ANEXO Il

ADMINISTRACION DE

STIONARIO SOBRE ASPECTOS DE LA

CUEECURSOS HUMANOS EN LAS INSTITUCIONES PUBLICAS
DE LA EDUCACION SUPERIOR

A) INFORMACION GENERAL

1.- Nombre de la Institucion

-
e

2.- Direccién
ClUdCld B>

3. Direccion del Area de Recursos Humanos —

____ Estado

(NOTA: A PARTIR DE E5TA PREGUNTA, FAVOR DE MARCARLO CORRESPONDIENTE

CON UNA O VARIAS "X7)

4.- Tipo de Institucion:
Federal Estatal

esconcentrada
Descentralizada D

Auténoma por Ley Otro (indicar)

5.. Creada medionte:

Ley Orgénica —— Decreto Otro (indicor) ——m —

6.-Mcrco legal que larige:

Constifucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Federal del Trabajo

Ley Federal de los Trabajodores al Servicio del Esrod?
Ley Estotal de los Trabajodores al Servicio de la Entidod
Ley Organica

Contrato Colective de Trabajo

Condiciones Generales de Trabajo

Reglamentos Internos de Materia Accdéf‘nico
Reglamentos Internos de Materia Administrativa
Reglamento Interior de Trabajo

Otros {indicar)

7.- La Institucien proporciona:
- Unicamente educacion a nivel superior Sie_MNo—
i ivel s { No _
. Educacion a nivel media, y a nivel superior SE
trabajadores, distribuidos

8.- La Institucién cuenta con oproximadomente ————— :
Personal de confianza

de la siguiente forma:
{acad. y admvo.)

| académico Personal Admtvo.
Personal acadé ‘ -

20,000
'. 'P\:\;s (:Z 15,000 Mas de 1,500 :
Mas de 10,000 Mas de 750
Mésde 5000 — Menos de 500
Méasde 2500 —
.Més de 1,000
.Menos de 1,000

9.- La Institucién tiene Sindicato? Si

Un Sindicato de Personal Administrativo
Un Sindicato de Personal Académico
Un Sindicato vnico para Académico y Administrativo

10.- La dfiliacién sindical es optativa? SiTE s No

11.- Siladfiliacién sindical es optativa qué porcentaje del personal esta
dfiliado, aproximadamente?

Académicos Administrativos
Més del 90%

I Més del 80% iy

e s Més del 70% —_—

e Menos del 70%

12.- Favor de indicar la composicién estimada del personal académico:

Mdasde 75%, Masde 50%, Masde25%, Masde10,0%
Tiempos Completos

Medios tiempos

Tiempos parciales
{x hrs. )

B) PLANEACION Y ORGANIZACION

13.- La Institucién realiza sus funciones de planeacion en un érgano centralizado?
Si——_ No ; 0 se realizan en cada Dependentiag Si No

14.- La planeacién de los recursos humanos - académicos y
administrativos - se realizan en el érgano central? Si____ No
en el Departomento de recursos humanos? Si No. oen
cada Dependencia  Si No

15.- Considera usted que la informacion con que cuentan las éreas de planeacién
de recursos humanos es completa, veraz y actualizada?  Si No

16.- Respecto a la administracién de los recursos humanos académicos y adminis-
trativos, la Institucién cuenta con:

Manuales de Politicas Si

Manuales de Organizacién Si

Manuales de Procedimientos Si

Manuales de Operacién Si

17.- Si la pregunta anterior tuvo respuesta positiva, favor de indicar la antigiedad,
desde la ultima actualizacién.

Mds de 6 meses, Mds de | aiio, Mdasde 3afos, Mas de 5 aiios,

Politicas

Organizacidn

Procedimientos

Operacion

18.- Los Manuales descritos anteriormente, se encuentran difundidos ampliamente?

Si ,  No ,  Parcialmente

- Los Manuales difundidos, son observados debidamente? Si No

.- Dentro de la estructura organizativa de laInstitucién, el drea de Recursos Humanos

se encuentra en qué nivel jerarquico?

20. Nivel _ ;3er. . 4o. Nivel 50 Nivel 60. Nivel




91.- Qué nombre fiene el Grea de Recursos Humanos de la Institucién:

a) Secretaria b) de Personal
Sub-Secretaria gl i de Recursos Humanos
Direcc. Gral. ofro (indicar)
Sub-Direcc. Gral.

Direccién
Sub-Direccién
Departamento
Oficina
Unidad

Otro (indicar)

22 El Area de Recursos Humanos se encuentra dentro de la Dependencia de:

El Director de Adminisiracién

£l Director de Relaciones de Trabajo

El Rector General 2 i,

El Director General

El Rector General _________ El Director de Administracién
El Director General El Director de Relaciones de Trabajo
El Secretario General El Director del Juridico

El Secretario Admvo. Otro (indicar)

23.- El Area te Recursos Humanos de la Institucién tiene asignados todas o algunas de
las siguientes funciones:

a) Planeacién de Recursos Humanos Si
b) Informacién de Recursos Humanos Si
¢) Seleccién de Recursos Humanos Si,
d) Contratacién de Recursos Humanos Si
e) Integracién de Recursos Humanos Si
#( Capacitacién y Desarrollo de Recuros Humanos Si
ig) Evaluacién del desempeiio de Recursos HumanosSi
h) Registro y Control de Movimientos Si
i) Elaboracién de néminas Si
i) Relaciones con el sindicato Si

k) Administracién de Prestaciones Si

1) Otros (indicar)

C) INTEGRACION Y DESARROLLO

24.- La Institucién cuenta con procedimientos de seleccién?

Para personal académico de bose

Para personal administrativo de base
Para personal acadeémico de confianza
Para personal académico de confianza

Para personal administrativo de confionza
95 Cuenta con Manuales de Puesto? St e
26.- Interviene el o los Sindicatos en los Procesos de Seleccién?

Del personal académico de base Si

Del personal administrativo de base St

27.- Se tienen definidos requisitos de ingreso?

28.- Se efecttian pruebas de conocimientos?

Al personal académico Si

Al personal administrativo Si

Al personal de confianza Si

- Se oplican pruebas sicométricas?
Al personal académico Si

Al personal de confianza Si

- Quienes elaboran las prueas para el ingreso del Personal Académico?

La Institucién Si No

El Sindicato Si No

Ambos Si ; No

Quiénes las aplican?

La Institucién

El Sindicato

Ambos

Quiénes la Califican Si

La Institucién Si

El Sindicato Si

Ambos Si

.- Quiénes laboran las pruebas para Ingresc del Personal Administrativo?

La Institucidn Si No

El Sindicato Si No

Ambos Si No

Ambos Sie=—= e No
Quiénes la aplican?
La Institucién

El Sindicato

El Sindicato

Ambos

Quiénes la califican?
La Institucién

El Sindicato

Ambos

- Existe Etapa de Integracién?

Del personal académico

Del personal administrativo Si

Del personal de confianza Si

- La Institucién tiene y entrega un Manual de Bienvenida? Si No

Al Personal Académico Si____, No ___; Al Personal Administrativo

Si No ; Al Personal de Confionza Si_____ No_____ :Atodoel

Personal de Nuevo Ingreso Si No

- La Institucién entrega al Personal de Nuevo Ingreso, ademés del Manual de Bien-

venida, los siguientes documentos2

Contrato Colectivo i No

Condiciones Generales i No

Reglamento Interior del Trabajo

Manual de Prestaciones

Manual de Servicios

Otros




35.. La Institucion celebra entrevistas de Bienvenida? 46.- La Nomina del Personal se elabora en forma:

si i Monuwol ; _____ Computarizada_______; en ambas formas*

Al personal académico
Al personal administrativo e : .- Se cubre la némine:

Al personal de confianza Si En efectivo En cheque

36.- Existen Programas de: académicos
Administrativos

Confianza

Copacitacién
Entrenomiento
Desarrollo .- La incorporacién en Némina del Personal de nuevo ingreso se efectia:

Se aplican al personal i Académicos Administrativos  confianza

Académico Si

Administrativo Si

En la 1a. quincena de trabajo

En la 2a. quincena de trabajo

De Confianza Si
En la 3a. quincena de trabajo

37.- Cémo considera el desarrollo de estos Programas? De la 4a. quincena en adelante

a) Permanentes Si —_ No ___Esporadicos, _______ No . I
y - Exist : : io?

b) Excelentes Si___ No — ; Buenos Si, —_ No__ Regulares Si___ Fm t'nl ontrol els d:sus!enciq Si No
ara el personal académico odmin 5 3 :

No ___ Malos Si ___ No ___ ¢) Satisfacen requerimientos Totales Si_ pe administrativos —___; confianza

No, — Parciales Si__ No___ tos Controles de Asistencia son:

Manuales personal Mecanizados (reloj)

38.-Qué porcentaje de su personal ha tomado cursos de Capacitacién, Entrenamiento, i
académicos

Farmacion y Desarrollo, en el ultimo afo? 5 ‘
Administrativos

confianza

menos de 25%
- Se aplican sanciones por retardos? Sliiss = Ne
Académicos

Administratives

Confianzo

Al personal académico

Vv

Al personal administrativo .

- T oewrss
e

Al personal de confianza

39.- Si no efectuan actualmente cursos de Capacitacion, Entrenamiento, Formacién o

.- Existen mecanismos de evaluacién de desempedio? Si

Desarrollo, piensan implementar alguno a corto plozo?

"

: 4 Para el personal académico
' o

Para Academicos . Administrativos —  Confianza. Para el personal administrativo

i
I&
i

T
-—rIEE s s

Para el onal fi
40.- Se aplican programas de motivacién para su personal? personal de confianza

] o - Las relaciones con el o los Sindicatos se efectéan en el Area de Recursos
Para académicos _—_____ odministrativos —_____  confianza —— T

Del académico

4).- Si no se aplican, piensa, implantar algunc a corto plazo? ; :
Del administrativo

Para académicos — . Administrativos ———  confianza
| Qué participacién efectiva considera usted que tenga el o los Sindicatos en la

¢ tipo d ntroles utilizan para registrar los movimientos de Personal? : ;
G : - Administracion de Racursos Humanos « Institucién?

Manual : Computarizados :
UGl T putar: 100% 75% 50% 25%

43.- En cuanto a presentaciones y servicios al personal, se otorgan:

a) Unicamente los que sefiala la Ley
INFORMACION COMPLEMENTARIA

b) Un nomero mayor de los que sefala la Ley

Qué porcentaje sobree el sueldo, representan las Prestaciones otorgadas? La Institucién tiene registrados un numero aproximade de alumnos de

El presupuesto de operacién vigente asciende (oprox.) a $

mas del 75%; mas del 59%  mds del 25% Favor de anexar organigrama de la Institucién y del Area de Recursos Humanos.

Académicos

Administrafivos LE AGRADECEMOS AMPLIAMENTE SU COLABORACION BRINDADA

Confianza

Dependencia que respondio al cuestionario:

45.— El personal se encuentra dfiliado a:

- responsable:
ISSSTE
Seguridad Estatal

otros {indicar)







