todas las
areas de la empresa Para ello, el adminisirador de personal, debe determinar las
areas clave en cada nivel gerencial y frabajar con cada una de ellas dentro de un

marco de responsabilidad.

(www Monografias caom/trabajosd/admpersonalfadmpersonal shtmf)

El desarrollo de recursos humanos (DRH) esta disefiado para ayudar a los

individuos, grupos y a toda la organizacion a volverse mas efectivos,

Estos pregramas son necesarios porgue siempre estan combiando las personas ,
los puestos y las organizaciones. El desarrollo debe comenzar cuando las (Mondy,
1997, p 23)
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personas ingresan a una compariia y continuan a lo largo de su carrera. A los
pregamas de DRH en gran escala se les lama desarrollo organizacional (DO).
(Mondy, 1997, p 23)

2.2.4. Objotivos de la administracién de recursos humanos

La ARH consiste en la planeacidn, la organizacion, el desarrollo, la coordiacién y
el control de técnicas capaces de promover el desempefio eficiente del personal,
a la vez que la organizacion representa el medio que permite a las personas gue
colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados directa o

indirectamente con el trabajo

Los objetivos de la ARH se derivan de los objetivos de la organizacion entera
Toda organizacion tiene como uno de sus principales objetivos la creacion y
distribucion de algun producto. Todos los organos aplicados directamente en la
creacion y distribucion de ese producto o servicio realizan la aclividad basica de la

organizacion.

Los objetivos de [a ARH son

s Crear, mantener y desarrollar un confingente de recursos humanos, con
habilldad y motivacion para realizar los objetivos de la organizaciéon

» Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales de aplicacion
desarrollo y satisfaccion plena de recursos humancs y alcance de objetivos
individuales.

« Alcanzar eficiencia y eficacia con los recursos humanos disponibles. (Chiavenato,
2000, p.165-167}



02

2.2.5. Planeacién de recursos Humanos

Es el proceso de revisar sisterndticamente los requerimientos de recursos
humanos con el fin de asegurar que el nimero requerido de empleados, con las

habilidades requeridas, esté disponible cuando se necesita (Mondy y Nos, 1987, p 22)

Aungue la planeacion de recursos humanos no siempre es llevada a cabo por el
arganc de recursos humanos, el problema de anticipar su cantidad y calidad

necesarias para la organizacion es extremadamente importante.

Varios autores han presentado modelos de ptaneacién de recursos humanos que

poseen muchas variaciones entre si

E! modelo presentado por Heneman y Seltzer sostiene que las necesidades de
recursos humanos son dependientes de la bisqueda estimada det producto. La
relacion entre el namero de personas y el volumen de busqueda del producto
(variables) esta influida por variaciones en la productividad, expansitn, tecnologia
y dispombilidades interna y externa de recursos financieros y oferta de recursos
humanos de la organizacion El aumento de la productividad sobre las
necesidades de recursos humanos dependera de la magnitud de ese aumento y

de la elasticidad del precio del producto en el mercado,

El modelo presentado por Kingstrom estd enfocada hacia los aspecios

operacionales y consiste en

A Seleccionar un factor estratégico para cada area funcional de la empresa, o
sea, un factor organizacional cuyas variables afecten proporcionalmente las
necesidades de mano de obra.

B. Determinar los niveles histérico y futuro presentados por el factor estratégico

{(www monografias comitrabajos10/arh/arh shtml)
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4 Delerminar los niveles histéricos de mano de obra por area funcional
5 Proyectar los niveles futuros de mano de obra para cada area funcional,
correlacionandolos con la proyeccion de los niveles del factor estratégicos

(www moneografias comitrabajos 10/aih/arh shimt)

Segin Sloner la planeacion de recirsos humanos consta de cunlro pasos
principales

. Planeacion de las necegidades futytas /Cudntas personhas con determinadas

habilidades necesitard la organizacion para permanecer en operacion en un

futuro cercano.
Planeacion _de! equilibtic _futurg. (Cuantas de ias personas actualmente

empleadas se espera (e permanezcan en la organizacion? 1 a diferencia enfre

%)

este numero y el que necesitara la organizacion nos lleva al siguiente paso

3 Planeacign del reclutamiento v la seleccion o de despidos. (De qué manera
puede la organizacion conocer el niimero de empleados que necesitara?

4 Flaneacidn del desarrolio. 4 Cémo debetla adminisharse el adiestramiento y
movimiento de los individuos dentro de la organizacion, de modo aque ésta

tenga la seguridad de contar siempre con un niumero suficiente de personal

expero y capaz

Para llevar a cabo las etapas anteriores, lns gerentes de un programa de
planeacion de recursos humanos han de atender a varios factores FE| factor
primario es el plan esiratégico de su empresa. La estrategia bésica y las metas,

objetivos y tacticas detalladas para ponerla en practica definiran las necesidades

de personal de la organizacion

Otro factor que deben tener en cuenta los gelrentes es el cambio potencial en el

aimbiente externo de la organizacion (Stoner, 1989, p 367 - 389)
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En resumen, el ambiente interno de la organizacién (ejemplificado por su plan
estratégico), y también el ambiente externo, definiran en general los limites dentro
de los cuales debe operar el plan de recursos humanos de los gerentes Dado que
los ambientes internos y externos de una empresa pueden cambiar, los gerentes

han de vigilarlos para mantener actualizados los planes de recursos humanos

Los elementos centrales de |la planeacion de recursos humanos son el pronédstico
y la auditoria de recursos humanos EI primero intenta evaluar las futuras
necesidades de persona! de [a empresa y la segunda los recursos humanos con
que actualmente cuenta la organizacion Estos dos elfigementos proporcionan a
los gerentes la informacion que necesitan paa planear los otros pasos del proceso
de dotacion de personal, entre ellos el reclutamiento y el adiestramientp (Stoner,
1989, p 367 - 369)

Muchos modelos tratan de caracterizar el flujo de personas. Hacia adentro, a
través y hacia afuera de la organizacién. El modelo presentado por Haire, esta
basado en el flujo mencionado. En razon de la experiencia pasada con personas
que’ dejan la organizacion y que son promovidas, el modelo de Haire permite
predecir cuantas personas deberan ser admitidas para mantener la estabilidad del
sistema También puede usarse para predecir fas consecuencias de otras

contingencias, como la politica de promociones o |a disminucién del reclutamiento

Este modelo es util para el analisis del planteamiento de carreras ctiando la

organizacion adopta una politica vigorosa en ese sentido
£l modelo presentado por Sikula es mas amplioc y comprensivo Debe tener en
cuetta cuatro factores® Volumen de produccion, cambios tecnoldgicos,

condiciones de oferta y busqueda y planteamiento de carreras

(wwww monagrafias comitrabajos10/arhfarh shiml)
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Para Sikula, un modelo sistémico y total de planeacién de recursos humanoes debe
incluir

« Objetivos de la organizacion

« Planeacion de la organizacion.

« Auditoria de recursos humanos

s Previsién de recursos humanos

¢ Programas de accién

Estos componentes forman fases secuenciales e inlerrelacicnadas de ta! forma

que se vuetve dificil averiguar cuando termina una fase y cuando comienza ia otra,

Todos los componentes y facetas de la planeacion de recursos humanos son

interrelacionados de manera dindmica (wwww monografias com/trabajos0/arh/arh shtmi)

El proceso de planeacion de recursos humanos ocurre en tres fases' Planeacion,

programacion y evaluacion.

Primero, los gerentes de recursos humanos necesitan conocer los planes de
negocios de |a organizacion para asegurarse de que estén disponibles el nimero
y fipo de gente - hacia donde va ta compafia, en queé negocio planea etar , qué

grecimiento futuro espera, etc -

Segundo, la organizaciébn conduce la programacion de recursos humanos
ospecificos, eomoe acchitnmientn,  capacitacion  y despidos . ' patnr oo we
g oanenton fons planes decla companta

(Bateman y Snell, 1999, p 357)

letceto, se evaluan las aclividades de 1ecursos humanos para deterrminar si estan
produrciendo Yo tesultndos necoaanos paracconbrilngit a loe plnnes de nogocion de

loy ongetizacion (Baleman y Sueell, 105, 1 3h7)
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2.2.6. Funciones

2.2.6. 1. Reclutamianio

Consiste en un conjunto de téenicas y procedimientos orientados a atraer
oo potoge dnhonio o ol avbor o i e tber v e Cenreers thoaihier ober b
arganizacion, En esencia es unh sislema de informacion mediante sl cual la
otnnizaclony divedoge v oderse oo il peaessdo dbes veoe veaoes Soanon Tns opondiids oo
de eniplou que pretende tenar. Paia ser elicaz, el reclutamiento debe atraer
suficiente cantidad de ecandidatos pain abaastreer de an mindo adeenarlo sl

proceso deoselecoon Adeinds, debe somimishar o seleccion de malena prima

hasica para el ftincionamiento de la organizacion (Chiavenato, 2000, p 200 y 200

Buscar y atraer solicitantes capaces para cubrir las vacantes gue se presenten

(Agine:, 1O |y 10

Rodriguez Cfr Sanchez (2000, p 138) Es un proceso téchico que tiene por objeto

thrdecor o ki omgpuosn do amnyor oo oo aollecifocbon, prera conbar o N
mejotes oportunidades de escoger entie vatios gandidatos, los iddneos

Fs al proceso de atrae individuos de manara oportuna, en niimero sificiete y con

B aliibsntons toes eonetlers, y alesberchos preray oo sobl et Tos ptessloss v aless o

una organizacion (Mondy y Noe), 1997, p 150)

Esla responsabilidad es importante, porque la calidad de los recuises humanos de

v ongnnbsneion, depesates des o endideand dey et peesorad el o oy sy

Flieclutamiento comienza, en el momoento de conocer lns necosidades pronenfos
y ol der personagl, esla esoun proceso de mtonaoon que se dio enhie o
organizacidn y el mercado de trabajo y a la inversa Es una actividad que tiene por
objelo inmindinto atiaer conelicatorr, poacn aodeccionma o loss Todaeos ponlleipoandons de

I oiganizacton, (ltediiguez, 2000, p 134
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El proposito del reclutamiento es conseguir un grupo bastante numeroso de
candidatos, de modo gue la organizacidon pueda seleccionar a los empleados

calificados que necesita. (Stoner, 1989, p 371)

El reclutamiento tiene lugar dentro de un mercado de trabajo, que consiste en ias
personas disponibles que retnen las cualidades que se necesitan para ocupar la
vacante en la organizacibh E| mercado de trabajo cambia con el tiempo en

respuesta a los factores ambientales

Las fuentes a las que acuden los departamentos de recursos humanos para
satisfacer sus necesidades de reclutamiento dependan de la disponibilidad de las
personas idéneas en el mercado de trabajo, asi como de la naturaleza de los
puestos que estén vacantes La capacidad de una empresa para reciutar
empleades a menudo se basa tanto en su reputacion y atractivo de su ubicacion
como en el atractivo del trabajo que ofrece Si lag personas con las cualidades
adecuadas no estan disponibles en la empresa ni en el mercado de trabajo, quiza
haya que reclutarlas de organizaciones rivales o de lugares mas apartados.

Para muchas clases de trabajo en todos los niveles, las agencias privadas de
empleo y los anuncios en la prensa son fuentes importantes para que el mercado
local del trabajo se entere de gue hay vacantes. Los anuncios de vacantes en
revistas especializadas y profesionales, asi como la comunicacion directa con
instituciones sociales y profesionales, constituyen una fuente importante de
reclutamiento de empleados de nivel medio y superior (Stoner, 1989, p 371y 372)

Las actividades de reclutamiento ayudan a aumentar el grupo de candidatos que
se podrian seleccionar para un puesto; puede ser interno o externg (Bateman y
Snell, 199, p 361)
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ELovess lcbennnlendor o Balentwr ot oy, ol preesiestitarso destomatiioeka vacantes, g

empresa intenta llenarla mediante la reubicacion de sus empleados, los cunles
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Es analizar las habilidades y capacidades de los solicitantes a fin de decidir, sobre
hases objetivas, cuales tienen el mayor potencial para el desempefio de un puesto
y posibilidades de un desarrollo futuro, tanto personal como de la organizacion
{Arias, 1991, p 160)

E! proceso de seleccion consiste en escoger entre 1os candidatos reclutados los
mas adecuadas, para ocupar los carges existentes en la empresa, tratando de
mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio del personal, asi como la

eficacia de |la organizacion (Chiavenato, 2000, p 239)

La seleccidn se basa en el reclutamiento e implica decisiones acerca de a quién

contratar (Rateman y Snell, 1999, p 361)

Rodriguez Cfr. Sanchez (2000, p 142) Es un proceso para determinar cual es dentro de
todos los solicitantes el mejor para que se puedan adaptar a las descripciones y

especificaciones del puesto

Rodriguez Cfr Werther (2000, p 143) Es una serie de etapas especificas que se utifizan

para decidir cuales son los candidatos a los que deberia contratar

La seleccion de personal es un subproceso importante del mas amplio proceso de
dotacidon Una vez gue se integra un grupo de solicitantes adecuado, por medio
del reclutamiento, comienza el proceso de reclutamientc de personal Este
proceso incluye una serie de etapas que agregan tiempo y complepdad a la

decision de contratacion

El praceso de seleccion, se inicia cuando los canddatos solictan un empleo v
concluye con |la decision de contratacion Las etapas intermedias de seleccién de
personal, hacen coincidir las necesidades de empleo de los candidatos y Ia

organizacion (Rodriguez, 2000, p 142 y 143)
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En muchos departamentos de personal, el reclutamiento y la seleccion se
combinan y reciben el nombre de “funcion de emplec”, cuando la empresa es
mediana. En empresas grandes, estas funciones se separan asignando un

responsable a cada funcion.

La seleccibn de personal intenta solucianar dos problemas basicos:
a) La adecuacion de la gente al puesto,

b) La eficiencia de la gente en el puesto,

Todo cnterio de seleccion, se basa en informacion de andlisis y especificaciones
del puesto que debe ser ocupado Las exigencias de seleccidn se apoyan en las
exigencias propias de las especificaciones del puesto, cuyo propdsito es el de dar
mayor objetividad y precision de la seleccidn del personal para desempeiiario.
{Rodriguez, 2000, p 142 y 143)

La seleccidn de personal funciona como un proceso compuesto de varias etapas

0 pasos secuenciales que atraviesan los candidatos. Los pasos basicos son.

Paso 1. Recepcion preeliminar de candidatos (solicitudes)

Este paso implica que después de i{a aplicacion de una técnica escogida de
reclutamiento, la empresa reciba las correspondientes hojas de vida o solicitudes
de empleo (la empresa, puede también recibir de parte de candidatos interesados

solicitudes que de ser interesantes, se archivan para casos de requerimientos

posteriores)

De todas las solicitudes disponibles la empresa hace un preselecion basada en

los requerimientos del cargo (descripcion y andlisis del cargo y la necesidad

puntual gue se pretenda llenar)

(www monografias com/trabajos4/admipersonal/admpersonal2 shtim)
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Paso 2. Entrevista de clasificacion

Los candidalos preseleccionados del reclutamiento son entrevistados para
comprobar si cumplen los requisitos y calificaciones anunciadas. Esta entrevista
es rapida y superficial y sirve para separar los candidatos que seguiran el proceso

de verificacion de los que no satisfacen las condiciones deseadas.

Paso 3. Aplicacién de pruebas de idoneidad.

L.as pruebas que suelen aplicarse son de diferentes tipos:

Pruebas de conocimiento o de capacidad: Son instrumentos para evaluar con
objetividad los conocimientos y habilidades adquiridos mediante estudio, la

practica o el ejercicio.

. Pruebas Psicomeétricas. Son pruebas que se aplican a las personas para

apreciar su desarrollo mental, sus aplitudes, habilidades, etc. Se utilizan para
conocer mejor a las personas con miras a tomar la decision de admision,
orientacion profesional, diagnodstico de personalidad, etc.

« Pruebas de Personalidad: Sirven para analizar los diversos rasgos de la

personalidad, sean determinados por el caracter o por el temperamento,

* Téchicas de Simulacion. Tratan de pasar del tratamiento individuai y aislado al

tratamiento en grupo, y del metodo exclusivamente verbal o de ejecucion a la

accion social.

Paso 4. Entrevista de seleccion

Después de validar las pruebas presentadas por los candidaios, la empresa
convoca nuevamente a entrevistas. Esta entrevista es de profundidad, y pretende
identificar si el candidato

puede desempefiar el puesto, compara con respecto a otras personas que han
solicitado el puesto. Estas entrevistas son guiadas por los ejecutivos implicados

en el area donde se reguiere llenar la vacante

(www monografias com/trabajos4/admipersonal/admpersonal2 shilm)
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Paso 5. Vertficacion de datos y referencias.
Se pretende con la confirmacion de referencias personales y laborales conocer
que tipo de persona es el solicitante, que tan confiable es la informacion

suministrada por el solicitante, cual ha sido su desempefio y comportamiento, etc

Paso 6. Entrevista con el supsrior inmediato y/o el gerente de area.

Como quiera que sea estas son las personas que tienen la responsabilidad de
decidir respecto a la contratacion del nuevo empleado, es fundamental que el
candidato sea reconocido para evaluar finaimente su idoneidad y competencia

para ejecutar el cargo
Paso 7. Examen médico.

Paso 8. Descripcién realista del puesto
Poner en contacto el candidato con el entorno que rodeara el cargo que puede
llegar a desempefar, para despejar cualquier expectativa equivocada que se

pueda formar, y a su vez para establecer una imagen real de sus funciones,

(www monografias com/trabajosd/admpersonaladmpersonal2 shiml)

Paso 9. Decision de contratar
Después de obtener y evaluar la informacién de los finalistas en un proceso de
seleccion para un empleo, el gerente debe dar el paso mas importante: Tomar la

decision final (Mondy y Noa, 1997, p 211}

2.2.6.3. Induccion

l.a induccién es el ajuste dirigido de nuevos empleados con [a compaiiia, el
puesto y e! frabajo en grupo. ks un tpo de capacitacidén formal en las

organizaciones (Mondyy Noe, 1997, p 238)
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Rodrigusz Cir Sanchez (2000, p 154) Es el proceso de guiar al nuevo trabajador hacia

la incorporacion a su puesto

Rodriguez Gft Sikula (2000, p 154) Se refiere a la oriantacion de un nuevo empleado

respecio a Ja organizacion y su ambiente de trabajo.

La induccién implica la introduccion de los nuevos empleados a la empresa, a sus

funciones, tareas y personas. (Koontz, 1997, p 385)

2.2.6.4. Integracion

Es asignar a los frabajadores a fos puestos en que megjor utificen sus
caracteristicas., Buscar su desarrollo integral y estar pendiente de aguellos
movimientos que le permitan una mejor posicidon para su desatrollo, el de la

organizacion y el de la colectividad

En lo que se refiere a los contratos de trabajo, éstos deberan hacerse en la forma
mas conveniente tanto para la organizacion como para el trabajador, de acuerdo a

la ley (Arias, 1984, p 161)

Las funciones genéricas de la gerencia de recursos humanos son. Disefiar,
establecer y controlar las politicas, normas y procedimientos en materia de
personal, facilifando las sigulentes funciones Seleccion, entrenamiento,
clasificacion, remumeracion, promocion, desarmrollo, seguridad, relaciones vy

comunicaciones, (Pdez, 1993)
A continuacion se describen cada una de ellas:

Seleccion: Proceso que permite recabar la informacion relevante mediante
instrumentos especialmente disefiados o seleccionados para que, (Cascio, 1993)
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una vez que se analice y ponderte la informacion, se pueda decidir 0 no sobre la
contratacién de un candidato. La informacion obtenida también debe servir para
apoyar a la organizacion y al individuo en la planificacién de un proceso mas fluido

de adaptacidn a |la organizacién (Cascio, 1993)

Entrenamiento vy _desarrollo. Tiene como propdsito ampliar, desarrollar y

perfeccionar al individuc para el mejoramiento de sus capacidades y crecimiento
profesional en determinada carrera de la administracion de la empresa. (Schein,
1098)

Clasificacién de cargos; Se refiere al agrupamiento de los cargos en clases,

|[Error! Marcador no definido.) Trata de facilitar no solo la administracién salarial, sino
que también permite que cada clase de cargos tenga un tratamiento genérico en
términos de salarios, beneficios sociales, regalias y ventajas, sefales de estatus,

etc. (Chiavenato, 2000, p 438)

Evaluacidn: En el proceso de evaluacion hay que incluir la capacidad de
cooperacion, el conocimiento del trabajador, los aportes realizados tanto al
mejoramiento del proceso como al incremento de la calidad y desarrollo de
iniciativas propias. Es decir, tiene el propdsito de ayudar a promover el desatrollo
de las habilidades para el puesto gue ya ocupa el individuo. (Sherman, 1994)

Remuneracién: A fin de asegurar que los pagos estén acordes con los indices
salariales del mercado de trabajo y que se estructuren sobre la base de compartir
los beneficios del proceso de mejora, estimular la permanencia como condicién de

acumulacion de la capacidad desarrollada. (Armstrong, 1991)

Seguridad: Es el conjunto de medidas técnicas, educacionales, medicas y
psicologicas empleadas pare prevenir accidentes, tendientes a eliminar las
condiciones inseguras del ambiente, y a instruir o convencer a las personas
acerca de fa necesidad de implantacion de practicas preventivas (Chiavenato, 2000,
p 487}
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Relaciones y_Comunicacicnes: Se debe estimular la participacion de los

trabajadores tanto en el disefio de sus puestos como en la blusqueda e

implartacién de mejoras, y lograr una relacion de cooperacidon con el sindicato

(Paez, 1993) (www monogiafias com/trabajos?/courfcour2 shtml)

2.2.7. El entorno cambiante de la administracion de personal

Para poder entender mejor el papel que el departamento de personal desempefa
hoy en las organizaciones, habria que entender coémo estdn cambiando las
propias companflas, asi como las tendencias que estan provocando estos
cambiosg. Sin embargo, tal vez lo mas importante sea que {as organizaciones
actuales se shcuentran bajo enorme presion para sey mejores, mas rapidas y mas
competitivas. La globahzacion, los avances tecnologicos y [a desregularizacion
son tres de las tendencias que explicarian estas presiones competitivas Otras
tendencias serfan la diversidad y otros cambios en la fuerza de trabajo A

continuacion se analizara cada una de elias:

L.a globalizacion Se refiere a la tendencia de las empresas a expandir sus ventas

o produccion a mercados nuevoes, en el extranjero, y refiriéndonos a las empresas
de todo el mundo, el titmo de la globalizacidn en afios recientes ha sido en verdad
fenomenal Una muestra de la globalizacion en la produccion es que los
fabricantes de tedo el mundo han instalado sus fabricas en los lugares que les
ofrecen mas ventajas. La globalizacién también significa que ahora son mas las
empresas que trasladan sus operaciones al exterior, no solo en busca de mano de
obra barata, sino para explotar una vasta oferta de mano de obra calificada en
todo el mundo. Asi pues, administrar la globalizacion y sus efectos para Ia
competitividad setra un reto enorme para el departamento de personal en los arfios
venideros, desde alentar la productividad de una poblacion trabajadora global
hasta formular politicas salariales para los empleados expatriados (Dessler, 2001,
p 8-10)
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4 Los avances tecnolégicos: De igual manera, la tecnologia ha ohligado a las

empresas a volverse mas competitivas, y {ambién les ha permilido hacerlo. La
tecnologia también esta cambiando la indole del trabajo. Por ejemplo, las
telecomunicaciones facilitan bastante gue muchas personas trabajen en casa, y
el uso de sistemas de disefic asistido por computadora y produccion asistida
por computadora (CAD/CAM) y la robdtica estan en pleno auge. En el caso de
la produccion, avances como éstos eliminardn  muchos  puestos,
remplazandolos con empleados mas calificados, y estos nuevos trabajadores
requeriran un grado de preparacién y compromisc que, con toda probabilidad,
sus padres no sofiaron jamas. En consecuencia, para ser competitivo serd
preciso volver a disefiar los organigramas y los puestos, instituir nuevos planes
de incentivos y compensacion, redactar descripciones de los nuevos puestos y
aplicar nuevos programas para la seleccion de empleados, la evaluacion v los
programas de capacitacion, todo ello con la ayuda de la administracidon de

personal

» La desreqularizacion: Tambien es importante volverse mejor, mas rapido y mas
competitivo, porque en el caso de muchas industrias ha desaparecido la
comoda proteccion gue proporcionaban los reglamentos gubernamentales. Una
consacuencia mayor ha sido que diversos mercados se han abierto a la
competencia, en forma repentina y drastica No ha sido menos importante el
impacto que la desregularizacion, y la consecuenle nueva competencia, ha
producido en fos precios, requiriendo que estas empresas se vuelvan "pobres e
improductivas”. Los precios de cientos de servicios han bajado en forma
drastica, muchas veces por debajo de los de hace 10 aios, y esto significa que
las compaiiias también deben abatir sus coslos

» Tendencias en la naturaleza del trabajo: La globalizacion, la desregularizacién y

la tecnologia también estan cambiando la naturaleza de los empleados y del
frabajo De entrada, se ha registrado un giro pronunciade de los empleos

manufactureros hacia los de servicios,; este tipo de (Dessler, 2001, p 10-12)
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empleos requerirdn trabajadores con otro tipo de conocimentos, otros métodos
de administracion de personal y un enfoque nuevo centrado en el capital

humano

« El capital humano se refiere a los conocimientos, estudios, capacitacion,
habilidades y experiencia de los trabajadores de una empresa y que ahora tiene
mas importancia que nunca antes. Una razén es el aumento de los empleos en
el campo de los servicios. los empleos en servicios como las asesorias,
conceden mas importancia a los estudios y los conocimientos de los
trabajadores que a empleos fabriles tradicionales. Otra es el hecho de que los
empleos fabriles se vuelven mas exigentes Para empezar, los empleos fabriles
en el sector siderurgico, automotriz, del caucho y textil estan siendo
remplazados por los de altos conocimientos y alta tecnolagia en 1a produccién
de industrias como la aeroespacial, las computadoras, las telecomunicaciones,
los electrodomésticos, la farmacéitica y los instrumentos medicos e incluso los
empleos de la fabricacién pesada son ahora de técnica mas elevada Asi pues,
en la actualidad, los empleos demandan un nivel de pericia muy lejano al que
requerfan fa mayorfa de los frabajadores hace 20 o 30 anos Por tanto, el
capital humano esta remplazando con rapidez a 'as maquinas como base para

gl éxito de casi todas [as empresas.

El reto para los gerentes estd en que no es posible administrar a estos
trabajadores igual que a sus padres. “El centro de gravedad del empleado se asta
desplazando con rapidez de los trabajadores manuales y oficinistas a los
irabajadores con conocimientos, que se resisten al modelo de mando y control
que las empresas tomaron de los militares hace 100 afios. En pocas palabras, no
es posible limitarse a girar ordenes y vigilar estrechamente a estos trabajadores.
Se requieren otros sistemas y habilidades de administracién de personal para
saleccionar, capacitar y motivar a estos empleados, as! como para conseguir su

compromiso. No sera facil ponerio en practica’ en (Dessler, 2001, p 12-13)
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opinictn de algunos experios, la falta de seguridad en el trabajo y la menor

antigliedad en el empleo estan disminuyendo el compromiso de los empleados.

La diversidad de la fuerza de trabajo: La diversidad de la fuerza de trabajo es otra

tendencia importante para el trabajo En concreto, la manc de obra se ha ido
diversificando a medida que las mujeres, los miembros de minorias y las personas
mayores fluyen a la fuerza de trabajo La diversidad se ha definido como “todo
atributo que los humanos usarian para decirse - esa persona no es igual a mi -“y,

por tanto, incluye factores como raza, sexo, edad, valores y normas culturales.

En este contexio, se requerira, cada vez mas, que el departamento de personal
ayude a las compafias a dar facilidades a las empleadas, mediante nuevos
arreglos para permisos por maternidad y guarderias, asl como una capacitacién

para habilidades basicas cuando sea necesaria.

Los cambios en la composicidn racial seran aun mas drasticos, ademas de que la
fuerza laboral esta envejeciendo, en 1979 la edad media de la fuerza de trabajo
era de 34 7 arfios desde entonces, ha ido subiendo a 37.8 en 1995 y segun se
espera a 40.5 afos en el 2005. Ademas es probable que los empleados
permanezcan dentro de la fuerza de frabajo sin jubilarse, hasta edad mucho mas
avanzada que sus padres debido a fallas en el financiamiento del Seguro Social y
Medicare, asi como a gue muchos patrones han acabado con los planes

tradicionales de prestaciones

La diversidad presentard muchos retos para la administracion de personal Por
glemplo, a medida que la mano de obra vaya envejeciendo, los patrones tendréan
que ir afrontandc costos mas elevados para gastos médicos y aportaciones para
pensiones Al mismo tempo, los miembros de la “generacién X" (nacidos entre
1983 y 1981), segin se dice, desean mas prestaciones como tiempo fibre y
"horarios flexibles” gue sus padres de la generacién del baby - boom nunca

pidieron Con mas mujeres en la fuerza de trabajo (Dessler, 2001, p 13-14)
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el aumento de las parejas con dos carreras obligard a méas empresarios a
establecer guarderlas, dentro o cerca de las companiias, y a adaptarse a las
necesidades de viajes, horarios y trasladas de los empleados que forman parte

de parejas con dos carreras

Conseguir la unanimidad en la mano de obra diversificada también podria
convertirse en un reto considerable para el departamento de personal Como han
dicho recientemente varios expertos: "hoy operan dos realidades, fundamentales
e inconsistentes, en cuanto a la diversidad. Una vez que las oragnizaciones
afirman que pretenden elevar al maximo la diversidad en el centro de trabajo y
elevar al maximo las capacidades de dicha fuerza de trabajo diversa La ofra parte
es que los sistemas tradicionales de personal no permitiran la diversidad, solo la
semejanza” Lo gue quiere decir esto es gque los pairones hormalmente contratan,
valoran y ascienden a las personas que encajan dentro de su concepcidn de lo
que deben pensar los empleados y de como deben actuar, por lo cudl, en
contrapartida, propenden a eliminar a aquellos que no “encajan”  Instituir
programas de personal que no se limiten a hablar de la diversidad, podria ser un

reto para muchos empresarios

Tendencias legales aue_ afectan a |la administracion de personal. Hay otras

tendencias que estan dando forma a fa administracibn de personal. Las leyes
relativas a las prestaciones obligatotias para los servicios medicos, los requisitos
para la salubridad y la seguridad en e! frabajo, vy las relaciones entre el sindicato y
la administracidon son algunas de las limitaciones juridicas que los gerentes deben

manejar, normalmente con la ayuda de los gerentes de personal
(Dessler, 2001, p 14-18)

Nuevas précticas de la admunstracion

Hoy, las organizaciones deben afrontar tendencias revolucionarias, como los

cambios tecnoldgicos acelerados vy, en los productos, (Dessler, 2001, p 15)
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la competencia global, 1a desregulacidn, los cambios demograficos y la inclinacidn
hacia una sociedad de servicios y hacia [a era de la informacion. Estas tendencias
han aumentado en forma enorme el grado de competencia en casi todas las
industrias, al tiempo que han obligado, a las empresas a afrontar una cantidad sin
precedente de cambios tecnolégicos e innovaciones de producios En ese
contexto, las companias se vuelven muy competitivas o de lo contrario mueren,
con este afan muchas empresas han cambiado su organizacion y forma de

administrar Por ejemplo:

» La organizacion de aspecto piramidal tradicional esta pasada de moda
+ Los empleados tienen mas poder.

» las organizaciones mas planas ahora son {a norma

« FEltrabajo se organiza cada vez mas, en torno a equipos y procesos.

+ Las bases de poder estan cambiando

+ Hoy, los gerentes deben fomentar el compromiso. (Dessler, 2001, p 15)
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2.3.Induccién

La induccion sistematica en la organizacion con frecuencia se pasa por alto y esto

da como resultado la pérdida de una setie de beneficios.

Financiergs, una rotacién de personal innecesariamente grande aumenta los

costos de reclutamiento.
Motivacionales: el perscnal se somete a programas de entrenamiento para la

induccidon de calidad tiene mas probabilidades de comprometerse a mas largo
plazo con la organizacion.
Capacitacion y desarrollo; como la induccidon es posiblemente fa primera

experiencia que el recién entrado tiene al respecto al entrenamiento de la
organizacién, s importante que cause una buena impresién.

Vigilancia del ambiente externo. Los recién llegados pueden ser una medida

efectiva de la forma como se observa la organizacion desde fuera.

Influencia en el personal actual: La induccion puede tener un efecto benéfico en el

personal actual, a través de su participacion en el proceso. (Meighan, 1992, p 3)

Cuando se selecciona y contrata a uno de los aspirantes a la organizacion, es

necesario no perder de visia el hecho de que una nueva personalidad va a

ingresarse a aquella,

El nuevo trabajador va & enconirarse de pronto inmerso en un ambiente con
normas, politicas, procedimientos y costumbres extrafias para &/, en suma, esta
ingresando a una nueva cultura El desconocimiento de todo ello puede afectar en
forma negativa su eficiencia asi como su calidad de vida. Por ello, es necesario

disminuir el “shock” cultural.

La propia organizacion debe preocuparse por informar respecto a todos los

nuevos elementos, y establecer planes y programas (Dessler, 1891, p 261 y 262)
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cuyo objeto sera acelerar la integracién del individuo, en el menor tiempo posible,

el trabajo y a la organizacidn en general

2.3.1. Concepto

La induccién significa proporcionar a los nuevos empleados, la informacién basica
sobre la empresa, informacion gue necesitan para desempefiar satisfactoriamente
sus labores La induccidn en realidad es un componente del procesc de
socializacion que utiliza la empresa con nuevos miembro, un procesc continuo
que involucra el inculcar en todos los empleados, las actitudes, estandares,
valores y patrones de conducta prevalecientes que espera la organizacion y sus

departamentos, (Dessler, 1991, p 261 y 262)

Es una etapa que se inicia al ser contratado el nueve empleado en [a organizcid,
en el cual se le va a adaptar lo méas pronto posible a su nuevo ambiente de
trabajo, a sus nuevos compafieros, a sus nuevas obligaciones y derechos, a las

practicas de la empresa, etc. (Rodriguez, 2000, p 155)

En sentido estricto no es posible determinar cuando se inicia y en dénde termina
la induccién del personal de nuevo ingreso; de hecho, esta se inicia desde el
momento en que es recibido para presentar su solicitud y se le proporciona
informacion sobre la vacante que se pretende cubrir. “Normalmente, puede
considerarse como terminada cuando el empleado ha tenido tiempo suficiente
para digerir la informacion requerida y aplica con un grado razonable de exito lo

que ha estado aprendiendo”. (Aras, 1984, p.287)

La magnitud y formalidad del plan de induccién estaran determinadas por el tipo
de organizacion de que se trate y por las actividades que realice, sin embargo la

mayoria de los planes contienen informacion sobre Ja compania, (Anas, 1984, p 287)
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politicas de peisonal, condiciones de contratacion, plan de beneficios para el
empleado, trabajo a desempefiar, etc, que se encuentran contenidos en el
liamado “manual de bienvenida” entregado a cada nuevo empleado (Anas, 1984,
p 287)

2.3.2. Objetivos de la induccién

El Proceso de la induccidn tiene diversos ohjetivos, entre los méas sobresalientes

estan los siguientes

Ayudar a los nuevos empleados de la organizacién a conocerse y auxiliar al nuevo
empleado “para” tener un comienzo productivo.

Establecer actitudes favorables de los empleados hacia la organizacion, sus
politicas y su personal.

Ayudar a los nuevos trabajadores a introducir un sentimiento de pertenencia y

aceptacion "para” generar entusiasmo y una alta moral

Et proceso de induccion es necesario, porque el trabajador debe ser adaptado lo
mas rapido y eficazmente posible al nuevo ambiente de trabajo.(Rodriguez, 2000,
p 155)

Como sabemos los objetivos dan una direccion y proposito; definen lo que
queremos lograr y proporcionen la manera de medir nuestro éxito Constituyen el

mapa que nos lleva del lugar en donde estamos al sitio donde queremos estar

Un pregrama efectivo de induccion debe alcanzar los siguientes objetivos-

» Dar una sincera bienvenida.
Causar una impresion positiva de la empresa (Cadwell, 1991, p 3-5)
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» Confirmar [a decisién del empleado de unirse a ella
» Ensefiar los elementos fundamentales que todo nuevo empleado debe saber

« Dar elementos basicos para la capacitacion

La mayoria de los nuevos empleados liegan a su primer dia de trabajo con gran
entusiasmo e inquietud. A este interés inicial puede darsele un uso positivo o bien

puede destruirsele, dependiendo de la forma en que se nutra.

La induccién mal planeada ¢ la inexistencia de ella puede convertir con rapidez a
un empleado cuidadosamente reclutado y seleccionado, en una estadistica de

rotacion.

Esto implica mas trabajo para su organizacién ya que sera necesario empezar

nuevamente todo el proceso de contratacién

Por otra parte, una induccién bien planeada y realizada, dard como resultado
menos errores y una mejor comprension de lo que se espera. Este debe conducir
al mejoramiente del servicio al cliente, de las relaciones entre los empleados y de
la productividad. Todos ganan: el empleado , la organizacion y, mas que nadie, el

cliente o comprador.

La meta de |la induccidn es capitalizar el eMusiasmo de cada nuevo empleado,
manteniéndolo vivo una vez que el trabajo empiece. Cuando la induccién es

eficaz, el nuevo empleado sera de valioso provecho para la organizacion

Las grandes organizaciones constantemente estan controlando, orientando y
capacitando nuevos empleados Muchas lo hacen porque requieren de ayuda

temporal durante periodos altos de ventas (Cadwel), 1991, p 5-8)
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Otras lo hace porque dependen de trabajadores sin experiencia. Estos
trabajadores cambian de trabajo frecuentemente por muchas razonas. (Cadwel,
1991, p 5-8)

Una induccidbn bien organizada puede beneficiar especialmente a las
organizaciones dque necesitan introducir a un gran nimero de empleados en

breves periodos. (Cadwell, 1991, p 3-8)

2.3.3. Proceso de Induccion

El proceso de induccion incluye una serie de etapas, que considera la induccion

del departamento de personal y la induccién al puesto en particular.

a) Introduccion al departamento de personal.

A parte de las ayudas técnicas que se le pueden dar al nuevo trabajador,
corresponde al departamento de recursos humanos, darle informacion scbre

aspectos generales, tales como:

» Historia de la organizacion

» Politicas generales de personal

* Indicaciones sobre disciplina, es decir, fo que debe hacer y lo gue debe avitar.

» Prestaciones a las que tiene derecho, por ejemplo, caja de ahorros, despensa,

deportes, promociones, etc

a) Introduccion al puesto.

Otra etapa del proceso de induccion, es la refernte a la introduccion al puesto a

desemperniar, la cual representa determinar el puesto apropiada para un empleado

recién contratado (Rodriguez, 2000, p 155-157)
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l.a induccidn incluye orientacion general a todo el ambienie de trabajo. Al guiar a!
nuevo trabajador hacia su puesto, se dan las recomendaciones siguientes;

» Que el nuevo trabajador sea personalmente llevado y presentado con el que
habra de ser su jefe inmediato
» [ jefe inmediato a su vez, debe presentatlo con sus compafieros de trabajo.
» El jefe explicard en qué consistird su trabajo, para ello se auxiliara de Ia
‘descripeion del puesto”, entregandole una copia para gue lo lea con detalle.
+ Debe mostrarle los sitios generales como son
« Lugar de cobro
* De abastecimiento de material,

* Comedor, etc.

La induccidn, en cualguiera de sus formas, no implica gran costo y, en cambio, si

proporciona un beneficio al trabajador y, por lo tanto a la organizacion.

LLa induccién es importante, tanto en la pequefia coimo en la empresa grande En
las pequefias organizaciones debera existir, por 1o menos un manual de
bienvenida, conforme la organizacion es méas grande, es necesario utilizar mas

instrumentos de induccion (Rodriguez, 2000, p 155-157)

2.3.4, Beneficios de la Induccion

Segln Meighan existen cinco beneficios principales de un enfoque sistematico y

bien iniciado de la induccidn para e! personal nuevo:

1. La buena induccién puede reducir costos de seleccion.
2 La buena induccion puede ser un factor de motivacion para el personal nuevo.
3 La induccion se puede ufilizar como una introduccion a los beneficios de

capacitacion y desarrollo. (Meighan, 1992, p 8 y 9)
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4 La organizacion puede aprender del personal nuevo.,
5. La induccian puede tener un efecto benélico sobre el personal antiguo. (Meighan,
1992, p 8y 9)

Diferentes categorias de recién llegados

Se ha afirmado gue la induccion debe basarse en un andlisis de las necesidades
individuales, perc también hay que fener en cuenta las categorias generales de

los ricién Hlegados y de sus necesidades particulares.

¢ Mujeres que regresan al trabajo

¢ Desempleados de mucho tiempo.
s Grypos étnicos.

» Trabajadores de edad.

s Antiguo personal de servicio

» Gerentes innecesarios.

¢ Limitados fisicos

» Bachilleres.

» Exdelincuentes

¢« Profesionales.

Aunque podria considerarse odioso colocar a la gente en casillas, no obstante es
necesario tener en cuenta dificultades que afrontan grupos determinados, para
eliminar esas dificultades o disminuirlas y hacer posible una integracion mas
rapida E! personal de capacitacidn y los gerentes deben tener una forma de
prepararse para esas categerfas de nuevos empleados, si desean trabajar con

éxito y conservarlos. (Meigham, 1992, p 27)
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Bienvenida

Nunca hay una segunda oportunidad para causar una primera impresién buena
Una forma sencilla de dar la bienvenida es asignar un espacic y un momento e
invatar a algunos empleados para que conoczcan al nuevo compariera. Esto haré
gue sea el cenfro de atencién al inicio y le dara la oportunidad de conocer a las
personas clave en condiciones relajadas e informales

Debe motivarse a todos los miembros del equipe al que flega el nuevo empleado,
a asistir a la reunidn y aconsejartes que actiien de manera que éste se sienta bien
recibido Nada es mas desagradable que una reuniébn falsa en la que los
veteranos hablan entre sl excluyende al recién llegado. Si esto sucede, es mejor
posponer este acontecimiento hasta que todos hayan entendido cual debe ser su

papel.

Otra manera de hacer que el empleado se sienta bienvenido es publicar la
decisién de contratacion. Se debe enviar el anuncio a los individuos indicados por
medio de un memorando o publicarse un articulo en el boletin de la compaiila La
informacion sobre los antecedentes del empleado, sobre su familia y las

responsabilidades especlficas de su trabajo puede ser conveniente.
Impresiones

La induccién es un momento fundamental. Es cuando el nuevo empleado recibe

impresiones de la arganizacion, de otros empleados y del gerente o supervisor

Es fundamental causar impresiones positivas durante este periodo. Una induccidn
planificada y organizada mostrard que usted controla la situacion y que la
organizacion tiene niveles definidos de calidad (Cadwell, 1991, p 9-20)
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l.os recién contratados observan de modo natural € ambiente. Se dan cuenta de
como estan organizadas las cosas, si se respira un ambiente de negocios y si as
un fugar agradable para trabajar Una vez formada, esta opinidn inicial puede ser

dificil de modificar. Por lo tanto es esencial causar una impresion positiva

Cuando un nuevo empleado ve a la compariia como es realmente, esta debe ser

la misma que vié durante el proceso de contratacion y entrevista,

Si este no es el caso, el nuevo empleado recansiderara si esa es la atmosfera en

la que quiere trabajar

Muchos empleados nuevos cambian rdpidamente su forma de pensar, sin
considerar a la organizacion, porque el trabajo parece ser distinto al que ellos
esperaban. Estas expectativas estan hasadas generalmente en las impresiones

generadas durante la entrevista.

Todo lo que pase en los primeros dias influird en las impresiones del nuevo
empleado y éstas llegardan a los amigos, la familia y los colegas del trabajo
anterior Se sabra lo buenc y lo malo, por o tanto, la calidad de induccién es el
reflejo de una empresa asi como de los productos y servicios que ofrece. (Cadwell,
1991, p 9-20)

Fortalezca la eleccién del empleado

La induccibn es un buen camino para permitir que el nueve empleado confirme
gue hizo Ja eleccion de trabajo correcta Un empleado estard esperando
sequridad, para reforzar su decision de haber elegido a su compaiiia como lugar

de trabajo. (Cadwell, 1891, p 20-25)



90

Con ftoda seguridad el nuevo empleado ha sido entrevistado en otras
organizaciones, por lo mismo, el primer dia es el momento para reforzar la

decision del empleado de trabajar para usted

Si el empleado “sobrevive” al primer mes, las posibilidades de una relacién de
trabajo a largo plazo aumentan. Asf, aumentaran significativamente las
posibilidades de conservar al nuevo empleado si se explican claramente las

expeciativas a través del plan de induccién

l.as expectativas que se expresan inicialmente tienen un impacto decisivo en el
desempefio de los empleados en el trabajo. Si la expectativa es conseguir del
empleado un desempefic de calidad, y se expresa por medio de palabras y
acciones, aumentaran las posibilidades de obtener un desempefic excelente. Por
otro lado, si se expresan expectativas menores, probablemente eso se recibira.
(Cadwell, 1981, p 20-25)

Introducir capacitacién y desarrolio

L.a capacitacién y el desarrollo del personal es y debe ser una parte integral de la
operacion de cualquier organizacion de éxito Por tanto, debemos preocuparnos
porque todo el personal tome parte en cualquier entrenamiento que se ofrezca.

En consecuencia, si queremos que el personal nuevo le tome afecto a la
capacitacion y al desarrollo desde el principio, tenemod que garantizar que se
realicen adecuadamente desde el principio. De esta manera, el personal nuevo y
los aprendices deben quedar impresionados con el contenido de su primera

experiencia en nuestra organizacion

Los programas de induccion deben desarrollailos aquelias personas que.
(Meighan, 1992, p 19 y 20)
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]

Tengan mejores capacidades para disenar entrenamiento de gran calidad.
+ Tengan mas probabilidades de dedicarse y motivar

Puedan ayudar a los participantes a disfrutar de los cursos de entrenamiento.

Sean instructores competentes y experimentados. (Meighan, 19982, p 19y 20)

La induccion es el momento de hacer gque el empleado empiece con el pie
derecho. Un programa bien planificado sentard las bases de toda capacitacion
subsecuente. Una induccion meditada debe responder a Ja mayor parte de las
preguntas que el nuevo empleado puede hacerse. Cuando asi ocurre, la atencion

puede concentrarse entonces en la ensefianza de las técnicas necesarias para

desermpefiar un trabajo

Sin un programa de induccion bien planificado, los nuevos empleados se ven

obhgados a aprender por su cuenta

Esto puede producir perdida de tiempo e ineficiencia. A menudo, el empleado
carece de la informacidén esencial o recibe informacion equivocada o engafiosa. Si
no hay un programa de induccion o este estd mal planificado, se perderd un

tiempo considerable en detalles inttiles.

Cuando se marca una direccion adecuada, una asignacion clara y se da la
informacion especifica, el nuevo empfeado empieza a trabajar de manera

adecuada y es mas receptivo cuando llega el momento de recibir la capacitacion.

Para la mayoria de los nuevos empleados el ptimer dia de trabajo esta cargado de
inguietud e incertidumbre, casi {odos quieren causar una primera impresion buena
y hacer las cosas correctamente. En un esfuerzo por adaptarse, algunos nuevos
empleados pueden hacer o decir cosas a las gue pueden verse obligados o
forzados Otros, tal vez reaccionen de manera opuesta: quiza teman hacer o decir

algo incarrecto y en consecuencia no haran nada sin (Cadwell, 1991, p 25-31)
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que antes se les pida o indique especlficamente Una manera eficaz de facilitar la
situacion es presentarlos a todos en un ambiente amistosc y relajado. (Cadwel,
1991, p 25-31)

Cuanto mas pronto conozca el nuevo empleado a sus colaboradores, serd mejor
Cuanto mas rapidamente se conozcan las personas enire si aumentaran las
posibilidades de establecer una relacion positiva de trabajo a largo plazo.

Es importante manifestar que la organizacion esta contenta de que el nuevo
empleado haya ingresado Si el empleado adquiere la confianza de que se
adaptara y de que podra hacer importantes contribuciones, quiere decir que se ha

causado una buena impresion.

Fambién es conveniente manifestar una disposicion para resolver las dudas que

existan, asi como dar tiempo para contestar las preguntas y marcar una direccién

clara

Induccidon para empleados permanentes

Un proceso efectivo de induccion debe organizarse de acuerdo con las

necesidades particulares de la organizacion y del nuevo empleado

L.a induccion comienza con el proceso mismo de la entrevista, Cuando se discute

con el aspirante sobre el trabajo, deben cubrirse por lo menos los siguientes

puntos

s Los fundamentos de |a organizacion

+ | a descripcion general del empleo

« | os procedimientos de evaluacion del desempefio.
El horario de trabajo (Cadwell, 1991, p 31-38}

» Las compensaciones.
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s Las vacaciones y descansos
» Los beneficios

» El periodo de prueba

Es importante discutir cada uno de estos puntos - y otros considerados
pertinentes - y que estdn disponibles de forma escrita si asl lo desea el posibie

empleado

Esto representa consideraciones bésicas que todo aspirante quiere saber antes
de tomar una decision fundamentada en cuanto a unirse o no a la comparia
(Cadwel, 1981, p 31-38)

2.3.5. Modelo de Induccion

Cada nuevo empleado es diferente; cada uno tiene habilidades y aptitudes
especificas y una personalidad Unica La induccion serd mas efectiva si se toman
en cuenta estas diferencias individuales. Sin embargo, ademas de ser sensible a
las diferencias individuales, se debe desarrollar una lista de puntos generales.

La mejor induccién es aquella que hace participar al empleado hasta e! maximo
punto posible Si se le da la oportunidad al nuevo empleado de opinar sobre lo
que mas desea aprender, las posibilidades de una excelente induccién

aumentaran significativamente.
Participacion del empleado

Se puede hacer participar al nuevo empleado durante sl inicio de la induccion
presentando un calendario de los asuntos que se pretenden cumpliy vy

preguntandole cual le parece el mas relevante (Cadwell, 1991, p 38-43)
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De esta manera, el nuevo empleadc sabra qué se esta planificando v tendré la
oportunidad de afiadir otros asuntos o puntos También se dara cuenta det tiempo

que como gerente le da para hacer significativa su induccidn

Por otra parte, se debe programar en torno al horario de trabajo det empleado La
persona que esta asignando las tareas debe aiternarlas con la induccién, asi, ésta
no entrara en conflicto con las responsabilidades del nuevo empleado Ademas de
la informacion que presenta mas interés para el empleado, debe cubrirse antes
informacion esencial; el empleado podra cubrir el resto en un tiempo adicional.
(Cadwell, 1991, 0.38-43}

La induccién es un proceso en desarrollo

La induccion no se da en un dia, normalmente es un procesc que continua

durante varios dias o semanas

Quizé pasen varias semanas para sentir que domina las responsabilidades dei
trabajo, e incluso mas tiempo para entender cdmo opera la compaiiia, por lo que
no es realista esperar que la induccién se dé en pocos dias, sin importar lo

integrado que esté el plan.

Al planificar un programa de induccién se debe procurar que &l primer dia sea
memorable, de manera positiva. Procurar que las personas empiecen

correctamente, si asi ocurre, el resto de la induccién serd mas efectiva y marcharé

en calma,

Un error que hay que evitar es el de atestar el primer dia de todo lo que el nuevo
empleado necesita saber. Se debe programar la induccién para varios dias, y dar
a cada empleado el tiempo suficiente para asimilar la nueva informacion, de

manera que ésta sea significativa. (Cadwell, 1991, p 43-51)
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Los nuevos empleados siempre estan nerviosos el primer dia, Esto les dificultara
recordario todo, en el caso de que se les traie de dar demasiada informacién

prematuramente

Una sugerencia es proporcionar informacion escrita, como el manual del

empleado, con los elementos basicos que puedan consultarse mas tarde
El papel como supervisor

Una vez que el trabajo se ha aceptado y se ha acordadoe la fecha del inicio, Io
primero que se tiene que hacer es aclarar el programa E! periodo de induceion no
constituye un buen momento para salir de viaje o encerrarse en juntas.

Como supervisor, se es responsable de comenzar durante la induccidn, no es

responsabilidad de Ia secretaria o de otro empleado hacer &l irabajo.

Ellos pueden participar, pero el nuevo empleado no debe dejarse en manos de
nadie mas hasta que se haya establecido el primer contacto y ordenado un plan

para el dia

E) supervisor o jefe debe darse tiempo para conocer al nuevo empieado. Un
desayuna es uha manera incomparable de recibir al empleado. Planeado
adecuadamente, el desayuno permitira un encuentro en condiciones relajadas,
durante el cual puede proporcionar una vision de conjunte de lo que reserva el

dia. (Cadwell, 1991, p 43-51)

Ser puntual es importante, si se retrasa en su primera reunién, dara a entender

que la puntualidad no es impartante (Cadwell, 1991, p 43-51)
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Por medio de fodo lo que ocurra el primer dia, el supervisor pondra un ejemplo
Todo lo que haga o deje de hacer, diga o deje de decir, se notard y se recordara,
{Cadwell, 1981, p 43-51)

El supervisor es quien debe integrar con éxito al empleado en el ambiente de

trabajo, algunas de las principales funciones que debe realizar son:

« Expresar confianza en que los nuevos empleados van a desempefiarse bien en
el puesto, alentdndolos e indicandoles que la compaiia no los hubiera
contratado si no creyera que podrian desarrollar ef puesto

« Explicar tanto los puntos buenos como los malos del puesto. Una buena
comprensidn del puesto por parte del empleado reduce las tasas de rotacion.

« Informar al empleado recién contratado de lo que le gusta y lo gue le disgusta
en el desempeno del puesto.

« Describir tanto las normas que ha fijado la compafia como cualquier costumbre
singular del grupo de trabajo especifico del empleado.

s Presentar el nuevo empleado a ios miembros del grupo de trabajo Se debe
identificar a cualquier lider informal del grupo y hacer un intento para minimizar

el ndmero de sorpresas que encontrara el empleado. (Mondy y Noe, 1997, p 242)

2.3.8. Induccion del personal a la empresa

La induccién incluye a otrcs miembros de una empresa Los nuevos empleados
necesitan up panorama eficaz sobre cémo funcionan las cosas y saber en ddnde
recaen las responsahilidades basicas Una buena forma de lograrlo, es organizar
una sesion “panoramica” que incluya a los representantes de los departamentos
clave. Esto dara a los nuevos empleados la opartunidad de conocer a la gente que
no forma parte de su grupo de trabajo inmediato, asl como a las diferentes

perspectivas sobre las metas, servicios y productos de la (Cadwell, 1991, p 51-68)
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organizacion. El objetivo es que cada nuevo empleado desarrolle una apraciacién

del funcionamiento de la organizacién.

Para hacer productivo un encuentro de esa naturaleza, los nuevos empleados
daben ser motivados a desarrollar una lista de preguntas para formularlas a cada

uno de los grupos representados

Preparar una lista de preguntas hara mas facil la participacion del nuevo

empleado en las juntas

El mejor momento para programar las juntas “panoramicas” del personal, es
después de que el empleado ya haya trabajado algunos dias. Para ese entonces,
él sabrd mas de la compafiia y estara en mejor situacién de formular preguntas

pertinentes.
La historia de la compa#fila

Por lo general, es conveniente proporcionar mas informacidn sobre los inicios de
la compafia o los acontecimientos significativos en su desarrollo. La historia de la

compariia, las tradiciones y la cultura, deben exponerse positivamente.

La meta es producir en el empleado un sentimiento de identidad con la
organizacicn, todo empleado nuevo debe entender cdme el pasado construyd el
camino que se ha recorrido hasta ahora Algunas organizaciones grandes
disponen de programas o videos para presentar la historia de la compafiia
(Cadwell, 1991, p 51-58)
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Visita af fugar de frabajo

Poco después de contratado, debe llevar al huevo empleado a visitar el lugar de
trabajo, es el momento de hacer que conozca su area de trabajo por dentro Su

objetivo durante la visita es desarrollar el sentimiento de pertenencia al equipo

Hay que asegurarse de recorrer los lugares donde se encuentran ubicados los
otros miembros del equipo del nuevo empleado y dar tismpo para presentarlo con

cada persona

Las visitas deben incluir todas las instalaciones, visitar brevemente las areas
importantes y explicar cdmo acceder a ellas cuanda sea necesario, ya que cuanto
antes conozca el nuevo empleado dénde estan las cosas y como funcionan, mas

pronto seré productivo.

Organigrama

Durante el primer dia, se debe organizar una reunién en la que el empleado reciba
una copia de la descripcidn de su puesto. El empleado debe entender claramente
los deberes y responsabilidades especificos del puesto y las expectativas.
También se debe dar una copia del organigrama de la compaiia y el

departamento que explique de gqué manera el trabajo de su grupo se integra al

total de la estructura de la organizacion. (Cadwel, 1881, p 58-63)

Asignacion de tareas

Es muy recomendable una primera asignacion que genere un sentimiento de

logro, especialmente si, mas tarde, se le da seguimiento (Cadwell, 1991, p 63-69)
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con palabras y estimulos. Se debe destacar su reconocimiento de lo realizado por
el empleado, poner atencion a los resultados vy comentarlos, asi se aumentara la
posibilidad de que en el futuro el empleado contintie trabajando al misma nivel,

Informacién de operaciones

Si el nuevo empleado va a estar en una funcién de apoyo al personal, debe
entender o] lado operativo del negocic y pasar por lo menos dos dias
observandolo. Durante este tiempo se debe informar al empleado en pringipio, de
qué manera los proyectos en los que va a trabajar impactaran !a operacion de los

negocios
Antes de terminar el primer dia, el gerente debe hablar unos momentos en privado
con el empleado. Asumir el esfuerze que el empleado hizo el primer dia manifiesta

directamente que se notd lo que él realizé

Induccién para trabaijadores temporales

Como rutina, muchas organizaciones contratan, inducen y capacitan a varios

empleados a la vez. Esto ocurre cuando,

« La alta rotacion es (o normal
« Los empleados son contratados por pericdos cortos y especificos.
» La organizacion es grande y siempre esta entrando gente nueva a ella.

En casos asi, el tiempo del supervisor esta limitado. Cuando hay una gran
cantidad de empleados que inician simuitaneamente, un programa intensivo
puede inducirlos en un corto tiempo (Cadwell, 1991, p 83-69)
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Problemas especiales y oportunidades

L.a induccion para empleados que permanecen sélo unas semanas en la empresa
es tan importante como para aquellos que inician una carrera. De hecho,
probablemente es mas importante, ya que estos empleados deben ser

productivos inmedialamente

E! programa de induccion en programas intensivos debe reducirse a un corto

tiempo, por lo tanto es imperativo tener un programa organizado

Un programa regutar de induccibn hace posible que el nuevo empleado sea
inducido en pocos dias después de haber empezado. Debido al caracter
fundamental del tiempo, algunas compafilas aplican una induccién de un dia,
seguida inmediatamente de una capacitacién operativa de técnicas. Mas tarde el
empleado puede asistir a una junta mas formal, programada para todos fos

empleados nuevos.

Es necesarlo preparar un programa condensado para inducir al empleado en la
organizacion y el frabajo La exposicidn pude repetirse siempre gue sea

hecasario.

Realizar adecuadamente un programa condensado de calidad permitira a la
compafiia vender su imagen al nuevo empleado y confirmard su decision de
unirse a ella, debe ser motivante e informativo a la vez. Una vez que se tenga el
programa, tendra ofros usos: como herramienta de reclutamiento o como un

recordatorio motivador para los empleados habituales. (Cadwell, 1991, p 69-76)

2.3.7 Evaluacion y seguimiento
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Esta etapa se encuentra a cargo del departamento de recursos humanos junto
con el supervisor inmediato El nuevo empleado no pasa por el programa de

induccion simplemente porque se le olvide

Durante la primera o primeras semanas como el supervisor trabaja con el nuevo
empleado para aclarar informacicn y asegurarse de su integracién en el grupo de
trabajo. l.os profesionales de recursos humanos ayudan a los supervisares a

cerciorarse de que se efectie esta evaluacion (Mondy, 1997, p 241)

Efectos de la induccion sobre el personal existente

Hay evidencias de que ofrecer induccion para el personal nuevo puede tener un
efecto positivo sobre el personal antiguo. Esto puede ocurrir en varias formas:
primero, podemos saber cosas acerca de nuestros competidores, a través de la
informacion que el personal nuevo trae consigo; esto despierta el deseo de
acodiciar sus conocimientos. Segundo, al hacer participar al personal mencs
motivado en la induccion de los huevos seleccionados, a veces podemos mejorar
su motivacion dandoles la responsabilidad extra por el nuevo personal. Pero esto
se debe hacer con caulela, pues un miembro del staff desmotivado puede

desmotivar al novato (Meighan, 1992, p 22 y 23)

2.3.8 Induccién de estudiantes

Parafraseando a Melghan (1992, p 34 vy 35) L.os adolescentes terminan una etapa de
formacion bastante mimada lo gue representa un cambio muy importante, ya que
el ingreso a una nueva seccion les exige un mayor compromiso para realizar un
trabajo productivo trayendo como consecuencia un chogue con sus cambios

fisicos y fas nuevas exigencias escolares,
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Estos estudiantes salen con un grado de inmadurez sustancial y requieren de
asistencia en su transito hacia la juventud. Sus expectativas del mundo pueden
ser algo distintas a la realidad, pero es su realidad. Puede ser un momento de

rebelion demostrada a través de lo que dicen o a veces de su apariencia fisica.

Hay que reconocer en los programas de induccién gque estos egresados son
individuos y hay que dotarles de diferentes niveles de habilidad, madurez,
constancia, conciencia y una diversidad de actitudes. En consecuencia, mientras
mas individualizado sea un programa de induccién, mas credibilidad habra hacia

la empresa por cada uno de eflos
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2.4. Manual

La imposibllidad practica de dtilizar los mismos procedimientos en la
administracion de grandes grupos como son los organismos actuales (empresas,
dependencias publicas), hace imprescindible la sistematizacion de las relaciones
entre los componentes de las mismas, a efectos de cumplir con eficiencia los

objetivos para los cuales han sido creados.

Un manual es un documento elaborado sitematicamente que indicara las
actividades a ser cumplidas por los miembros de un organismo y la forma en que
las mismas deberan ser realizadas, ya sea conjunta o separadamente. (Rodriguez
Valencia, 1992, p 58)

Los manuales administrativos deben reservarse para informacién de caracter
estable, referida a la estructura funcional, la estructura procedimental, aspectos

técnicos, etc.

El empleo de los manuales se cred como auxiliar para obtener el control deseado
del perscnal de la organizacion y las politicas, estructura funcional,
procedimientos y otras practicas del organismo para que al que estd trabajando

pueda darsele de manera sencilla, uniforme y autorizada mediante los manuales.

Cabe mencionar, que muchos de los primeros manuales adolecian de defectos
técnicos, pero es innegable, que fueron de gran utilidad en adiestramiento de

nuevo personal.

Con el transcurrir de los aflos se fueron integrando a las empresas, con
adaptaciones técnicas (claros, concisos y practicos), y aplicdndolos a diversas

funciones operacionales. (Rodriguez Valencia, 1992, p 55 y 58)
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2.4.1. Concepto

Precisamente porque los manuales en nuestro medio (México) son una técnica
relativamente nueva existe todavia confusidon sobre lo gue es un manual
administrativo, cuantos tipos de manual hay, para qué pueden servir, como se

elaboran, como usarlos, etc,

Duhalt Kraus Miguel A. lo define como “Un documento que contiens, en forma
ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones sobre historia, politica y
procedimientos de una empresa, que se consideran necesarios para la mejor

ejecucion del trabajo”

Terry G. R, lo define asi: "Es un registro inscrito de informacién e instrucciones
que conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de

un empleado en una empresa”.

Continoto G. fo define como' “Una expresion formal de todas las informaciones e
instrucciones necesarias para operar en un determinado sector; es una guia que

permite encaminar en la direccién adecuada los esfuerzos del personal operativo”

Raodriguez Valencia J. Lo define como. "Un documento en el que se encuentra de
manera sistematica, las instrucciones, bases o procedimientos para ejecutar una

actividad”.

A la vista de las anteriores definiciones un manual adquiere la figura de un

instrumento de control sobre la actuacién del personal

Pero es también algo mas, ofrece la posibilidad de dar una forma mas definida a
la estructura organizacional de la empresa, que va(Rodriguez Valencia, 1992, p 56 y 57)
a perder su caracter nebuloso y abstraclo, para tomar cuerpo en una serie de

normas definidas. (Rodriguez Valencia, 1992, p 56 y 57)
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Partes del manual de induccion

¢ Introduccion o presentacion de la empresa.
+ Misidn de la empresa.

» Vision de la empresa

» Filosofia de ia empresa.

» Organigrama.

» Alcance.

¢ Objetivos generales.

+ Objetivos de areas departamentales
» Reglas

o Politicas

+ Derechos y obligaciones.

» Prestaciones y compensaciones

» Despedida.

2.4.2. El manual como medio de comunicacion

Todas las caracteristicas de la expresion escrita es preciso que alcancen la
comunicacion administrativa, la cual, a partir de palabras como “objetivos”,
“planes”, "politicas”, "procedimientos”, “estructuras”, "delegacion”, “funciones”, etc |
conduce hasta normas complejas de coordinacion, La comunicacion escrita puede
transmitir, tanto decisiones (de nivel alto, medio y bajo), como ordenamientos
concretos sobre procedimientos o guias como las politicas Gran parte de fa
comunicacion administrativa se realiza por escrito. (Rodriguez Valencla, 1992, p 58}

En cualguier puesto de [a organizacion, se necesita dedicar algin tiempo de la
gestidn a la preparacion de comunicaciones Existe una gran variedad de formas
de comunicacion administrativa escrita (informes, graficas, memorando,

manuales, cantrol de proyectos, etc ).
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La naturaleza de los “manuales”, representa un medio de comunicar las
decisiones a la direccion superior, referentes a organizacion, procedimientos,
politicas, antecedentes y aspectos técnicos. Las modernas organizaciones han
considerado sus estructuras organizacionales, planteamientos de politicas y
practicas de procedimientos, considerando la bienvenida de personal nuevo, como

elementos para la accién de administrar.

Podemos considerar como parte del control interno la comunicacién administrativa
escrita, las instrucciones, las guias, los instructivos, los reglamentos, los manuales
en forma de documento oficial. Esto es debido al crecimiento de las estructuras, a
fa magnitud de fa organizacion, a su dinamica o su crecimiento. Los manuales son
un medio que permite al personal ayudarse a ellos mismos a saber 1o que esperan

de sl mismos, cuando y cémo.

Actualmente se debe poner empefio en el uso de manuales administrativos a fin
de comunicar informacidn de naturaleza administrativa.

Un manual administrativo hace que las instrucciones sean definitivas,
proporcionan un arreglo rapido de las malas interpretaciones, muestra a cada uno
de los empleados cémo encaja su puesto en el total de la organizacion, e indica la
manera en que el empleado puede contribuir tanto al logro de los objetivos de la
oficina, como al establecimiento de nuevas relaciones con otros empleados de la
empresa. Asi mismo, los manuales evitaran a los jefes tener que repetir

informaciones, instrucciones y procesos. (Rodriguez Valencla, 1992, p 58)

E! entrenamiento de personal recién llegado se aumenta y facilita porque el
manual les proporciona la informacién gue necesitan de forma sistematizada

La tarea de elaborar manuales administrativos se considera como una funcién de
mantener informado al personal clave de los deseos y cambios (Rodriguez Valencia,
p 58}
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en las actitudes de la direccion superior, al delinear la estructura organizacional y
poner las politicas y procedimientos en forma escrita y permanente. (Rodrigusz
Valencia, p 58)

2.4.3. Objetivos de los manuales

En esencia los manuales administrativos representan un medic de comunicacién
de las decisiones administrativas, y por ello, tiene como propdsito sefalar en

forma sistematica la informacidon administrativa.

De acuerdo con la clasificacion y grado de detalle, los manuales administrativos

permiten cumplir con los siguientes objetivos:

« [nstruir al personal acerca de los aspectos tales como objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, normas, efc.

o Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

» Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal y
prepiciar la uniformidad en el trabajo.

« Servir como medic de integracion y orientacidon al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion a las distintas funciones operacionales

« Proporcionar informacion basica para la planeacion e implantacién de reformas

educativas (Rodrigez Valencia, 1992, p 59)

Lo anterior implica poner empeiio en la elaboracién y uso del manual para
comunicar informacion. Se disefian fos manuales con base en los anteriores
objetivos para lograr claridad, sencillez y flexibilidad. El trabajo de elaborar
manuales se considera para mantener informado al personal clave acerca de los

deseocs y actividades de la direccion superior, (Rodrigez Valencia, 1992, p 58 y 59)
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2.4.4. Manuales administrativos

Posibilidadss y limitaciones de los manuales administrativos

Los manuales administrativos ofrecen una serie de posibilidades que nos reflejan

la importancia de ésto. Sin embargo, tienen ciertas limitaciones, lo cual de ninguna

manera le resta importancia, sino que, como menciona Pablo Gaitan (Revista
Administracién de Empresas tomo I, p.338 y 339 P A. 1976), existen varias
caracteristicas gue permiten tna utilizacion optima de los manuales las cuales se

presentan a continuacion: (Redrigez Valencia, 1892, p 60y 61)

POSIBILIDADES

= Es una fuente permanente de informacion sobre el trabajo
a ejecutar.

= Ayudan a institucionalizar y hacer efectivos los objetivos,
politicas, procedimientos, funciones, normas, etc.

= Evitan discusiones y mal entendidos de las operaciones.

—> Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos
y normas a través del tiempo.

= Son instrumentos utiles en la capacitacion de! personal.

= Incrementan la coordinacidn en la realizacion de! trabajo.

Posibilitan una delegacién efectiva, ya que al existir

instrucciones escritas, el seguimiento del supervisor se puede

circunscribir al control por excepcién.

LIMITACIONES

=> Su deficiente elaboracion provoca serios inconvenientes
en el desarrollo de las operaciones.

= Si no se les actualiza peridédicamente pierden efectividad.

= Incluyen solo los aspectos formales de la organizacion,
dejando del lado los infarmales, cuya vigencia e
importancia es notoria para la misma

= Muy sintéticas carecen de utilidad, muy detallados los

convierten en complicados
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2.5 Empresa

Las organizaciones invaden a |a sociedad y a nuestras vidas. En realidad, es
probable que casi todos pasen la mayor parte de su vida en organizaciones
{trabajo, institucionas educativas, etc.). En realidad, somos una “sociedad
organizacional’ en la que las organizaciones grandss o pequefas, son los

"hacedores” primordiales (Rodrigez Valencia, 1992, p 27)

La empresa nacid6 para entender las necesidades de la sociedad, crean
satisfactores a cambio de una retribucion que compensara el riesgo, los esfuerzos

y las inversiones de los empresarios

En la actualidad, las funciones de la empresa ya no se limitan a las mencionadas
antes Al estar formada por hombres, la empresa alcanza la categoria de un ente
social con caracteristicas y vida propias, que favorece el progrese humano al
permitir en su seno la autorealizaciéon de sus integrantes y el influir directameante
en el avance econdmico del medio social en el que actua,

En la vida de toda empresa el factor humano es decisivo. La administracion
establece los fundamentos para lograr armanizar los numerosos y en ocasiones
divergentes Intereses de sus miembros. accionistas, directivos, empleados,

trabajadores y consumidores,

2.5.1. Concepto

Empresa significa en su mas simple acepcién la accién de emprender una cosa

con un riesgo implicito  (Munch, 1991, p 41)
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Earl F. Lundgren. Es un sistema compuesto de slementos o subsistemas tan
relacionados entre si e integrados que forman un todo que presenta atributos

inicos

F. Pozo Navarro Es un sistema de partes interrelacionadas operando unas
conjuntamente con otras, a fin de cumplir los objetivos del todo vy los individuales

de los elementos patticipantes.

W. L French. Es una red esencialmente dingida por personas orientadas hacia
objetivos multiples de procesos administrativos y operacionales interactivos y de
sistemas correspondientes de apoyo, y estd inmersa en una red mayor de

procesecs y sistemas con los que interactua.

Gibson [vancevich. Son aquellos que persiguen objetivos que pueden lograrse con
mayor eficiencia mediante la accion concertada de individuos. (Rodriguez, 2000, p 28)

Isaac Guzman Valdivia Es la unidad econdmico - social en la que el capital, el
trabajo y fa direccion se coordinan para lograr una produccion que responda a los

requerimientos del medio humano en que la propia empresa actia.

Roland Caude. Conjunto de actividades humanas colectivas, organizadas con el

fin de producir bienes o rendir beneficios. (Munch, 1981, p 41)

De las anteriores definiciones se captan varias "caracteristicas importantes de las
organizaciones” que, auque propuestas como proposiciones tedricas, parecen
reflejar algunas realidades de la vida de las organizaciones.

1 Una organizacion estd esencialmente dirigida por personas; sin embargo,
como un “sistema abierto”, puede ser afectado por una red de influencias

externas sobre los miembros de [a organizacion. (Redriguez, 2000, p 28 y 29)
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2. No puede haber organizacién sin una red de sistemas ya que son esenciales
para canalizar los procesos en la direccion de y hacia la satisfaccion de
objetivos organizacionales

3 La organizacién es una compleja red de procesos. Es decir, un flujo de eventos
interrelacionados de sucesos que tienen que ver con la planeacion,
organizacion, direccién y control de recursos humanos.

4 Una organizacién se puede considerar como un sistema sociotécnico. Dado
que sus aspectos técnicos y humanos son altamente interdependientes,

5 La asignaciéon de administradores y departamentos son interdependientes

6 lLa tarea principal de los administradores toma forma al definir planes y
objetivos, imphcando concretarse a reunir recursos, visualizar procedimientos,
disefar estructuras , dirigir y controlar recursos humanos,

7. Un recurso de |a organizacién es el humano. Ei alcance de participacion en el
diseno y operacién del subsistema de recursos humanos, es vital para facilitar

un adecuado rendimiento organizacional. (Rodriguez, 2000, p.28 vy 29)

2.5.2. Clasificacion

El avance tecnologico y economico ha originado la existencia de una gran
diversidad de empresas Aplicar la administracion més adecuada a la realidad y a
las necesidades especificas de cada empresa es la funcidén basica de tode

administrador Resulta pues Imprescindible analizar ias diferentes clases de

empresas existentes en nuestro medio.

Acividad o giro

[Las empresas pueden clasificarse de acuerdo a la creatividad que desarrollan en
{(Munch, 1991, p 43y 44)
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a) Industriales: [.a actividad primordial de este tipo de empresas es (a produccién

de bienes mediante la transformacién y/o extraccién de materias primas. Las
industrias a su vez son susceptibles de clasificarse en: extractivas,

manufactureras y agropecuaria.

b) Comeiciales: Son intermediarias entre productor y consumidor; su funcién

primordial es !a compra - venta de productos terminados. Pueden clasificarse

en. mayoristas, minoristas o detallistas y comisionistas.

¢) Servicio' Como su denominacién lo indica, son aquellas que brindan un servicio

a la comunidad, pueden tener o no fines lucrativos. Las empresas pueden

clasitficarse en:

Trasporte.

Turismo

Instituciones financieras

Servicios publicos varios: comunicaciones, energia y agua.

Servicios privados varios: asesoria, promocion y ventas, agencias de
nublicidad.

Educacion.

Salubridad.

Seguros y fianzas

(Manch, 1991, p 43 y 44)
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2.6. La organizacion de [a ensefianza y los origenes y desarrofio de la

Teoria pedagodgica en México.

l.a historia de la educacion en México, se desenvuelve durante los afios de la
Intervencion y del Imperio, de! triunfo de la Repdblica y del Gobierno de
orientacién acentuadamente liberal de Benito Juarez, y de los origenes de la
época porfirana Estos tres acontecimientos influyen, como es natural, en el
desarrollo y destino de las instituciones docentes, de la politica educativa y de la
teoria pedagogica,

La vida educativa durante los afios de la Intervencion y del Imperio ofrece un

cuadro decadente y de notoria desorganizacion

Hasta el triunfo de |la Republica, pudo la politica liberalista adquirir estructura
pedagogica — institucional. Ello ocurrid en las Leyes Qrganicas de Instruccion de
1867 y 1869, gracias a las cuales, por vez primera, vino a organizarse
concienzudamente la ensenanza. Aunque dichas leyes, en particular la de 69,
tuvieron jurisdiccion sélo en el Distrito Federal, su influencia fue nacional: se
convirtieron en modelos de legislacion educativa en los Estados de la Republica

La vigorosa politica de la educacion y estas preliminares producciones teoréticas
promovieron una serie de loables realizaciones de las cuales la mas original fue la

celebracién del Congreso Higiénico Pedagégico de 1882,

La marcha de la educacion, por tanto, puede resefarse en los siguientes
apartados.

1. Las Leyes Organicas de Instruccion de 1867 — 1869

2 Llapedagogia del positivismo en México

3. Los origenes de la teoria pedagégica en México.

4, Las realizaciones de la época.
Larroyo (1964, p.227)
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Larroyo ofr Saenz (1964, p 404) La educacién, dice, esta intimamente ligada con la vida
humana; es de hecho sl proceso de modificaciones y reconstrucciones de la
experiencia humana, siguiendo directivas validas, posibles y deseables Hablar de
valores educativos, es hablar de valores humanos; Hablar de finalidades de (a
educacidn, es hablar de finalidades de la vida. No es, pues, el tépico de ios

propoésitos de la educacion problema falso y ocioso.

Tampoco es problema que pude resolverse una vez por todas En el franscurso de
su desarrolio evolutivo, [a vida va cambiando sus finalidades, Analdgicamente, la
educacion va modificando sus orientaciones a medida que las miras de la vida van
modificandose. El problema de finalidades educativas es un problema que se

reitera diariamente; su resolucion no puede ser absoluta.

Resuelta hoy para un pueblo o un individuo, se presenta mafiana cuando las
condiciones de este pueblo o de este individuo hayan variado.

La educacion tipifica socialmente a los miembros de una sociedad. En el
transcurso de su vida, la humanidad ha aprendido ciertas férmulas de reaccidén a
determinadas situaciones, ciertas técnicas de accion, cierios puntos de vista
necesarios para vivir. Ha adquirido, en suma, un lenguaje, una aritmética, un
manual de accidon y una filosofia. Estos son los conocimientos fundamentales,
productos de un tedioso proceso de aprendizaje a través de fanieos vy

aproximacionses

L.a herencia social tiene que ver también con la capacidad para la vida social En
su desarrollo evolutivo, los hombres han llegado a comprender gue la vida dentro
de un grupo de sus semejantes es la mejor. Comenzando por el grupo inicial del
hombre y la mujer, fundado en institutos naturales, origen de la familia, siguiendo
luego por el grupe patriarcal, por la tribu, el pueblo, la nacién y las democracias, el
hombre ha aprendido la técnica de la socializacion, con sus deberes y derechos,

con sus restricciones mutuas, con sus ventajas, con sus deficiencias Hemos
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llegado, hasta hoy, al concepto de la ciudadania y de la organizacion democratica
por medio de cooperacion, de solidaridad, de delegacion de funciones, de division

del trabajo.

Mas la vida contemporanea se halla dominada por ingentes factores econémicos.
De alli que la educacion vocacional o desinteresada o avocacional ha sido larga y
se ha resuelto parcialmente de modos diversos: escuelas especiales, sistemas
educativos diferentes para uno u ofra clase social, mas © menos utilitarias, mas o
menos avecacionales; mayor o menor importancia a lo "practico” en uno u otro
nivel escolar, etc. Mucho se ha hablado y mucho se ha errado en nombre del
utilitarismo en la educacion; pero, independientemente del mayor o menor acierto
con que se haya resuelto el problema, su mera persistencia es sefial inequivoca
de que representa un elemento esencial en la educacion. Puesto en sus términos
mas generales, el principio vocacional quiere decir que todo hombre debe ser
agente de produccion dentro del grupo en que vive y que la educacion debe
capacitarlo definidamente para ltenar esta funcion.

Todos estos abjetivos, por otra parte, deben suponer ia formacion del caracter
ético de la juventud, pues de otra suerte la vitalizacion de la existencia vy la
tipificacidn social de los hombres careceria de un sustentaculo firme y progresivo.

En suma, las finalidades y orientaciones concretas de la educacién son: la buena
salud, el dominio de las técnicas fundamentales, la ciudadania, la produccion
utilitaria, el empleo adecuado del tiempo libre, la participacion digna en la vida
doméstica y la formacién del caracter ético. Realizar estos propdsitos es la tarea

de los educadores, mas no solamente de los maestros
2.6.1 La Escuela Nacional Preparatoria.
Bien comprendid Barreda que la reforma de la ensefianza supericr produciria sus

mejores frutos sobre |a base de una recrganizacién de los estudios preparatorios.
Por ello, su mejor creacion pedagdgica fue 1a renovacion de la Larroyo {1964, p 246)
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ensefianza en este plantel educativa Dispusc como lo hicieron Mora en 1833 y
Ramirez en 1861, que los cursos preparatorios fueran objeto de una escuela
unica. De este modo se delimitaria la tarea educativa de dicho plantel; pero
ademas, unid los estudios preparatorios bajo un solo credo: el de la ciencia. Larroyo
(1964, p 246)

El doctor Barreda, en efecto, “suprimid cuanto no pudiera demostrarse, quitandole
la metafisica el importante caracter que habla tenido. En cambio logré establecer
como alma de la ensefianza las ciencias abstractas, para crear el habito de no
apartarse de los hechos comprobados, y quitar el gusto de las afirmaciones sin
fundamento y las generalizaciones apresuradas; dispuso, ademas, el estudio de
estas ciencias en tal orden, que no se pasara a una sino después de conocer la
que de base pudiera servirle, para conquistar asimismo el hébito de no dar paso
ninguno sino sobre verdades comprobadas; y por Gltimo, entre los métodos de
ensefianza incluyd el inductivo, para robustecer la necesidad de comprobar toda
afirmacion. Suprimidos los conocimientos teolégicos y metafisicos, se suprimio lo
que no puede imponerse a fodos y que, en consecuencia, desune; e implantados
nada mas los cientificos, se implantd lo que se impone a todos y que, en

consecuencia, une

Las asignaturas que se establecieron para formar el eje de la educacion,
principiaron con las Matemadticas, que, por fundarse por generalizaciones
elaboradas en otros tiempos, y hoy aceptas sin pruebas, puede seguir el método
deductivo simple y proporcionar ejercicios adecuados para aprender a hacer
silogismos correctos: en el dominio de la cantidad medible y relacionada a
unidades, 1a Aritmética; en el de la cantidad establecida en funcion de otras, y sin
sstimarla en numero, el Algebra; en el de la forma v su medida, la Gecmetria
plana, del espacic y descriptiva, y la Trigonometria, rectilinea y esférica; en el de
la cantidad estudiada en funcién de lo indefinidamente pequefio, el Calculo
infinitesimal, y en el de la cantidad, la extension y la fuerza, la Mecanica racional
bidem (p 246)
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Esta serie continué con ia Cosmoagrafia, como probiema de cantidad, extension vy
fuerza, en sistemas coésmicos, estudiados tanto por observaciones particulares
para ejercitar procedimientos inductivos, como deductivamente, al aplicar, con el
auxilio de las Matematicas, el principio de la atraccion universal. Prescribio,
ademas, el estudio de la Fisica, que, con los datos de las ciencias ya dichas,
considera las modalidades de la fuerza y las condiciones de los cuerpos cuya
composicion no se altere; mas como para esto se necesita hacer cbservaciones y
experimentaciones, los alumnos se adiestraban en el métoda inductivo; no
abandonaban, smpero, el deductivo, pues lo aplicaban al inferior por medio dsl

calculo, verdades contenidas en los principios descubiertos. ibidem (p 246)

Se les prescribié asimismo la Quimica, que, utilizando los conocimientos de las
precedentes ciencias para tener en cuenta la composicidn de los cuerpos y su
accion reciproca, dilata el conocimiento de la naturaleza, haciendo practicar
observaciones y experimentos y ensefiando el arte dificil de dominar bien, al
familiarizar con las atinadas aplicaciones de la terminologia. Los fendmenos que
estudian la Botanica y la Zoologia, igualmente establecidas en la Preparatoria,
implican los de las ciencias anteriores, complicandolos con el del equilibrio mévil
de las fuerzas externas e internas de un organismo, pues no ofra cosa es [a vida;
para comprenderla debian hacerse observaciones, agrupar los seres de
caracteres reconditos analogos y jerarquizar los grupos constituidos, poniendo asi
en ejercicio el arte de la clasificacién

Con esto se colocaba a los alumnos en condiciones favorables para formarse
nocién del Universe, y como al irlo haciendo deblan aprender a observar y
experimentar en casos particulares, y generalizarlos directamente para subir al
concepto de ley, aprendian a razonar inductiva y deductivamente, a pensar;
convencidos los legisladores de que la inteligencia no es un granero que se
necesita llenar, sino un hogar que es preciso encender, sefialaron asi lo adecuado
para encender ese hogar y conseguir que los educandas fueran capaces de
entenderlo todo. Integraron Ja educacion intelectual en la misma Ibidem (p 247)
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escuela con otras asignaturas. la Logica, para estudiar en abstracto [as
operaciones mentales ya practicadas en concreto; la Geografia, destinada a
presentar cuadros de Sociologia estatica; la Historia, que forma una serie de

Sociologia dinamica, demasiado sumaria; solo un afio para la general y del pals.

Otras materias se agregaron a fin de facilitar la adquigicién del conocimiento y la
difusion de la ideas: para todos, el francés, el inglés, la gramatica castellana,
literatura, raices griegas, solamente para abogados y médicos el latin; el aleman
para los ingenieros, los médicos y los agrénomos; el italiano, para los arquitectos;
lenguaje también es el dibujo, que en sus tres ramos, de figura, paisaje y lineal,
fue prescrito. Ibidem (p 247)

Como facilmente pude adverlirse, este plan de ensefianza, distribuido en cinco
afios lectivos, constituye una castiza y viva expresion de la pedagogia positivista.

Significd tan certera innovacion una de las reformas mas importantes que se han
hecho en México en los dominios de la ensefanza. En pocos afios, la Escuela
Nacional Preparatoria se convirtid en el centro educativo mas importante de la
Republica. En sus aulas comenzaron a formarse los profesionales mas

distinguidos, y los sabios investigadores que han honrado al pais desde entonces.
Ibidem {p 247)

El problema de la Escuela Nacional Preparatoria.

Desde 1935 , la Universidad de México confronta el grave, complejo y ya
desesperante problema de la Escuela Nacional Preparatoria La decadencia de
este plantel de segunda ensefianza, iniciada desde hace mas de una veintena de
afios No ha podido ser detenida. No s6lo ha permanecido la institucidén al margen
de toda mejora en sus planes de estudio, métodos de ensefianza vy
procedimientos para estimar el aprovechamiento de los alumnos, también ha
carecido, con no pocas y honrosas excepciones, del profeserado que exige y

requiere tan importante establecimiento Ibidem (p 386)
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Es la Escuela Nacional Preparatoria, a decir verdad, el corazén mismo de la vida
académica universitaria. £n ella el adclescente recibe la impronta de su futuro
destino como hombre de letras o de ciencias. Alli adquiere el joven, para bien o
para mal, el habito del trabajo o el de la inteligencia, el esplritu de pundonor o de
la indiferencia moral; la forma creadora de vida intelectual o la del estéril uso de!

talento

Los mejores hombres de profesion académica con que ha contado México en los
uitimos cincuenta aflos, ha salido de las aulas de la Escuela Nacional
Preparatoria. Pero ya se observa un hecho aflictivo y desconsolador. A pesar de
haber progresado por manera tan significativa los métodos didacticos, la
formacion de los alumnos egresados de la Escuela Nacional Preparatorsia,
desmerece cada vez mas, y con mucho, de la que recibian los estudiantes de

generaciones pasadas lbidem (p 386)

Alguien ha hablado de la plusvalia de la vieja Preparatoria, queriendo decir con
ello que los hombres que en ella se educaron, o la influencia de ellos, atn
constituye, en su mayor parte, lo mejor de nuestra vida académica.

Hasta 1952, los rectores de la Universidad Nacional Auténoma dieron el aparente
efcto de ocuparse de delicado problema Pero, o no tuvieron la resuelta intencién
de afrontarlo, 0 no comprendieron los términos complejos en que es preciso

plantear tan critica v delicada cuestion

Es urgente de toda urgencia dar a la Escuela Nacional Preparatoria la estructura
de una moderna escuela de bachilleres, reformando, conforme a los nuevos
psotulados de la didactica, planes, programas, métodos y medios para estimar el
aprovechamiento, asi como formular un eficaz reglamento para la seleccion de los

maestros Ibidem (p 386)
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Introducir los métodos activos en el aprendizaje; encauzar las técnicas de estudio
de los alumnos, y establecer un adecuado sistema de pruebas y examenes de
efeclos pedagdgicos. Solo ast sera posible velle et nolle elevar la ensefianza en la

Escueta Nacional Preparatoria, haciendose eco de un clamor cuasi nacional.
Iidem (p 386)
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3.1. Historia del Colegio “Benavente” de Puebla
Primera Institucion Lasallista en México,

Antecedentes.

Su historia comianza cuando el SR. PBRO. DON IGNACIO ZAMORA Y CUEVAS,
originaro de Aljojuca, Chalchicomula, Pue., quien en testamento publice cerrado,
dond la mayor parte de sus cuantiosos bienes, para impulsar la educacién
cristiana de niflos y nifias pobras en esta Ciudad de Puebla Por medio de esta
importante donacion, se hizo posible traer a los HERMANOS DE LAS ESCUELAS
CRISTIANAS a Puebla. Murio tan preclaro vardon aqui en esta Ciudad el 9 de
Febrero de 1904. Y los primeros Hermanos fueron solicitados a Francia desde
luego, habiéndose enviado el 19 de Agosto de 1904 los primeros Fres. 7,000.00
para este fin y el 15 de Octubre del mismo afio otros Fers. 2,000.00 para traer a

Puebla ottos hermanos mas

También hubo la necesidad de acondicionar el antiguo Colegio de “La
Concordia”, a fin de que en adelante fuera el primer Colegio Lasallista en
México, precisamente con el nombre de COLEGIO “SAN JUAN BAUTISTA LA
SALLE”. No siempre se cumple fielmente la voluntad de quien testa, y de su
muerte se desvia por una u otra razén, la intencitn del denante; en este caso no
fue asi: fa confianza depositada en un gran catélico, el SR. DON RAFAEL
MORENO TRUJLLO, hizo posihle la realizacion de los desens del SR. PBRO.
DON IGNACIO ZAMORA Y CUEVAS, vy fue precisamente Don Rafael Moreno,
quien lo realizd, transplantando la sapiente y virtuosa familia de SAN JUAN
BAUTISTA DE LA SALLE, de las campifias de Santa Juana Arco, a las
mexicanas tierras de la Morena del Tepeyac

No podemos terminar la relacion de estos breves antecedentes, sin mencionar a
nuestro muy amado PASTOR Y EXCMO. SR, OBISPO DE PUEBLA,
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MONSENOR DON RAMON IBARRA Y GONZALEZ, quien prohijé esta nobilisima

obra Lassllista Obra que tanto amé y bendijo!
Se cumple el deseo de Qbispos Mexicanos.

Don Préspero Alarcén, Arzopispo de México, viajé a Europa para solicitar
Hermanas, Don Atendgenes Silva, Arohispo de Morelia tenazmente recurrid al
Hno. Superior General para que le enviard Hermanos a su Ciudad; pero quién
mas insistid, pues conocié y aprecié la labor de los Hermanos, fue el inolvidable
Sr. Don Ramén iharra y Gonzalez, digno Primer Arzobispo de Puebla de los

Angeles.

En el afio de 1905 se presentd el momento providencial’ Las leyes fracmasonicas
en Francia, exigian la secularizaciédn de los 14,000 Hermanos franceses; mucho
de ellos valientemente prefirieron dejar su Patria y seguir fieles a su gran vocacion

de Hermano.
Los cuatros primeros Hermanos Lasallistas llegados a Puebla.

Aprovechando las numerosas solicitudes del Sr. Arzobispo de Puebla, cuatro
Hermanos franceses de la provincia de lLe Puy, encabezados por el HNO.
JEBERT, se embarcaron en el puerto de Veracruz los primeros dias de Diciembre
de 1905; antiguos alumnos Lasallistas franceses, residentes en nuestra Patria se

dieron cita en este puerto para darles |a bienvenida.
Algunos datos sobre estos cuatro primeros Hermanos:

HNO. JEBERT, DIRECTOR: Hombre de grandes facultades, y sobre todo dotado
de gran dinamismo y un entusiasmo que hacla vibrar a todos sus colaboradores
HNO. AMEDEE FRANCOIS: Inteligencia sobresaliente en las ciencias exactas,
particularmente en Matematicas y Fisica. HNO ADRIEN MARIE: Hermano que
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vividé su espiritu de Fe hasta del martirio, cuando fue fusilado en el Estado de
Zacatecas. HNO ANTOINE CLAUDE: Acompafd a sus Hermanos para ayudarlos
en los trabajos de cocina, mas tarde se especializé en la educacién de los

alumnos pequefios

A gjemplo de su Fundador SAN JUAN BAUTISTA LA SALLE, su primer acto en
tierras mexicanas, fue viajar a la Capital para postrarse en la Basilica de
Guadalupe, ante la Madre de Dios, y pedirle su proteccion en la nueva labor

apostolica. Ese dia fue el 3 de Diciembre de 1905,

Puebla de los Angeles: Cuna del Lasallismo en México.

Al dia siguiente abordaron el ferrocarril con el fin de viajar a la Angélopolis, don el
Sr. Arzobispo Don Ramén ibarra y Gonzalez, los esperaba con [a benevolencia
de un Obispo, a la ve que le manifestdé su inmensa alegria al ver cumplido su
anhelado deseo. Dias después, otros Hermanos llegaron a esta Ciudad, pues
varias eran las escuelas que el Sr. Arzobispo queria que los Hermanos dirigieran.

Un mes después, en Enero de 1908, casi sin hablar el Castellano, pero basados
en un celo extraordinario, los Hermanaos iniciaron sus trabajos en los siguientes

Centros Educativos.

“COLEGIO SAN JUAN BAUTISTA DE LA SALLE”, junto al templo de la
“Concordia” en la calle 3 Sur, Primer Director: HNO., BERTHIER, Comunidad con

13 Hermanos y 528 alumnaos.

“COLEGIO DE SAN PEDRO Y SAN PABLO” hoy dia “Casa de la Cultura” y
oficinas de "Correos y Telégrafos®, Primer Director; HNO. JEBERT, Comunidad

con 18 hermanos y 300 alumnos.
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“COLEGIO SAN IGNACIO”, ubicado donde hoy es el “Hospital de San José" en
el antiguo Barrio de la Cruz, Primer Director. HNO. ANSBERT, Comunidad con 6

Hermanos y 250 alumnos.
Tragedia Rumbo a “La Malinche”.

Amantes de las alluras y ante el diarioc refo para vencer a “La Malinche”,
aprovechando el primer dia de asueto, un grupo de Hermanos del “COLEGIO
SAN JUAN BAUTISTA DE LA SALLE", salieron de madrugada con el fin de
escalar tan hermosa montafia, pero al cruzar el pueblo de San Pablo del Monte,
muy cerca de San Miguel Canoa, fueron rodeados y atacados por un grupo de
malhechores que con toda clase de armas los obligaron a entregar todas sus
pertenencias; un hermano logré escapar, otro, el joven HNO, GERBERT de tan
sofo 22 arios, hizo el intento de reaccionar, pero de inmediato recibié ia descarga
del arma de un asesino, que le quitd la vida. Sélo dos meses tenia de haber
Hegado a Puebla, habiéndole consagrado a Dios de inmediato su vida y su trabajo.
Todo Puebla se consternd al conocer este hecho, y en su sepelio gente que

asistio, manifestod su carifio y adhesion a los Hermanos
La epidemia de “THus” en el aiio de 1907,

Solo un afic tenia los Hermanos en esta Ciudad, cuando la prueba volvio a visitar
a la Comunidad del “COLEGIO SAN JUAN BAUTISTA DE LA SALLE”, dificil
prueba que se presentd bajo la forma de terrible enfermedad y de muerte. En
Junio de 1907, se presenté el abominable Tifus. Cinco Hermanos contrajeron ef
terrible mal, las clases continuaron, y a pesar de los ciudadanos prodigados a los
enfermos, los HNOS. ADRIAN VICTOR Y ADRIEN L.OQUIS, a mediadas del mes

de Julio entregaron su alma al Sefior.

El Hno ADRIAN sélo tenia 20 afios de edad... Terrible prueba para esta
Comunidad de la "Concordia”, que sélo en el espacio de 18 mases perdié a tres
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de sus Hermanos mas jovenes y mas dinamicos, pero el dolor en muchas
ocasiones es condicidh necesaria para obtener el fruto espiritual, a asl fue en
efectc. Tanto e COLEGIO SAN JUAN BAUTISTA DE LA SALLE como el
COLEGIO SAN PEDRO Y SAN PABLO obtuvieron muchos frutos, entre ellos
podriamos citar las numerosas vocaciones sacerdotales y religiosas que
germinaron en esos primeros afos: citamos sélo a los alumnos Octaviano
Marquez y Toriz e Ignhacic Tapia, guienes llegaron a ser el primero ilustre
Arzobispo de Puebla, y el segundo uno de los primeros Hermanos Mexicanos, asi
como Lucie Torreblanca guien legd a ser Obispo de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas,
ilustres exalumnos de esta Comunidad de aquellos tiempos.

l.os Hermanos también cumplen sus deberes Patriéticos.

La primera Guerra Mundial habla estallado en 1914. Pronto Francia empezé a
alistar sus ejércitos convocando a todos los jovenes franceses que se
encontraban en el extranjero a la defensa de su Patria.

A los Colegios de ios Hermanaos en Puebla también llegé el citatoric para que 10
Hermanos se presentaran al frente pues varios de ellos habian obtenido grados

militares durante su servicio militar.

En cumplimiento de este deber, salieron los Hermanos de Puebla y otras ciudades
para embarcarse rumbo a Francia; el alumnado angelopolitano quedd asombrado
de como también los Religiosos cumplen sus deberes patrios. Dos de los
Hermanos que salieron de Puebla murieron en la guerra defendiendo a su Patria;
la colonia francesa en Puebla quisc conservar su recuerdo levantando un sencillo
monumento que se encuentra en ja entrada del Cementerio Francés, en donde
aparecen sus nombres: Freres PIERRE LUOPIN et JOSEPH MARTELL.
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l.os Hermanos expulsados de México.

Unicamente llevaban los Hermanos 8 afios de labor educativa en nuestra Patria.
Varias ciudades gozaban de la Educacion Lasallista; Puebla, Saltillo, Torreén,
Acatzingo, Monterrey, Morelia, Querétaro, Zacatecas, Toluca, México, D.F ,... En
algunas de estas ciudades como Puebla y México D.F. eran varios los colegios
que funcionaban, y va para entonces contaban los Hermanos con un floreciente
Noviciado en la Ciudad de México D.F. Pero los dificultades vinieron nuevamente
a probar a los Hermanaos, cuando en el afio de 1914, en |a Ciudad de Zacatecas
fueron fusilados injustamente por orden del Gral. Francisco Villa, Jos Hermanos
ADOLPHE FRANCOIS y ADRIEN MARIE quien fuera fundador de nuestros
Colegios en Puebla. Al triunfar la revolucion carrancista en 1914, 6rdenes
sectarias ordenaron la salida de todos los Hermanos Franceses, quienes en
furgones cargueros tuvieron que salir s6lo con la ropa que pudieron llevar, El
mismo Presidente Venustiano Carranza quiso enmendar dicha orden, pero ya era
tarde: 20 Colegios y miles de nifios quedaron sin estudio y formacidn, pues los
190 Hermanos Franceses que ya habian en nuestra Patria tuvieron que salir
rumbo a los Estados Unidos o Cuba.

Regresan los Hermanos a Puebla de los Angeles.

Pero como el dolor arraiga mas y m'pas a la obra y a la tierra, los Hermanos
regresaron a México en 1932, abriendo en la Capital el famoso “COLEGIO DE
SAN BORJA”, la “ESCUELA SUPERIOR DE AGRICULTURA", el “COLEGIO LA
SALLE” en la calle Belisario Dominguez, y el NOVICIADO en la calle de Los
Amores, hoy Colonia Del Valle. Los jovenes exalumnos poblanos también lograron
el regreso de los Hermanos a la Angelopolis, entre estos exalumnos se puede
citar a los Srs. Antonio Lopez, Fernando Othdon Necoechea y Bernardo Rojas,
padres de los Hermanos Luis, Guillermo y José Antonio respectivamente, a los
Srs. Alfonso Morante, Emilio Téllez, Francisco Javier Moreno, Isidro Cisneros,

Alfonse Tagle, Enrique F. Martinez, Alfonso Aguilar, por nombrar alguncs
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brillantes exalumnos de aquella época... La Sra. Vda, de Golzarri facilité una
casa de su propiedad para hospedar a los tre snuevos Hermanos gue
encabezados por el HNO. ANTONIO RUIZ regresaron para poner en marcha un
huevo plantel Lasallista en Puebla que con el nombre de *“ACADEMIA
COMERCIAL MOTOLINIA” comenzd a funcionar sencillamente en el No, 1302 de
la Calle 5 Sur.

Primera Etapa del “COLEGIO BENAVENTE".

Esta naciente Academia, inicitada precisamente en la Calle 5 Sur No. 1302,
consistio en pequefios grupos de alumnos, pero debido a la persecucién religiosa
sobre todo contra los planteles educativos Catélicos tuvo que estar cambiando de
locales: en la 17 Poniente, cerca de El Carmen, afli murid el buen HNO.
NICOLAS. En 1937 pasé a la calle Ayuntamiento, hoy Maximino Avila Camacho,
alli la ACADEMIA MOTOLINA ocupd parte de una vieja vecindad en donde el
patio s6lo era la cocina de un "departamento”. En 1837 este “Colegic” se trasladé
a la calle 15 Norte No.1, propiedad de los Srs. Traslosheros, quienes gentiimente
ofrecieron su inmueble con el fin de educar cristtanamente a los nifios y jovenes
poblanos. El Director de esta etapa fue el admirable HNO. GERARD MONIER,
Francés, digno seguidor de SAN JUAN BAUTISTA DE LA SALLE. Por su amistad
con el gobernador Maximino Avila Camacho y scbretodo por su amistad con su
hermano Manue! el “Presidente Caballero”, obtuvo el reconocimiento oficial y la
incorporacion de la “ACADEMIA MOTOLINA” con el nombre de “COLEGIO

BENAVENTE”.

En esta dificil y meritoria etapa en que se inicid el “"COLEGIO BENAVENTE”,
debemos recordar la importante labor de algunos HERMANQOS: ANTONIO RUIZ,
ANDRES TREVINO, IGNACIO CARABEZ, ALFONSO SANABRIA TAPIA, JOSE
VALENZUELA, ANGEL GALVEZ, ERNESTO PIZARRO, FEDERICO NARRO...
pero quiza el mas recordado por su virtudes y su preocupacion por el bien de sus
alumnos es el HNO. SALVADOR CARABEZ GONZALEZ, su memoria perdura en
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la propia vida de sus alumnos y en un Colegio que lleva su nombre en esta
Ciudad de Puebla. Como alumno distinguido de aquellos tiempos recordamos al
HNO. ANTONIO CARRILLO.

Segunda Etapa del “COLEGIO BENAVENTE": 1939-1848,

Con el reconocimiento oficial del Colegio vino el aumento del alumnado, sobre
todo de ofras Provincias: Veracruz, Tabasco, Chiapas, Oaxaca gue no teniendo
plantel Lasallista obligaton a la apertura del afamado “INTERNADO
BENAVENTE”, por lo que hubo que frasladar el Colegio a la Av. 5 de Mayo, cerca
del mercado "La Vicioria” en ¢l llamado “Edificio San Luis”. Fueron nuevamente
Directores Franceses quienes dieron prestigio, madurez y crecimiento a este
Colegio. Nuestro respeto y reconocimiento a ellos: HNOS. GERARD MONIER,
ADRIAN GIBERT, BENOIT MASSARD Y EMILE REVERSAT. Todos estos
hermanos, por su ciencia y eficiencia en el trabajo educativo en favor de la nifiez y
juventud mexicanas han dejado grato e imborrable recuerdo en ésta y otras
ciudades El Sefior ya los ha recompensado Ocho afios estuvo el Colegio en la
Av. 5 de Mayo. Mil alumnos llegd a tener en Primaria y Secundaria El internado
tuvo que cambiarse al "Portalillo” en la calle 6 Norte, hoy oficinas del Seguro
Social. El alto nivel académico y los impecables Desfiles Militares presentados por
los alumnos del “COLEGIO BENAVENTE", INSTITUTO MILITARIZADO, desfiles
inaugurados con la magnifica Banda de Guerra, dieron a este Colegio 1a fama de

ser el mejor de la Ciudad.

Quienes tuvimos la oportunidad de recibir la instruccion militar durante los afios de
estudio de Secundaria (y posteriormente también durante los dos afics de
Preparatoria,) nunca olvidaremos las famosas “Précticas Militares” que
recibimos infaliblemente tres dia a la semana, cargando al hombro el pesado fusil
Checoslovaco calibre 7 mm; Esto al término de |as clases de la tarde. Cierto es
que al concluir nuestro Bachillerato el Ejército Mexicano reconocia el trabajo

realizado y nos entregaba nuestra flammante Cartilla por haber cumplido con el
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SERVICIO MILITAR NACIONAL. De este tiempo ademas de los Directores
citados, re recuerda gratamente a los HNOS. JOSE ELCORO, SALVADOR
PEREZ, ALBERT MORENO, MARIANO RAMIREZ, ALFONSO AGUILAR, JUAN
BULBULIAN, JOSE DE JESUS MUNOZ, ALFONSO VALDES, JOSE M.
RAMIREZ, LEOPOLDO NARRD, BERNARDO ZEPEDA SAHAGUN, LEOPOLDO

ANGULO..., efc.

Alumnos distinguidos de aquella época estan ahora ejerciendo o ya ejercieorn
brillantemente sus labores en la sociedad poblana. Alumnos de aquellos tiempos
ahora son HERMANOS: AMBROSIO LUNA, JORGE GARCIA ABAROA, LUIS
LOPEZ BONILLA, JORGE CAMPOS, PEDRO CAMINO, JOSE CERVANTS
HERNANDEZ, y muchos sacerdotes cuyos nombres es dificil de traer a la
memoria Con gusto recordamas al Lic Jorge Murioz Batista, brillante catedratico
de la Universidad La Salle de México, al Arq. Jestus Corro Ferrer, al Sr. Othén
Necoechea Aglieros socio fundador de Ja Universidad Popular Autbnoma del
Estado de Puebla, al Sr. Alfredo Martinez, (l.a “Bruja’, fundador y apoyo
iIncansable de la ESTUDIANTINA “LA SALLE"™ DE PUEBLA, y tantos otros cuya

positiva accién se vive notablemente en nuestra Angelépolis
Tercera Etapa del COLEGIO BENAVENTE:1949 — 1954

Fue el dindmico HNO. BENITO MASSARD LIOGER quien logrd en el afio de
1948 construir el actual edificio del COLEGIO BENAVENTE. Debemos
mencionara aqui ta ayuda prestada por los Srs. Ing. Carlos Mastreta y Arq Pavén
constructores de este edificio estilo “Colonial Poblano”. Un funes 6 de Febrero de
1949 dieron principio las actividades escolares en la Av. 25 Oriente No 17, (hoy
No. 9), naturalmente el alumnado disminuyo en razon de que al pablico poblano le

pareci6é gue el Colegio se habla ido "lejisimos”.

En efecto, este “NUEVO BENAVENTE” se encontraba entre maizales vy

alfalfares, la construccién mas cercana era el Templo de El Carmen. Los primeros



131

meses se trabajo sin vidrios, sin patios, sin bardas perimetrales y sin bafios .. pero
qué importaba si alrededor todo era campo y tranquilidad... Los padres de los
actuales alumnos del Colegio fueron quienes tuvieron ta suerte de estrenar este
edificio . Las interesanies anécdotas las guardan en su memoria .. Por esos afios
el Colegio sdlo contaba con Primaria y Secundaria, des grupos por grado, 18
grupos y 900 alumnos, de los cuales 250 eran internos. EL COLEGIO
BENAVENTE comenzaba a figurar como importante centro Educativo de
Puebla y de la Republica Mexicana. De esta época ademas de los Hnos.
Anteriormente nombrados, recordamos el trabajo realizado por los hermanos:
ENRIQUE NAVARRO CASTELLANOS, ROBERTO FLORES CALVA, EMILIO
CABALLERO ELIZALDE, MANUEL ARROYAVE RAMIREZ Y JOSE MUNOZ
ZEPEDA.

Contintia el desarrotlo del COLEGIO BENAVENTE: 1954 — 1966.

Creemos que los perlodos de Direccién de los HNOS. EMILIO REVERSAT vy
RAFAEL MARTINEZ junto con los HNOS. JESUS Y JOSE MUNOZ, han revestido
mucha importancia para la vida del COLEGIO BENAVENTE, pues hechos como

los siguientes lo demuestran

En 1954 el HNO. EMILIO REVERSAT inicia la Seccién de Escuela Gratuita en
Analco, después “Colegio lbarra y Gonzalez”, y "Ciudad de los Nifios”, hoy
“COLEGIO LA SALLE DE PUEBLA".

De estas épocas taremos el grato recuerdo de los Hermanos: MAURILIO
BARRIGA GAONA, TOMAS GARZA GARZA, RICARDO PRECIADO ARIAS,
GENARO VELASCO ARMESTO, LUCIO TAZZER DE SCHRIJVER, FRANCISCO
JAVIER PEREZ SANTA ANA, JORGE CAMPOS ARTIGAS, MIGUEL MARTINEZ
CERVANTES, VALERIO LOPEZ ASTRAIN, FERNANDO GARCIA GERMAN...

efc.



En 1954 y 55 se construye el famoso “AUDITORIO BENAVENTE".

En 1956 se estrenan los grandiosos Campos Deportives LA SALLE”, en ios

terrenos que hoy ocupa la “Zona Dorada”

En este mismo afio se inicia la “ESCUELA NORMAL SUPERIOR BENAVENTE?",
bajo la direccién del HNO. JOSE MUNOZ ZEPEDA.

En 1957, bajo la iniciativa del mismo HNO. JOSE MUNOZ vy con &l apoyo del
HNO. EMILIO REVERSAT, Director, se inicia la Seccion “PREPARATORIA

BENAVENTE”. Que gran paso dieron estos hermanos en favor de la juventud

angelopolitana !

EL ESCULTISMO inicia un repunte en nuestra Ciudad y particularmente en
nuestro Colegio. Los HNOS. GENARO VELASCO ARMESTO, LUCIO TAZZER Y
JORGE MAILLEFER apoyan entusiastamente [a formacién de los nifios y jovenes
a través del movimiento SCOUT Se funda el Grupo X del Colegio Benavente, vy el

Hno. Lucio Tazzer llega ser Comisionado de Provincia..

En 1961 otro gran paso, ahora bajo la Direcciéon del HNO. RAFAEL MARTINEZ
CERVANTES, se inician las labores de la “ESCUELA NORMAL PRIMARIA
BENAVENTE”, en la que se ven beneficiades una gran cantidad de alumnos
provenientes de los Estados de Puebla, Tlaxcala y del Sureste del Pals... Obra de

gran ayuda y promocion para nuestro magisterio

En este mismo anc de 1961 el COLEGIO BENAVENTE es atacado
vandalicamente por grupos sectarios, los que sin consideracion alguna lo lapidan
impunemente; estos mismos atagues al “BENAVENTE” mostraron gue su labor

educativa molestaba a los enemigos de ta Educacion Catdlica.

Seria larguisimo citar aqui los nombres de tantos alumnos, exalumnos y familias

que en esos dias estuvieron dia y noche muy atentos en la defensa de su
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Colegio... Para evitar problemas mayores, en esta época el Ejército Mexicano
recogié todo el armamento de su propiedad que habla facilitado para su
instruccidn militar en el Colegio como Instituto Militarizado. Este fue el altimo
afio en que se entregaron Cartlllas del Servicio Militar Nacional a quienes
cumplian con este deber en el Benavente. Y no obstante estos hechos
lamentables, la gran altura académica vy la admirable disciplina del
“BENAVENTE?” brillaban en toda la ciudad . Desfiles militares y deportivos en los
que el Colegio era aclamado unanimemente . En los Academico, en lo Moral, en
lo Cultural, en lo Social, y en lo Deportivo el COLEGIO “BENAVENTE" ha sido,

es, y Dios mediante sera siempre de lo mejor.. !

Necesario es dedicar algunos renglones para tener presente que en el mes de
Noviembre de 1864 se fundd importante grupo de apostolado musical, y que
todavia, 32 afios después, conserva el sello personal que motivé a sus iniciadores
ese espintu de Fe, Fraternidad y Servicio que anima a toda Obra Lasallista, nos
referimos precisamente a fa “ESTUDIANTINA LA SALLE DE PUEBLA". Fruto del
compafierismo y amistad sincera de un grupo de amigos, alumnos y exalumnos
del Benavente. Alfonso Lorenzo, Leandro y Guillermo Fernandez De la Fuente,
Agustin Ravelo, Javier Lépez Rosete, Alfredo Martinez (La “Bruja”), Agustin
Cisneros, Guillermo Jaurer, Alberto Carranza, Armando Arrese, Juan Armengol,
Jorge Bracamonte, Giovanni Cruz y Cotro, Sergio Fabregas y Jesus Ortiz. Este
grupo musical se distingue porque orienta sus actuaciones a un servicio social Ha
grabado una serie de discos L P., Cassetes, y C D, y con fracuencia realiza giras

nacionales e internacionales siempre con fa finalidad de transmitir la sana alegria.

Periodo de Asentamiento: 1966 - 1989,

Como todas las obra educativas, el COLEGIO “BENAVENTE” después de un
rapido crecimiento, entré en su etapa e maduracién. Asi en el afo de 1972 el
afamado y nacional “INTERNADO BENAVENTE” contra la voluntad de los
alumnos internos tuvo que cerrar sus puertas Fueron miles los provincianos que
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cursaron su educacion Primaria, Secundaria y Preparatoria en este Colegio como
internos. . “Experiencia inolvidable” en boca de ellos mismos Hoy en diaen la
mayoria de los Estados de la Republica encontramos exalumnos, antiguos
interncs, que rinden honor a su querido “INTERNADO BENAVENTE” y lo
recuerdan con agrade pues a través de él recibieron una sélida e integra
formacion. Justo es mencionar a algunos abnegados Hermanos, "Prefectos de
Internos”, pues a ellos se debe gran parte de la educacion de miles de nifios y
jovenes que ahi se formaron: ANGEL GALVEZ, (fundador del internado),
SALVADOR PEREZ, MARIANO RAMIREZ, ENRIQUE NAVARRO, MANUEL
CAPILLA, MEDARDOC MENDEZ, EMILIO REVERSAT, JESUS MUNOZ, MANUEL
VEGA, GUSTAVO HERROZ RICARDC PRECIADO, LUCIO TAZZER, MARIO
URQUIAGA, TOMAS GARZA, MIGUEL MARTINEZ CERVANTES, LUIS LOPEZ
BONILLA, PABLO JASSO, RICARDO SANCHEZ MARTINEZ, RENE
GONZALEZ, MARCO ANTONIO LUIS LOPEZ ROSETE,...etc.

En 1973, por crisis econdmica y diferentes problemas por lo que atravesd el
Colegio, tristemente se tuvieron que vender los hermosos campos Deportivos “LA
SALLE"”, terrenos que recuerdan tantos y tan interesantes encuentros deportivos
sobre los cuales hoy se asienta la impresionante y extensa “Zona Dorada”,
abarrotada de diferentes comercios . En este mismo afio de 1973 la Preparatoria
dio un importante paso al abrir sus puertas al elemento femenino. La aparicion de
las Serioritas en la Educacidn Lasallista dentro del “COLEGIO BENAVENTE", ha
sido extraordinariamente positiva, pues su presencia estimula y favorece a los
varones en su responsabilidad y formacion, elevando en consecusncia no sblo el
nivel académico sino toda la formacion en general Grandes e importantes fueron
los trabajos realizados en estos afios por los Directores: HNOS. RONALDO
HENDERSON, MANUEL ARROYAVE y HECTOR GARCIA ZARAGOZA, trabajos
incansables que sirvieron para dar firme asentamiento a la gran obra educativa del
“BENAVENTE”. Una nota importante es que en estos afios el “COLEGIO
BENAVENTE” se distingue no sélo en la Angelopolis, sino en todo México como
un pionero en la ensefanza de la moderna Computacion, esto bajo el dinamismo
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incansable del HNO. AMBROSIO LUNA. Muy importante es recordar la
incansable labor de los Hnos. Manuel Arroyave R y Héctor Garcia Z. para
establecer el funcionamiento de las Maestrias Educativas en el aflo de 1986. Al
dia de hoy son tres las maestrias Educativas que se imparten aqul, respaidadas
por la Universidad de La Salle de México, D.F., y con reconocimiento de validez
oficial bajo Ja titulacion otorgada por la “UNIVERSIDAD LA SALLE
BENAVENTE".

Hoy ¢ Qué es el COLEGIO "BENAVENTE"...?7, 1980 - 200...

Hoy dia, el “Colegio Benavente” cimentado en la Fe, en el trabajo v el esfuerzo de
muchos Hermanos, Maestros, Padres de Familia, Alumnos, Exalumnos que han
participado del espiritu de SAN JUAN BAUTISTA DE LA SALLE, es todo un
CENTRO EDUCATIVO de los mas importantes del Estado de Puebla y de la
Republica Mexicana. Impottancia que se tiene gracias a su permanente alto nivel
académico, y sobre todos por ser una institucién Lasallista que atiende nifos
desde los 3 afios de edad en Preescolar hasta adultos de la 3a. edad que deseen
completar su formacion con la Maestria.. ademas de continuar distinguiéndose
como una institucién preocupada en la consciente Formacion de Maestros.

En efecto, en |a actualidad el “COLEGIO BENAVENTE” cuenta con las secciones

siguientes

1 PREESCOLAR: 280 ALUMNOS 2. PRIMARIA 820 ALUMNOS
3. SECUNDARIA 590 ~ 4. BACH. MAT . 790 7

5 BACH.VESP.. 280 ° 8. NORMAL PRIM . 140 °

7 NORMAL SUP., 380 ° 8. MAESTRIA: 120

9. EDUC ENLAFE.60 " 10.MAEST VERANO’ 170 °

11 NORM SUP.: 800 ° 12.PROG “ESPERANZA" 50 ESCUELAS

13.EDUC FE: 1g ° 14.C. DE ORACION EL TEMAZCALITO
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Y muy importante es tener presente a Jos alunos que son atendidos en el
“COLEGIO LA SALLE DE PUEBLA", antes “Ciudad de los Nifios" en Preescolar,
Primaria y Secundaria que suman un total de 1,100 alumnos, ademas de las casi
500 alumnas atendidas por las “HERMANAS GUADALUPANAS DE LA SALLE"
en el “COLEGIO LA SALLE FEMENIL”, lo que nos indica que la COMUNIDAD
LASALLISTA DE PUEBLA atiende anuaimente a mas de 6,000 alumnos.

También no quaremos oividar la expansion fisica que el Colegio ha experimentado
durante los Olitimos afos, en consecuencia de ja Casa de Oracién y Retiro
Espiritual’ “El Temazealito®, a la que ademas de nuestros alumnos asisten
huesiros Maestros y Padres de Familia. Asi como las nuevas Secciones de
Preescolar y Primaria, obras realizadas por el HNO. HECTOR GARCIA
ZAROGOZA, y que al igual que en antafio se decia al estrenar el edificio de la 25
QOriente; estan “lejisimas.!!!” Con sano orgullo podemos afirmar que actualmente
los Laboratorios de Computaciéon mas funcionales. Completos, bien presentados y
eficaces en nuestra Angelopolis, son pracisamente los de Preescolar y Primaria
del “COLEGIO BENAVENTE"” en estos nuevos edificios de la Prolongacién 6 Sur
y 107 "B" Oriente, Colonia Chapulco, asi como los que estan a disposicién de
nuestros alumnos de Secundaria, Bachilleratos, Normal y Maestrias. Como una
accion extramuros de esta comunidad, estd ademas el Programa “ESCUELAS
ESPERANZA" por el cual se brinda toda clase de apoyo a méas de 50 Escuelas
establecidas a lo largo y ancho de los Estado de Puebla y Tlaxcala.

En esta forma el apoyo econdmico, de asesoria catequética, de programa técnico
— académico, y sobre todo de espiritualidad 1asallista, es recibido por el alumnado
y profesorado de las Escuelas integradas a este Programa, pretendemos extender
aun mas la misién educativa de acuerdo al espiritt de nuestro Padre y Fundador

SAN JUAN BAUTISTA DE LA SALLE.
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3.2. Tipo de Investigacion

Dentro de la presente investigacion se manejan tres tipos distintos de estudio, ya
que puede ser considerada como una investigacion de tipo descriptivo debido a
que especifica la filosofia de la Preparatoria Vespertina del Colegio Benavents,
asi como las diferentes areas y servicios a los que los estudiantes tienen acceso y
las reglas que deben acatar como miembros de esta comunidad educativa.

De igual forma este trabajo de investigacién presenta un tipo Correlacional por
abordar temas relacionados entre s, ésto permite dar una explicacion al tema
investigado, es decir, le da un sentido [ogico a la investigacion realizada y a partir

de ello, obtener resultados

Por ltimo, tiene caracteristicas de una investigacién de tipo explicativa debido a
que muestra el motivo de haber realizado este estudio, que en este caso consiste
en la necesidad que el director de la seccidn visualizé hacia los alumnos de nuevo
ingreso de contar con una herramienta a la cudl puedan acudir permitiéndoles

resolver las dudas y problemas a lo largo de su estancia en el plantel.
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3.3. Hipdtesis

El presente trabajo de investigacion recepcional consiste en la presentacion de un
manual basandose en fa siguiente hipolesis:

Hi: “La elaboracion de un manual de induccion contribuird a la integracion de los
estudiante de nuevo ingreso a la Preparatoria Vespertina del Colegio Benavente®.

3.4. Disefio de la investigacion

El presente manual se puede considerar una investigacion no experimental,
de disefio transeccional, ya que los datos ds! manual fueren recolectados en un
solo momento, es decir, a través de |a revision de los documentos del colegio y ia
realizacion de entrevistas al personal se obtuvo la informacidn necesaria que en el
mismo se presenta.



139

3.5. Dasarrollo Metodoldgico

El manual contenido en esta investigacién sienta las bases y muestra las
herramientas pertinentes que los alumnos requieren para que al momento de
ingresar a la educaciéon media superior, les resulte facil su adaptacion, integracion

y ubicacion

Es por lo anterior que en aste manual se incluye una introduccion cuyo fin es
indicar la utilidad que el presente les proporciona, asi como los objetivos por los
gue ha sido creado.

Dentro del contenido se cuenta con un Indice que muestra cada uno de los temas
que aborda, ademas de una bienvenida, la cual da un cordial saludo y desea una
estancia satisfactoria en el bachillerato, A partir de esto se presenta el contenido
de! manual en si, haciendo referencia a temas como el entorno del Colegio
Benavente, la ubicacion del plantel, la ubicacion de las diferentes areas y
departamentos que lo componen, la descripcion de los servicios que ofrece,
tramites y procesos gue como estudiantes deben realizar asi como el reglamento
general y tépicos que con frecuencia pueden ser de interés y ayuda para los

alumnos
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CAPITULOIV
MANUAL DE INDUCCION
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MANUAL DE INDUCCION
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4.1. Introduccién

Un manual es un documento que indica !as actividades que deben realizar los
miembros de una institucion, ademas de la manera en que se deben llevar a cabo

con la intencion de lograr un mejor desempeno dentro la institucion

Su propodsito es que de manera formal, proporcicne la informacién necesaria para
encaminar en la direccién adecuada los objetivos de [a organizacién.

El manual permite que las instrucciones sean definitivas, debido a que evita malas
interpretaciones por parte de los usuarios y los hace conocedores de que forman
parte integral de la institucion buscando el iogro de objetivos individuales y

colectivos de manera conjunta

Lo anterior implica que ademas de ser un medio de informacién, los manuales
sirven como medio de integracion y orientacion a los miembros de nuevo ingreso,

facilitando su incorporacion a las distintas actividades y funciones
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4.2. Objetivo General

E! objetivo de este manual es propotcionarte como alumno de nuevo ingreso de la
Preparatoria Vespertina del Colegio Benavente, un medio confiable que te
muestre los servicios, derechos y obligaciones que te corresponden por ser

estudiante del Colegio.

4.3. Objetivos Especificos

« Conocer la ubicacion de las diferentes instalacionas gue integran tu colegio, los
departamentos y areas a las que tienes acceso, asi como su funcionamiento.

e Conocer los multiples servicios académicos que puedes recibir, y a que lugar
puedes acudir en caso de requeririos,

» Conocer todos y cada uno de los diferentes procesos que existen.

s Conocer las diferentes actividades deportivas, culturales, sociales, académicas

y de formacién humana que te ofrece la institucion.
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4.4.1. {Bienvenidol

Queremos darte la mas cordial biehvenida a tu Preparatoria; con la finalidad de
facilitar fus tramites y tu integracion a {fu nueva etapa estudiantil, este aiio el
Colegio tiene preparado para ti “PREPA -~ TIPS",

E! Benavente busca formar estudiantes de alta calidad humana que se distingan
por ser hombhres y mujeres que en su guehacer diario demuestren actitudes de
responsabilidad, honestidad, liderazgo, innovacion, cretividad... pero sobre todo

permanezcan siempre unidos “Indivisa Manent”.
En otras palabras, la intencion de tu Colegio se resume en su ideologla de:
‘fe, fraternidad y servicio”
gue el sefior de La Salle siempre inculcéd en sus escuelas cristianas.
Esperamos que con esta informacion te resulte mas sencillo adaptarte a esta

nueva etapa gue apenas comienza, llena de cambios y nuevas experiencias.

i SUERTE!



4.4.2. Ubicacién de Areas

4.4.2.1. Oficinas Administrativas

1 Direccion General

2 Direccion de Secciones

» Preparatoria Matutina

s Preparatoria Vespertina

= Normal Superior y Postgrados
3. Oficina de la APF
(Asociacidén de Padres de Familia)

4, Caja

5. Conmutador

147

Frente al patio central, a mitad del

pasilio del fado dereche

Planta alta, junto a rampa, jado
derecho

Planta baja, junto a auditorio

Pasillo ladc derecho frente a patio
ceniral, al fondo lado derecho
Enirada principal a mano derecha
junto a caja

Entrada principal a mano derecha
al fondo

LLobby de entrada

4.4.2.2. Departamentos Académicos de la Seccién

1 Control escolar

2. Psicopedagégico

3 Pastoral
4 Computacion

Segundo patio bajo rampa

Frente a tercer patio, tercera puerta
lado izquierdo

Junto a depto. Psicopedagdgico
Frente a patio central, junto a

cafeteria
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4.4.3. Descripcidn y ubicacion de servicios

4.4.3.1. Para iniclar...

Debes saber que existen ciertos requisitos que debes considerar desde el

momento en que inician tus clases, revisalos y asegtrate de cumplir con cada una

de ellos,

I. Entrega de documentos

La entrega de documentos se harad en el departamento de control escolar, la

siguiente semana de iniciado el curso, en horario de 15:30 a 20:15 hrs
Los documentos que deberas presentar son:

1. Acta de nacimiento original y copia.

2. Certificado de secundaria original y copia.

3. Seis fotografias tamano infantil con uniforme.

¢ Qué procedimiento sigo?

1. Recaba los documentos sefialados.
2, Acude al Departamento de Control Escolar, en las fechas y horario indicados.
3. Al término de tus estudios en esta institucion se te devolveran tus documentos.
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10JO 1

¢ NO DEJES DE ENTREGAR A TIEMPO TUS DOCUMENTOS 0 seras dado de

baja automéaticamente.

* Te recomendamos conservar copias de cada uno de tus documentos, ya que

no se prestaran por ningun motivo.

iIl. Credencial de Estudiante
Tu credencial es un medio de identificacion dentro y fuera del colegio ademas de
que te sirve para obtener descuentos en transportes aéreos y terrestres, museos,

parques recreativos, etc. asi como para préstamo de libros en biblioteca.

Al inicio de clases se te asignara una fecha especifica para que asistas a tomarte
la fotografia en el Centro de Computo. jNo faltes!

4.4.3.2. Servicios

|. Enfermeria

¢Doénde la encuentro?
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li. Pastoral

A quién me dirijo?

El Profesor Cirino Jaime Lino.

. Cudles son sus funciones?

Este departamento se encarga de realizar, coordinar y promover actividades de

formacion humana y de valores, inculcando una participaciéon activa en asuntos

religiosos.

¢ Qué servicios me ofrece?

o Distribucién diaria de la comunion en los recreos, dentro de la capilla del
colegio, con liturgia de la palabra.

» Servicio de confesion los dias lunes y miércoles, por los sacerdotes del colegio.

¢ Qrganizacion de retiros espirituales a lo largo del afio.

o Sirven de medio para participar en el grupo de misiones del colegio,
contactandote con los encargados.

+ Organizacion de misas dominicales en las que la seccidn participa.

* Direccidon espiritual a los alumnos que lo requieran.

» Orientacién a los alumnes gue muestren inquietudes de vacacion religiosa.
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Ill. Control Escolar
LQuién es el encargado?

Profra. Maria Guadalupe Jiménez Tame.

¢En qué horario puedo acudir?

Dea 15:30 a 20:00 hrs.

4 Qué es? ®

Es el departamento encargado de Hevar {oda la documentacion de los
estudiantes, hacer la captura de calificaciones para los boletines y certificados, asi
como programacién de citas para que tus padres se entrevisten con el director en

caso de que tengas calificaciones reprobatorias o problemas disciplinarios,
2 Qué servicios me ofrece?

Elaboracion de carlas de buena conducta.

Elaboracidn de constancias con calificaciones,

-

Flaboracion de constancias de estudio.

| ]

Cartas de recomendacion

Autorizacion de juslificantes

L
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IV. Psicopedagdgico —
¢ Quién esta a cargo?

Psicologa Ana Luz Loaeza Diego.
Pedagoga Maria Dolores Sanchez Lopez.

LEn qué horario me pueden atender?

De 15:30 a 20:00 hrs. Siempre y cuando las encargadas no se encuentren

impartiendo clase.

¢ Qué servicios me ofrecen?

Es un departamento que te ofrece orientacion psicolégica - educativa como apoyo
en la solucidn de problemas familiares, con profesores 0 compaferos.

La aplicacion de pruebas psicométricas para la evaluacion de tu personalidad,
coeficiente intelectual, por mencionar algunos.
Orientacion en técnicas de estudio que te permitiran mejorar tu desempefio

académico.
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V. Conmutador

,Quién es el encargado?

Turno matutino: Rocio Jiménez Madrid.

Turno vesperlino: Cecilia Rueda de la Pefia.

LEn qué horario me pueden atender?

De lunes a viernes de 8:00 a 14:30 y de 15:00 a 20:30 hrs.

¢, Cudles son sus funciones?

4, Recibir correspondencia y canalizarla a cada departamento.

5.Dar informacion general de las secciones y del colegio a padres de familia,
alumnos y personal.

6. Proporciona ayuda para localizar personal o ubicar departamentos.

7.Entrega de gufas y solicitudes, asi como de los costos, requisitos y fechas

para examen de admision,

Vi. Biblioteca Benito Massard L.

g
¢Donde esta?
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Frente al patio central, junto a cafeteria de! lado izquierdo, bajando las escaleras

al sétano.

4Quién esta a cargo?

Turno Matutino: Profra. Maria Romano Romano

Profra. Maria del Pilar Sanchez Romano

Turmo Vespertino: Profra. Beatriz Romero Pérez

LEn qué horario puedo ser atendida?

De lunes a viernes de 9:00 a 20:00 hrs.

(Qué es?
Es un lugar que contribuye a tu formaciéon académica y cultural, debido a que
puedes encontrar informacion de fuentes primarias y secundarias v utilizarla para
diversos fines, desde llevar a cabo trabajos de investigacion o simplemente lectura
de enriquecimiento personal asi como ver videos y diapositivas.

LQué te ofrece?

Consulta de libros.

Material audiovisual como videos, diaposilivas y audio casetes.

Consuita de tesis y monografias.

Préstamo de libros en el colegio y adomicilio por 3 dias.

La coleccién bibliografica se compone de la siguiente manera:
Total de volimenes 5000, con la clasificacion que se menciona a continuacion.



000
100
200
300
400
500
600
700
800
900
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Diccionarios y Enciclopedias Generales.
Filosofia.

Religion.

Ciencias Soclales.

Lengua.

Ciencias Puras.

Tecnologia.

Arte.

Literatura.

Historia y Geografia.

LQué hago para tener acceso al servicio?

® NG R WN

. Consulta en los ficheros por autor, tema o titulo del libro.

. Copia su clasificacion y codigo.

Acude con la encargada.

Dale la clasificacién y cédigo para localizar el libro.

Al momento de recibir el libro entrega tu credencial.

Lleva a cabo tu labor de consulta en las mesas de trabajo.

. En caso de requerir copias avisa al encargado para sacar el libro.

. Acude al centro de copiado, focalizado frente al patio central junto al Centro de

Coémputo del fado izquierdo.

9. Devuelve el libro para que la encargada haga entrega de tu credencial.

Seguiras el mismo procedimiento cuando se trate de videos, diapositivas o audio

casetes, sélo podras solicitar este material por las mafanas de 9:00 a 14:00 hrs.
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{Ojol
4. No te atrases en la devolucion del material ya que si lo haces pagaras un

recargo de $5.00 por dia.
¢ Tu credencial debe estar vigente.

VIl. Centro de Copiado

JDénde lo encuentro?

Frente al patio central junto a la sala azul de Computacion.

LA quién me dirijo?

Sra. Ma. Eugenia Arredondo Garcia.

SEn qué horario?

Este servicio esta disponible de 7:00 a 20:30 hrs.

L Qué es?

Es un lugar al que puedes acudir en caso de que necesites fotocopiar libros,
trabajos, 0 cualquier otro documento que requieras, ésto con el fin de facilitarte la

obtencion de informacion.
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LQué es? @

Este departamento se encarga de apoyarte financieramente para que puedas
culminar tus estudios satisfactoriamente, en caso de que tus recursos econémicos

sean limitados.
;. Qué me ofrece?

Existen dos tipos de becas a las que puedes lener acceso:
1. Lainterna que se asigna a hijos de profesores o trabajadores, o bien a padres
de familia con 3 0 mas hijos en el colegio (casos especiales).

2. La beca SEP, ésta se otorga al 5% del total de alumnos por cada seccion.
¢ Qué requisitos debo cumplir?

Interna

1. Entregar solicitud llena en el mes de marzo.
2. Tener un promedio minimo de ocho.

3. Ser alumno regular.

4, Justificar falta de recursos econdémicos.

5. No ser alumno de nuevo ingreso.

6. Presentar buena disciplina.

SEP

1. Entregar solicitud llena en la primera semana de junio.,
2. Tener un promedio minimo de ocho punto cinco.

3. Ser alumno regular.

4. Justificar falta de recursos econémicos.

5. No ser alumno de nuevo ingreso.
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. Como le hago?

Interna

1.
2.

92

Obtener ia ficha para la solicitud de beca.

Llenarla y adjurtar: carta de solicitud (razones que fundamentan necesidad de
heca), fotocopias de recibos por ingresos v egresos, fotocopia del boletin con
las dltimas calificaciones, ficha de solicitud sellada por la caja indicando que
esta al corriente en los pagos con el colegio y segundo pago de defunciones
(septiembre — enero), incluyendo pago de tramites de esta solicitud $125.00.
Entregar a tiempo la ficha y la solicitud con los documentos adjuntos antes del
15 de marzo.

La primera semana de clases del nuevo curso, se informaran los resultados en

el departamento de becas.

P

N -

Obtener la ficha para la solicitud de beca.

Llenarla y adjuntar. copia de boleta de calificaciones del ultimo grado de
estudios cursado, comprobante de inscripcion al grado para el que solicita la
beca, copia del acta de nacimiento, constancia (s} de ingreso mensual de la
familia de quien depende econdmicamente el alumno.

Entregar la ficha y la solicitud con los documentos adjuntos en la primera
semana de junio.

El comité del colegio asigna el porcentaje de beca, aéste envia a la SEP quien

entregara el resolutivo.

2 Qué procedimiento sigo para renovarla?

El mismo que realizaste para obtenerla, en ambos casos, pero cuando se trate de

heca SEP se debera anexar copia del resolutivo de 1a beca anterior.
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,Cémo las plerdo?

1. Por materias reprobadas.

2. Problemas de disciplina.

3. Problemas de inasistencia.

2. Falsedad en la informacién.

jOjol

4, Estas becas se conceden por concepto de colegiatura, en caso de que la
obtengas deberas cubrir la inscripcién y todas las demas cuotas sefialadas.
Se otorgan por un curso escolar y deberan renovarse anuaimente.

8. Cuando estén en el colegio tres hermanos, se le concedera un 20% a cada
uno, s6lo en caso de que tengan el promedio requerido.

7. Las solicitudes no se recibiran en fechas extemporaneas, con documentos
incompletos o informacion falsa.

8. El alumno que la obtenga se obliga a mostrar ejemplar disciplina y aprobar
todas las asignaturas.

g, En caso de beca SEP se otorgara Gnicamente una beca completa (100%)

por familia.
10. Se dara prioridad a los alumnos con mayores carencias y mas alto

rendimiento.

IX. Caja

LA quién acudo?

C.P. Ricardo Ixehuat Bautista.
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C.P. Andrés Alvarez Hernandez.

C.P Laura Madrid Garcia.

Aux. Admvo. Jorge Hernandez de la Cruz.
Aux. Admvo. Alejandra Mendoza Vazquez.

LQué es?

Es un departamento encargado de la administracién general de los recursos

financieros del colegio, crédito y cobranza.

¢ Qué me ofrece?

Prorrogas y convenios con padres de familia para pagos de colegiatura e
inscripcion, maximo de 3 meses.

L Qué procedimiento debo seguir?

Para que te sea otorgada la prorroga, tu padre o tutor deberad acudir al
departamento de caja para solicitarla directamente. Elios analizaran tu historial de
pago para autorizaria.

¢En qué horario puedo acudir?

De lunes a viernes de 8:00 a 13:30 y de 16:30 a 19:00 hrs.

X. Cafeteria
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iDdande la ancuentro?

Frente a patio central, a la mitad del pasillo.

L Quién es el encargado?

Sra. Teresa Cabrera de Garcla.

L Qué es?
La cafeteria es un lugar donde puedes ir a consumir alimentos como lortas, tacos
arabes, medias noches, pambazos, botanas caseras y comerciales, golosinas,

fruta y bebidas como refrescos, jugos y aguas.

Puedes tener [a plena confianza de que los alimentos son preparados con la mas

alta calidad y limpieza, garantizando que no contraeras enfermedad alguna.

LEn qué horario puedo tener acceso a ella?

De lunes a viernes de 9:30 a 20.00 hrs. y sabados de 9:30 a 14:00 hrs,

Xl. Centro de Coémputo

¢ Quién esta a cargo?

Ing. Arturo Fuentes Alonso
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LA gué hora puede disfrutar del serviclo?

De 7:30 a 20:30 hrs.

LQué es?

Es un servicio que te permile tener acceso a la mas alta tecnologia del mundo
actual, con el fin de ayudarte en la elaboracion de tus trabajos de investigacion y

tareas.

¢ Qué servicios me ofrece?

10.

11.

Xll. Canchas Deportivas

N o A

Impresion Lasser / Color.

Scanner.

Internet.

Paqueteria.

Uso de Computadoras.

Préstamo de equipo s6lo con la autorizacion del director de la seccidn para
uso interno en el colegio.

Dos salas de computo:

Azul con 75 maquinas

Verde con 53 maquinas

Tele-aula con dos pantaltas de television, computadora con mullimedia,
DVD, VHS, Edusat (Educacidn por Satélite) y 51 sillas.

Equipo de apoyo que te auxiliara en caso de problemas con tus archivos o

magquinas.
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5.‘"?&

Sea encuentran ubicadas en la 35 Orients entre 30 y 28 Sur.
¢ Quién osta a cargo?

Profr. Javier Pérez Villafafia

LQué son? ®

Es un area de esparcimiento donde podras jugar futbol soccer y demostrar tus
habilidades en esle deporte tos dias sabado en torneas amistosos que se
efectuaran a lo largo del afio; ademas podras participar en ligas si perteneces a la
seleccidn asistiendo a los entrenamientos en hararios y dias sefialados por tu

entrenador

Actividades Sabatinas

¢ Quién esta a cargo?

Todos los profesores de deportes de la seccion.

¢ Dénde se realizan?
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Dentro de las instalaciones del colegio en el patio central.

LA qué hora?

Dependera de rol de juegos, cada viernes se pegara en el pizarron de actividades
de la seccion y podras conocer de acuerdo a fu grupo y equipo la hora en que se

jugara tu partido.

Siempre sera en horario matutino de 8-:00 a 14:00 hrs.

¢ Qué son? :I

Consisten en diversas actividades deportivas que te permitirdn demostrar tu
destreza o aprender los deportes de tu eleccidn, las practicards cada sabado
jugando partidos amistosos que formaran parte de tornecs a lo largo del curso
escolar.

2 Qué deportaes puedo practicar?

Voleybol varonil
Voleybol femenil
Basquetbol varonil
Basquetbol femenil
Fttbol soccer

© 2 NS O A

Porras
10. Aerébicos

11.Banda de Guerra
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XIl. Laboratorios

sDoénde estan?

En la planta alta, pasillo central junto a las escaleras.

¢ Cuantos son?

o Laboratorio de Fisica
s Laboratorio de Quimica.

¢ Laboratorio de Biologla.

¢Quién es el encargado?

Hno. Alfonso Vernet Vidal o en su defecto, su colaborador el laboratorista Jorge

Antonio Méndez.

LQué son? @

Son espacios donde practicaras los conocimientos impartidos en el aula con tus
profesores de las materias de Biologia, Quimica y Fisica con el fin de que puedas

comprender mejor la teoria y le encuentres su aplicacion en la vida diaria.
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¢ Qué servicios me ofrecen?

Cada uno de ellos cuenta con mesas especiales de labaoratorio, con las normas de
seguridad correspondientes para que puedas realizar las practicas con toda la
confianza, tomas de agua y gas por mesa o equipo; cada uno de éstos esta

dotado con el material necesario para levarlas a cabo.
Por seguridad...
Deberas portar lentes y bata especiales para |laboratorio al momento de ingresar a

cada uno de ellos. De no hacerlo asi, no se te permitira la entrada y tu calificacion

se vera disminuida.

XIV. Seguros

2bénde lo encuentro?

En Ia oficina de la Asociacién de Padres de Familia.

cQuién es el encargado?

Miss Maria del Pilar Torres Salcedo
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LQué son?

Al momento de inscribirte te haces acreedor a dos seguros uno contra accidentes
que tendra cobertura en los traslados de tu casa al colegio y viceversa, asi como
dentro del colegio, el hospital al que tendras acceso sera al Betania donde te

remitiran para que recibas la atencidon médica que reguieras.

Ademas te haras acreador a un seguro de defunciones el cual te respaldara para
gue continttes tus estudios dentro del colegio y en tu educacién superior en la
universidad que elijas en caso de que fallezca tu padre o tutor durante los afios

gue te encuenires en el colegio.

10jo! N

En caso de que se te presente esta situacion acude con el encargado para que te
informe de los trémites a seguir para hacer efectivo los beneficios que ambos

seguros te ofrecen.

Si se trata de un accidente denitro del colegio acude con la Profra. Maria

Guadalupe Jiménez Tame para gue realice el iramite correspondiente.
8i se trata de un accidente ocurrido durante los traslados mencionados acude

inmediatamente al hospital para recibir la atencién que necesitas, posteriormente

se llevaran a cabo los tramites correspondientes.
4.4.3.3. Evenios

l. Entrtega de Boletines L 3
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Enero

Al termino del semestre, se hace entrega de las calificaciones a los alumnos en el
auditorio del colegio en una ceremonia formal con los directores general y de
seccion , dentro de ésta se realizan nimsros presentados por los alumnos de

actividades artisticas y deportivas.

lLos primeros lugares de cada grupo reciben una medalla de honor por su
esfuerzo realizado y a los cinco primeros lugares se les otorga una medalla de

aplicacion

. Entrega de Premios

Junio

Al final dsl curso escolar, se hace entrega de premios como medallas, trofeos,
diplomas de aplicacién, placas ds constancia a aquelios alumnos gue han
estudiado en colegios lasallistas por 15 afios 0 mas, de igual manera se lleva
acabo en el auditorio del colegio con la participacion de directores profesores y
padres de familia todo en un ambiente de formalidad y colorido.

El esfuerzo que ustedes los estudiantes hacen por tener un buen desempefio
académico en su preparatoria merece un reconocimiento, los directores lo saben ,

es por ésto que realizan este tipo de ceremonias.



171

il. Misa de Viernes Primero

Todo el Afio

Cada viernes primero del mes ss realiza una celebracion eucaristica dentro del
auditorio del colegio, ésta es coordinada por el departamento de pastoral de la
seccion, en ella participan profesores y alumnos de las secciones de Preparatoria

Vespertina y de Normal Superior.

Para los directores de ia institucion la formacion humana y de valores tiene gran
importancia es por ello que se preocupan por realizar este tipo de actividades.

V. Honores a la Bandera
NN

Todo el afio

Durante los meses conmemorativos en el tercer periodo de clases se llevan a
cabo ceremonias de caracter clvico en el patio central del colegio en ella
patticipan profesores y alumnos de la Preparatoria Vesperiina y de Normai

Superior.

E! interés del colegio por fomentar este tipo de actividades radica en la
importancia que da a la formacién tanto de estudiantes competentes, personas

Integras como de buenos ciudadanocs
T
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V. Bienvenida en el Auditorio

Agosto

Con el fin de que te sientas parte de la escuela se organiza una platica de
bienvenida al ciclo escolar, exhortandote a que des tu maximo esfuerzo en esta

nueva etapa que inicias.

VL. Noche Mexicana

Septiembre

El consejo de alumnos de la Preparatoria Matutina organiza una noche mexicana
en el segundo patio de la escuela en ella podras disfrutar de antojitos mexicancs,
luz y sonido y un ambiente como los alumnos lasallistas saben hacer.

VIl. Inauguracién Deportiva

QOctubre

l.os deportes son basicos en la vida del ser humano porque te permiten descubrir
otra faceta de tu personalidad, por esto se lleva a cabo una ceremonia de

ingauguracion, para las actividades deportivas que se efectuaran durante el afio,

esta ceremonia tiene lugar en el estadio de béisbol “Hermanos Serdan”.
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VIIl. Rosario Viviente

Octubre

Como sabes sl rezo del rosaric es muy importante en este mes por tal razén el
Hno. Antonio Carrillo de la Torre realiza con su grupo de teatro la puesta del
Rosario Viviente en el auditorio del colegio, en éste asisten alumnos, profescres y

padres de familia del colegio.

I1X. Fono Mimica

Noviemhbre

La musica es el medio de expresion que los jovenes han tenida desde todos los
tiempos y una forma de impulsar tu desenvolvimiento es a través de eventos como
la tradicional fono mimica del colegio Benavente, en glla los alumnos de la

preparatoria demuestran sus capacidades histridnicas.

X. Pastorela

Diciembre

En el tiempo de cembrinas se acostumbra hacer la representacién del nacimiento

de Dios en pastorelas, de aqui que el Hno. Antonio Carillo de la Torre junto con
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su grupo de teatro organice una con un toque gue sélo en el colegio Benavente se

puede encontrar.

Xk Kermés

Marzo

No puede faltar la tradicional Kermés en cualquier colegio y |la tuya es la mejor aen
Puebla, en ella ccurren las cosa mas inesperadas que te puedas imaginar.

Xll. Juegos Lasallistas

Todo el Afio

El intercambio cultural que se da a través del deporte enriquece a sus
participantes, sl nexo que une a todas las escuelas lasallistas de México se
reafirma a través de los torneos deportivos y partidos amistosos que ss realizan
entre ellos. Es una forma de convivir con otras culturas y formas de pensar.

%

Y@

4.4.3.4. Reinscripcion

Una vez concluido el primer afio escolar te veras en la necesidad de reinscribirte
para los siguientes grados, es por ello que a continuacion te diremos los pasos

que debes seguir para que este proceso sea agil y eficiente,
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Lo primero que debes hacer ...

» Estar al corrients en el pago de colegiaturas.

¢ No tener adeudos en las cuotas de padres de familia

Una vez verificado lo anterior en el Departamento Escolar, recogerds con la
encargada de éste, tu sobre de reinscripcion, que contiene las formas de pago de

colegiaturas, cuotas de padres de familia y reinscripcion.

= Acude al Banco Bital a hacer los pagos correspondientes a reinscripcion y
primera colegiatura.

¢« Acude con la secretaria de la Asociacion de Padres de Familia y haz la
liquidacion correspondiente a la cuota de inicio de cursos.

o Muestra tus comprobantes de pago al encargado de Control Escolar para que
verifique el proceso.

» Da acuerdo a las fechas sefialadas en tu calendario, acude a la hora y fecha
indicados para conocer tu grupo y titular.

[ 0JO !

Si no realizas el proceso de reinscripcién como se ha indicado anteriormente o o

haces fuera de tiempo, seras dado de baja automaticamente,
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NO OLVIDES... -

o Para consultar tus calificaciones, te sera entregado tu boletin cada mes por el
director genseral y de seccion, en la sala audiovisual “Bernardo Zepeda
Sahagun “.

« Si pecesitas conocer tu estado de cuenta, puedes consultarlo en la caja del
colegio o directamente en el Banco Bital.

e Para solicitar material didactico asi como gises y borradores acude al
Departamento de Cantrol Escolar para que te sea prestado con tu credencial.

+ En caso de que te retrases en el pago de tu colegiatura, tendras que pagar
recargos moratorios de 5% diario.
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CAPITULO V
CONCLUSIONES.
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5.1. Conclusiones

Desde [a aparicidn de las escuelas cristianas en México, ha existido una profunda
preocupacion por ofrecer una formacién integral a la sociedad, y que hoy en dla

as tan necesaria para participar en aste mundo {leno de posibilidades y retos.

Actualmente los cambios tecnoldgicos impactan en buena parte a la educacion, es
por ello la preocupaciéon que las escuelas Lasallistas han tenido para adaptarse al
cambio a través de la formacion de su personal, educadoras e infraestructura, y
asi sus estudiantes puedan afrontar su presente y futuro con las armas que este

nuavo milenia exige.

En este contexto, aquellos que tengan acceso a la informacion seréan los
poseedores de las posiciones mas competitivas en los mercados nacionales e
internacionales, debido a que sabran hacia ddonde dirigirse, qué decisiones tomar

y tener la capacidad de afrontar cabalmente ias consecuencias de sus actos.

Por lo anterior, se pretendié dar la mayor informacion posible a los estudiantes a
fravés de este medio, vy de esta manera proporcionarles las herramientas que les
permitan resolver cualquier duda, necesidad o inquietud que se les pueda
presantar durante su etapa de educaciéon media superior en el Colegio Benavente.

Este manual cumple con los objetivos de cualquier manual de induccion: informar
anticipadamente a las personas hacia las que esta dirigido, indicar como se deben
realizarse las funciones deniro de una organizacion y por Ultimo ser un medio de

comunicacion eficiente entre los miembros de la misma.

La intencidon con la que se elaboro el presente manual fue la de facilitar la
integracidn y adaptacion de los alumnos de nuevo ingreso de la Preparatoria
Vesperlina del Colegio Benavente. A través de lo aqui descrito, los estudiantes

podran disfrutar mejor esta nueva etapa de su vida.
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Esperamos que con este trabajo se oblengan los frutos esperados por los
directivos del plantel y sea de utilidad para los alumnos.
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Entrevistas a miembros del Colegio Benavente.
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