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La administracidn, es el conjunto 5|stemat|co de reglas apli

cadas para lograr la mi&xima eflcienc1aten

los recursos materiales .y humanos qug3

En todo momento de la vid‘ e aspeg

tos de la admunlstraCIOn se dén complem

se mutuamente e |ntegrandose. Es por esto,que el:procéso ad -
ministrativo debe ser una secuencia léglca ¥ cronolégnca de -
pasos o actividades en la que cada parte,*cada acto, cada eta

pa, tienen que estar fuertemente unidas con las demds y que -

acemds, se den simulti@neamente.




FASE - ELEMENTO ETAPA

a) MECANICA  2.- PLANEACION 2.1, Politicas y Procedi-
. ’ N S mientosy,

rogramas

resupuestos

'Prbnﬁs:icos

"3.- ORGANIZACION

1.~ INTEGRACION

b) DINAMICA =~

SU-OPERACION:

Estos eler

En la Ffe?js

En la Plaﬁeécfonuﬁ.-f'



En la Organizacibén .- L Cdémo lo vamos a hacer 1
En 1a integracién .- ¢ Con quiénes lo vamos a hacer ?
En la Direccidn .= Vigilar que se haga

En el Control .~ Ver cémo se ha hecho y corregir las desvia -
ciones en base a lo planeado. o

Todo profesionista en Administracidn debe ser una persona en-
trenada y preparada, para poder conducir con é&xito una empresa
a través de la determinacidn de objetivos, la formulacidn de

planes, la organizacidn de un sistema de procedimientos para-
realizarlos, la integracidn del personal id6éneo en la conse -
cucién de los fines, la delegacidn de responsabilidades, el =~
establecimiento de métodos apropiados y normas de operaci6ﬁ,

y la evaluacidén de resultados.

Es obvio que para realizar lo anterior deberd de utilizar.
elementos del proceso administrativo en sus dos fase
cir, deber§, prever, pTanear, orgahizar, integrar

controlar en todas lasfareas de la empresa, en

director al guiar.y V|gtlar que las funcnones se verlfuquen

htelp051ble a traves de

de la manera maSwechs

de los resultado

Es muy importan

lidad de las:fi

modo  armén
para evitar:

p6sito. E=~muy;



a fin de que_se‘alcéncéh:los objetivos apetecidos e inclusive
un control,defestQqubnt oles para poder determinar si son -

adecuados los mismos.

Controlar es en realidad laitarea de verificacién o comproba- .

cidn, para estar. seguros de.que todo:se’'encuentra

El establecimiento di re involucra

grado de incertlduﬁSrg;gp7¢Uéh:675'ldg:rééﬁfiéadsyfiné!egf EBV
todo método de control existen elementos de experimentécfﬁn,-'
por lo cual es factible que surjan situaciones ine;perédas.
Debido a esta incertidumbre, es conveniente Ilevar‘a cabo re-

visiones periddicas de los diversos controles.

En el momento de ser creados y puestos en practica, IOS‘SESEE

mas de control pueden ser apropiados y funcionar satisfacto -

riamente, pero al paso del tiempo y»debfdo)au

de operaci vy.métérié

les. Menciono que es lna necesidad porque cualquier tipo de =



empresa tiene como finalldad el logro de una admlnlstracién =

mi§s eficaz; y es precusamente la Audntorla Admlnustratlva,'la
que tiene como flnal1dad,ayudar a’ Ia dlreCC|on a lograr ese -

fin, descubriendo def|c|enc1as o |rreqular|dades y determlnani

do sus probables remedcos.

La Auditorfa Administrativa, examina.y valorgzlos;método

desempefio en todas las dreas. Los fadtdres‘dealafeValuaclén

abarcan el panorama econdmico, lo aproplado de la estructura

organizativa, la uvbservancia de polntlcas Y procedlmientos.la

's.metodps,pro*'

exactitud y confiabilidad de los conproles,

tectores adecuados, las causas;dev
utilizacién de personal y equipo

miento satisfacrorios. -

La Auditorfa Admini
para la cont{nué

todas las drea




El1 18 de Septlembre del aﬁo de 1930, por primera vez salié -

al aire la seiial de VOZ DE LA AMER!CA LATlNA kel
DESDE MEXICO ** . Snendo su. fundador e\ Sr. Don Emlllo Azca -

rraga Vidaurreta,

y su prnmer, alentin-Rive

ro, \l']a’}'

de Enrlque‘Conte! ' " :  ; ve eSémﬁg

la Gerencia el Sr.

fiaba el cargo de Gerente de Ventas‘ ,,k|émpo, el-

Sr. Enrique Contel se conv:rt|6 ehkFundador y Gefente Gene -
ral de la X.E.Q.,, deJando vacante Ia Gerencaa de Ventas El-
Sr. Azcarraga nombré entonces. para ocupar ese puesto a el -~
Sr. Walter Rademan,;qujenfﬁér dificultades habidas pqrrsgrjj
origen natal, y ya a comlenzos de la segunda guerra'mdndial,

se vio obltgado a presentarisu‘renuncna,

para que .ocupara. su

lugar el_senor‘Otho
Més adelante;
so de la Tele\

ésta su-hij




Posteriormente en Agostqﬂde~1975,_dg$pué§ de formarse el gru-

po Televisa, el Sr. Em

ta X.E.N. y la X.E.Q.

dentro de la‘in

general.

Y la que .se’enct

dos fadiddifﬂspras'en‘lafqueyes—

peraciones.
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Y las repetidoras de Provincias en

GUADALAJARA a cargo del Sr. Pedro Lomeli Negrete
MONTERREY a cargo del Sr., José& G. Hernandez 0.
SAN LUIS POTOSI a cargo del Sr. Alfredo Armeria M.

VERACRUZ a cargo del Sr. Antonio Carrizalez A.

- Producciones Artfsticas Latinoamericanas, S. A., subsidiaria
de Sistema Radidpolis, S. A., se encarga de producir los pro -
gramas de desarrollo cultural, musicales y de arte dramatico,

que se pasan al aire.

- La Secretarfa de Comunicaciones y Transportes les proporcio-
na concesiones a : Cadena Radiosifusora Mexicana, S. A., Radio
Mexicana del Centro, S. A., Cadena Radio Guadalajara, S. A., vy
Radiodifusora Héxicoh S. A., estas concesiones las explota co-

mercialmente Televisa Divisidn Radio.

Sistema Radidpolis, S. A., Producciones Artisticas Latinoameri
canas, S. A., y las empresas concesionarias, se encuentran bajo
una misma administracidn, de la cual se mostrard mds adelante

en 1os organigramas,ia estructura organizacional que la compone.



OBJETIVO DE LA INVESTIGACION

RO SR TSRS RS TR R SR e

Una de las asignaciones principales de los dire;tivdé,'requiere

que descubran y conozcan, ya sea que se 1es;pfda' Iesta-

do general de los miembros de las organizacion n,

precisién qué tan bien va la orgéniiécién y cada uno.

componentes en relacifn con Yo que se espera que hagan.:

Para ila mayorfa de los negocios, ciertos indicadores C°m99¢5 -
de operaciones saludables han alcanzado amplio reconocimfeﬁto
como claves (itiles. En esta forma, los inversionistas se refie-
ren a tendencias en los ingresos anuales, crecimiento, ventas,
valores en libros, dividendos, Tndices de precio, utilidades, -

cambio de precio .de mercado y otros indicadores.

Pero sin embargo; nEteS{tanfuhaﬁretroalimentacién mucho més deta

1lada paravader descubrir comparér?y medir la ejecucidn con -

la que se espera. o a.ésperarse.’
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Puede por ejempio necesitar:
Reportes diarios de produccién o de-ventas. Si los ejecutivos

estdn especialmente interesados en la rotacidn de trabajadores

o en el reclutamiento en colegios, puede establecer un progra-

Reportes ‘sobre desperdicios, de

extra, costos unitarios, quejas, etc.

También los podemos necesitar como ayuda para controlar.’

En el uso cotidiano de la retroalimentacién para control, los
administradores, tienen que hacer suposiciones acerca del sen-
tido, significado eiimbWiﬁScianes*détalladas'o para -desarrollar

nuevos y mas efectivos programas correctivos.

formacién sobre la

Pueden reconocer que el andlisis.

caciones’”

trativos.. .
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Una herramienta que nos puede day una pespectiya mas amplia, -

mas inclusiva mis_ .extensa, es.

la Auditorfa Administrativa.

La Auditorfa,m

tivo. Acumula, recoplla y analuza »ompara'ia informacidn

de la hmpresa o de sus n”normas, politicas y -

inter

dministrativa, es consi

derado como |l|ml é'é t6d6;t;b§ HE1éﬁtidad

Yy sus departamentps.i“

Si se constdera a Ia A d

~investigaci6n

analftico comparativo.‘ eterminar el objetivo de -

se tiene que:

esa investlgacion.

Un ObJethO es unalmeta»quefse f:Ja, que requiere un campo de. -~

accuon def n d los esfuerzos

En esta

Verificar

aplicable en : n ursos-humanos de adiodifusora

filial de recient ; id de ser considerada 1a Audi-

toria Admfhiétra:”‘ ’ ': "“*;{]}mft§dof B



OBJETIVO PARTICULAR

Las Auditorias Administrativas actuales sobre p rsonal »:,5UPO*

nen que administrar recursos humanos ;ho mas ‘que.‘encon =

trar, contratar y retener.

nergia - humana,

El sistema completo de administracié wre’

quiere frecuentes revisiones

La Auditorfa busca examin:

cor parte de supervisores, gerente intermedios 'y ejecutivos,

en la ITnea de operacidn.

£n muchas organizaciones, el personal del departamento del mis

mo nombre ha venido recibiendo asignaciones continuamente mds

amplias.

Se les ha pedido a estos departamentos que. asuman nuevas res -

sonsabilidades, que van encamlnadas N

na’ admnnlstraclon de ‘per,

sonal en una forma integ

Las Auditorfas s

estas responsab

inicia, reconoc

ducto comple]



expectaciones:personales, por-.una.parte, y por otra parte, el

medio de tréBan}

lnﬁluyendo7aslgnacfones;de’trabajo,’condicig

nes, supeeré}én, lidéfa£o:y36porfunidad.

Debido a qu¢1ﬁ6§ reiécionés administrador administrativo, desde
el reclutamiento hasta el retiro, estdn interrelacionadas para
componer el sistema total, no puede ser ignorada ninguna parte

de este sistema.

La forma en que el oficinista en el departamento de persoﬁal,-
maneje 1a reclamacidn de un empleado por beneficios de enfer -
medad, puede influir en el proceso total de supervisidn o comu
nicacibén, o el estilo de liderazgo de un jefe, gerente, etc. -
puede afectar el cumplimiento y la contribucién de los emplea-
dos, asi como la rotacidn de personal y quejas, Estos dos ejem
»l1os muestran ta forma en éue se puede afectar todo el sistema

de administracién cuando no. funciona un componente.

Es por est

sobrela in
empresa alut

como un si

Dejar -las:

tracién de cién adecuada a

las necesidz

e administre al per

sonal en forma irviendose de

15



Politicas, Manuales de procedimlentos, analisis de puestos, --’

planes de prestaclones, forma de: control una meJor |nterpre-

tacién de los deberes flsca\es;y

de sueldos y sa\arlos y el estableC|m|ento de un’ snstemf
comunicacidén que permlta la: estimulacuon y el sentldo’d

tacién y comprensidn por parte del trabajador;f'

labora\es, una admln:straC|6nw

16
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METODOLOGT!t A

EECESsSSSSSESSEEESEmoE

Para lograr con éxito cualquier~objerivokde cardcter econémi

ca, pnlitico, éo;ial,icurtprglﬁ"

las para ello.estén bien fundamenta

das

Consiste en dar una seriacidn

que van a integrarla.

DELIMITAR CON PRECISION EL-AMBITOD

Todos los proyectos de inv uidadosa’
seleccién del tema q;

puede avanzar en:ntmer

PRECISAR. LOS METO

SULTADOS
La mayor. can
falta de ur
nidos.:Lé

dar ‘una’part



PRECISAR LOS RESULTADOS RELEVANTES A OBTENER EN LA INVESTI -

GACION,

Con apoyo ai objetivo, métodos y los instrhmentqs»dé‘inyesti

gacidn, pueden determinarse con cierto;giédo*dg
aquellos aspectos que son.la

. -

cidn; es decir, los puntos-

derisiones.

CONSIDERACION Y. RAZONAMIENTO LOGICO DE LAS RECOMENDACIONES -

APORTADAS EN LA INVESTIGACHION.

£1 precipitarse en los juicios‘emitidos,;pqdrfa causar pro -

blemas maydsculos, incluso puede lleg éomprOmeter a las
partes involucradas;kLa"

consideraciones sensatas

fPartiendo de estos.

2tapas que integra

onamiento propician=

‘hlaﬁéontinuaCISn?lgs'

18



1.~ " ELECCLON DEL TEMA

La tarea mis diffcil en muchos aspectos es la seleccifn de -
un asunto adecuado para el seminario de {nvestigacl(&n, debi-
do a que hace falta tener conocimiento brofundo del &rea de

que se trate, porque entre mis conocimientos se tengan sobre
un campo es@ectal, se estd en mejores condliclones para des -
cubrir las lagunas y reconocer cufiles son las §reas del‘§r0v
blema que necesi{tan {nvestlgac{8n, Y §oder ast " la investi-

gacién " servir a la resolucién del problema,

Desgraciadamente la mayorfa, st no es que la totali{dad del -
estudlantado que éretende realizar su seminario de {nvesti -
gaci{én pars la obtencifn del tftulo érofestonql; carece de -
los conocimientos en la magnltud mencionada anteriormente, ~
lo cual #ro&oca la seleccidn de temas que creen conocey a ==
fondo, pero que en realtdad conocen suéerftctqlmente, encon~
trindose ast con problemas y limitactones que se traducen en
muchas ocasiones en abandono de [nvestigaciones. Entre estos
problemas y |{mitaclones se éuede menctonar ta falta de caéa—
clidad éara la ﬁlcneactdn del trabajo, va que; cSmo se va 3 »-
éoder planear slgo si no se cuents con los conocimientos nece

sar{os sobre ello,

Lo anterior en un comentario que reail{zo en base a experien ~
cias vividas hasta estos dfas y que me perm{ten sugerir a mis

dem&s compafieros que se analicen, que se pongan a pensar,



que es 1o que realmente conocen, o que es lo que realmente -
pueden o tienen facilidad de cenocer en una forma més profun
da que les permita investigar mds acertadamente y que les =~
pueda redituar una satlsfacci{dn més ap}opiada de acuepdo a -
sus pretenciones érofestonales que culmtnan con su tftulo. Y
sugerirles tambi{&n que busquen o canalicen su trabajo o tn -~
vestigacién hacta problemas reales que éuedan estarse susci-

tando en el medlo en que se desenvuelven,

Con esta tdea, determiné la seccldn de recursos humanos, es’
decir, el deﬁartanento de personal de una radiodi{fusora filial
de reciente fusidn, como uno de los centros conflictivos de

la misma, debido a la falta de éolttfcas Y érocedtmientos -
por escrito, referente al tratamiento del bersonal que origi

nan deflcltencias de control en el mismo deéartamento.

Y elegl a 1a Audttorfa Administratilva, como la herramienta =~
necesarta para detectar las {rregularidades y deficiencias ~
que se estdn susclitando ast como bara sugerlr las posibles ~
alternattvas de soluc{én a los problemas, y verificar o com~
probar el alcance tli{mi{tado que tlene &sta y del cual hace =
mencién el LAE y CP Jorge Alvarez Anguiano, en sus apuntes -

de Auditorta Administrativa.

20
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2.- " PLANEACION DEL DESARROLLO DE LA INVESTIGACION "

La planeacién es la fase en la cual van a fundamentarse 16gi-

camente los problemas, las hip6tesis y los métodos de estudio.
La planeacidn es el primer paso del proceso administrativo.

Al planear nos fijamos objetivos a lograr y la forma en que -~
vamos 2 alcanzarlos. Nos adelantamos al tiempo, visualizamos

los pasos sucesivos que es necesario dar para llegar a nuestro

objetivo.

Al preparar un plan para alcanzar las metas fijadas, en este
caso un programa de auditorfa no sé6lo es necesario un buen ~--
entendimiento con los directivos en cuanto a la naturaleza y
ventajas de la misma, sino que, ademis debe tomarse en cuenta
el personal necesario y el tiempo que durard el programa, que
en este caso serd realizado por una persona, y el tiempo de -
duracion serd hasta la fecha limite d? entrega del seminario -

de investigacidn al asesor, para su revisién y aprobacidn.

Una vez aclarados los puntos anterfores, procedo a enumerar -

las actividades o fases a seguir en la {nvestigacidn, respecto

a @

1.- Ubicacidn del Departamento,
e N Yy SR
Determinar la ubicaci6én del Departamento. en:la estructura orgé-

nica de la empresa.

2.~ Estructura orgénlca,délfDepartamenﬁo.

Estudiar la estructura:de‘Ia’organfzaéjénien el. departamento.



3.~ Polfticas y Procedimientos.

investigar cudles son las politicas y procedimientos con que

cuenta el departamento.

4.~ Reglamentos.

Determinar si el departamento se preocupa por hacer cumplir

los reglamentos de trabajo, locales y estatales.

5.- Controles.

Determinar si los métodos de control son adecuados y eficaces.

6.- Operaciones.

Evaluar las operaclones con objeto de precisar que aspectos -

necesitan de un mejor control.

7.- Informe,

Preparar un informe de las deficiencias encontradas y consig-

nar en €1, los remedios convenientes.

22



3.-“DESARROLLO DE LA INVESTIGACION'

3.1. Recopilacién de datos

El primer paso a seguir, después de planear la investigacién
es proceder al acopio de datos que confirmen o rechacen la -~
hipotesis formulada, que en esté& caso es, el alcance ilimita

do de la auditorfa administrativa y la falta de polfticas y

procedimientos por escrito, causas de las deficiencias e .irre

guralidades en la radiodifusora.

El investigador, para confirmar de hecho la hipdtesis formu-
lada, requiere contar con una serie de datos a través de cuyo
estudio pueda llegar a las operaciones l6gicas que nos permi
tan adecuar el conocimiento a los hechos. Es decir allegar -

nos de datos lo mls objetivamente posible.

Y para proceder al acoplb de fragmentos de informacibén que -~
confirmen o rechacen la hipdtesis formulada, es necesario ha

cer uso de la observaciébn.

A fIn de recolectar datos suficientes para verificar las hipd

‘tesis formuladas se hace necesario, precisamente, observar -

los fenSmenos en cuestién con objeto de determinar si existe
una adecuacién entre ellos y la hipStesis. Se emplea la pala
bra ohservacién porque en Gltima instancia los sentidos del

investigador deben percibir los eventos directamente 0 a tra
v€s de los registros realizados por un aparato o los efectua

dos por el propio sujeto mediante la utilizacién de instru =

mentos.
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"3.2. instrumentos de la Investigacidn

Los instrumentos utilizados en esta investigacidn, para la =

obtencidn de 1a informacibn fueron los siguientes:

a) Cuestionarios

b) Entrevistas

a) Los cuestionarios, denominados a veces también cédulas,-
consisten en formas impresas en las cuales los sujetos. que
se involucran con los probiemas a resolver, propcrcfonan in-
formacidn escrit; al investigador,

El cuestionario permit{ el examen de un mayor nimero de casos

en corto tiempo con relacidn de la entrevista, lo cual impli

Ca& un Costo menor.

Adem&s, como se.sigue un cartab8n, las respuestas son mis fa-
ciles de catalogar y existe menor riesgo de contaminar los re
sultados por la interaccibén personal entre el investigador y

sus sujetos a diferencia de la entrevista, lguaimente, hace ~

posible la cuantificacibn de las respuestas en forma mis f8cil.

b) La entrevista, consiste en la obtencidn de informacién en

forma oral, de parte de una persona { el Investigador ) y que
es recabada por el entrevistador directamente, por lo cual se
dice qu; es m8s costosa que el cuestfonario,porque emplea mis
tiempo y se necesita de .1a ayuda de aparatos, como ejemplo de

una grabadora, si es que quiere cuantificar mas r&pido las ~--
respuestas.
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R - I
En este caso,-como ya se menciond, se ilizd. un- cuestlonarlo

2l cual se le reforzé con entrevistaé'dlrlglda'3awcada pre: -

gunta, para verificar y completar las respuestasxeﬁxldéwmis*

mos y poder asi tener un menor-margen:

tomando como base las actividades a

auditorfta.

Opté por elaborar:uh cuest

las situaciones a investigar

tas cerradas.

A continuacién:se

el cual se épthv

Personal de_lafEmpr sa




UNIVERSIDAD HACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

CUESTIONARIO PARA LOS INTEGRANTES DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL
DE LA DIVISION RADIO DE TELEVISA. PUESTO ESCOLARIDAD.

! Existe un organijgrama general de la empresa ?

si () No ()

l Existe un organigrama que muestre-la estructura’orgﬁnicavdel_departa-
mento 7 o o )

! Por qué ?

¢ Cuenta el Departamento con metas y objetivos bien definidos 7.
si( ")nf:"'No () e

! Cuenta el Depa(t:lgﬁﬁ

objetivos 7.

L Por .qué

¢ Se delegan en forma
res y.obligaciones

26



9,-

10.-

1".-

12.~

13.-

k.-

16.-

i7.-

L Se pueden efectuar cambios en la disposicidn organica para coordinar’
mejor las actividades ?

si () No ()

{ CSmo se determinan las polTticas relativas al departamento 7 6 ! No
se determinan ?

L Se hacen del conocimiento del personal en general. las polfticas 7

si () M ()

{ Por lo que corresponde al personal de la empresa, hay reglas estable
cidas con respecto a :

La contratacién del personal nuevo si () N ()
La Terminacibn del Empleo si () N ()
Mejoras de sueldos si () N ()
Mejoras de Rango o Posicién st () N ()

! Se realiza el an§lisis de los puestos ?

si () N ()

L Existe valuacibn de puestos ?

si () No - ()

L Se cuenta con un tabulador de sueldos ?

st () No ()

! Se cuenta con un Manual de Polfticas y Procedlmiénquﬁ1

st () No ()

! Existe reglamento interior de trabajo 7

si () No ( )



L Existe un pleno conocimiento del reglamento interior de trabajo por-

todo el personal de la empresa ?

L Existe regularmente un doctor ? -

L cuenta 1s empresa

]|der del sindicato

macidn del departamento T

st () N ()

laciones con el
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29.- ! Se han determinado los perfodos de vacaciones en forma adecuada ?

31.- { Cuenta el Departamento‘conﬂuhifeg}g_
otorgar el pago de tiempo extra-:, Cont

32.-

33.- Ll Existe un registro sobre la tendencia qug;ti
para analizar las variaciones de importancia

si () No ()




3.3. "PROCESAMIENTQ DE DATOQS"Y

Es necesario, como ya se apuntd antes, una planeacidn previa -
que nos permita el desenvelvimiento sistemdtico y ldgicamente
adecuado a la investigacidn, En.la olaneécién deberén tenerse
en cuenta los pasos necesarios para elaborar marematlyamente

los datos, ya que. solo la cuant'flcacnon5 el trafamlento esta

distico permltnran llegar'a conclus ones ,on respecto a_la,é-

hipbtesis.’ o~

emplearse el

Objetivo.z

fundan

tanto,key

va a serv RELFT acnon; es deC|r, que hlpoteSIS va ‘ave-
rificar.. = '
Unidad.~ dad qun«se emplee debe. ser aproplada ‘al’ ObjeLlVO

flJado.,ng et&rmjnarsg su~papel como medio de.’ nnformaC!én.



3.3.2., LA ESTADISTICA

No basta con recolectar los datos ni con cuantificarlos adecua

damente. Una simple coleccidn de datos no conStituye una inves
tigacidén, Es necesario ana\uzarlos, compararlos y-presentarlos,
de manera que realmente lleven a- lafconflrmacuon o al reghazo
de la hupoteSIs. » :

Todos aquelIOchél'dl

pendiar y pres
parse bajola

En nuestra investig

ticos, por el tamafo d L :
medidas estadfstucas como ‘son; el empleo de porce

gran confrontar cantldades basandoce en: sus valores absolutos.
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CUANTIFICACION Y GRAFICAS DE RESULTADOS DEL CUESTIONARIOQ.

Pregunta 1.-

Con respectoﬁ
departamento.

preaen;a

Pregunta 2

Las ﬁ.hén;o

forma afirmativ

Pregunta 3,-

En esta, 4 de las: sels persona t éﬁeﬁte.re-
presentando un 66, 66 % de'la p’blaci
otras 2 que contestaron af:rma ivamwn aron-el. 33.33%

( Ver gr&iica No. 3 ) :

ras que las

ta de un contro 2 ciade , |vudades,-representando es-
tas el .33,

,no hay procednmlen--

vndades y no hay ‘buen contro! ,repre

sentan un. oy ‘.2 restantes contestaron que se: cum --

plen 600“_ es € |l|dades que tlene el departamento en un
nivel de '

32



Pregunta 5.- ¢ Cuenta el Departamento con metas y objetivos
bien definidos ? : e '

3 personas contestaron afnrmatnvamente, represe
mientras que las otras 3 contestaron

tando el otro.50 %, (vVer,gféfica

Yy 2 contestaron éfirhatlvahéhté,
total de la poblacidn. ( Ver grafica No. 6 ).

Pregunta 7.- LPorque "y Por qué No, se’ cuenta con apoyo y -
‘7,capaC|dad para lograr estas metas yfobjetfvos 7

Una persona contesté que no hay objetlvos bien definidos y -

xvsten no se- cuenta con el personal nece-

sario paraféll' tepresentando esta el 16 66 Z "3 personas con
testaron que~ﬁo existen objetivos bien definidos y que ademas,
la mayoria no cuenta con los conocimientos necesarios para lo-
grar los objetivos que existen actualmente, representando un -
50 %, v 2 personas‘contestaron que se cuenta con el personal
capacitado para ello, representando un 33 %, del total de la -

poblacién. ( Ver gréfica No, 7 ).

Pregunta 8

do el

33
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Fregunta 9.~ ¢ Se puede efectuar camblos en la dlSpOSICIOn organica -

para coordlnar meJor las: actlvidades?

6 Personas contestaron af irmativamente representa

6 Persopas

tando él:TOQ”¢ >“  tal v:_ 1#6?}5& én.

Preaunta 1.- L Se hacen del conocnmuentodel personal en general las -
po||t|cas?

4 Personas contestaron negativamente, representando un 66.66% y 2 perso-

nas contestaron afirmativamente, representando el 33.33%3. (Ver griafica -
No. 11).

Pregunta 12.~1 Por lo que corresponde al personal de la enpresa hay re T e e
glas establecidas con respecto a:
a) La contratacién del personal '
L b) La terminacién del empleo

) Mejoras de sueldo

5 Personas contestaron. que eg tratacién
del personal 'y é’la” ' ‘
me joras de sueldos y

cién total. (Ver: graf|ch

Pregunta 13.# LSe,rééllza;¢l $ﬁ$]léf5'deflds puestos?

3 Personas contestaron aflrmatlvamente representan o’ fSOZ mientras -

que 3 contestaron.en-forma negatnva representando‘el otro 50%. (Ver gréd
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fica No. 13).

Pregunta 14.- lExiste yalqacién de puestos?.
4 Personas contestaren en forma negativa,representando un:66.66% y 2
personas contestaron en’ forma afirmativa representando un 33 33 % de-
la poblacidén total. (Ver grafica No. 14).

Pregunta 15.~ lExiste tabulador de sueldos?.

4 Personas contestaron negativamente,representando el 66.662‘y:g;p§£
sonas contestaron afirmativamente,representando un 33.33% del total-
de la poblacién .(Ver grafica No. 15).

Pregunta 16.- lSe cuenta con un manual de politicas y procedimientos?.

6 Personas contestaron negativamente,representando el -100% delbtotal-
de la poblacién (Ver gréfica No. 16).

pobiacidn:

total (Ver graflca No. 19)




Pregunta 20.- ¢ Se cuenta con seguros de accidente y de vida?.

6 Personas contestaron afirmatlvamente representando ‘el 100% de la po-
blacién (Ver grifica No. 20) :

Pregunta 21.- lExiste regularmente un doctor?.

4 Personas contestaron afirmativamente,representando un 66.66% y 2 Per
sonas contestaron negativamente,representando un 33.33% de la poblacidn
total (Ver grifica No. 21). .
Pregunta 22.- l Existe un sistema de pensiones y jubllacién del perso-

nal 7.

6 Personas contestaron que no existe un sistema proplo de ‘la empresa -
sobre pensidn y Jubllacuon,y representan el 1002 del total de la pobla

cién .(Ver graflca No. 22)

Pregunta 23.- ¢ Cuenta la empresa con un stnditéto?;

blacidn seleccionada. (Ver grafica No. 23).

6 Personas contestaro
el encargado de las elaci

del total de la poblac1

Pregunta 25.-"LExiste c

6 personas contestaron. que

contrato ley de radio y teleV|_

la poblacién. WergmfcaNi
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Pregunta 26.- iCree usted que exnstan confllctos graves entre la em-

presa y el sindicato?.

6 Persunas contestaron que no existen conflictos graveS‘entre‘la'em-
presa y el sindicato, representando el 100% del total “de la pob\acuén.
(Ver grafica No. 26).

Pregunta 27.- lHay eficiencia en las 1Tneas de autoridadldesdefel -

punto.de vista control?.

3 Personas contestaron que si hay eficiencia eH,las*lTnéas dé autori-
dad,representando el 50%,y 3 personas contestaron'qQ¢ no hay eficien-
cia,yque no se tiene un control adecuado,representando el otro 50% del
total. (Ver grifica No. 27).

Pregunta 28.- lExiste un sistema eficiente que permita un manejo ade-

cuado de la informacidn del departamento?.

3 Personas respondieron que s7 se tiene un sistema adecuado,represen -
tando un 50% mientras que 3 respondieron que no se tiene un sistema -

adecuado de informacidn,representando el otro 50%.(Ver grdfica No.28).

Pregunta 29.-iSe han determinado los periodos de vacaciones en forma -
adecuada?.

h personas respondieron que no se han determinado. bien los perfodos -
de vacaciones representando el 66 66% y 2 personas contestaron que SI'

fica Ho. 30 j.
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Pregunta 31.- lCuenta el departamento con un registro de firmas ac-

tualizadas para otorgar pagos de tiempo extra,contra-
tacion, etc.?

4 Personas respondieron negativamente,representando el 66.66% y 2 -
personas respondieron afirmativamente,representando el 33.33% del -
total de la poblacién. (Ver grifica No. 31).

Pregunta 32.- lExiste un control eflciente sobre 1a elaboracién de-
e nominas?.

ﬂ_persohéé‘éontestaron que no,representando el 66.66% Y 2 personas-
contestaron que si,representando el 33.33% del total de personas .-
(Ver grafica No. 32).

Pregunta 33.- lExiste un registro sobre la tendencia que tiene el -

pago de néminas para analizar las variaciones de impr
tancia?.

6 Personas contestaron que si existe un regustro y representa el -
100% del total de las personas (Ver graflca No 33)

\ adecuado par;

Pregunta 34.- LExiste.gn‘sisie

3 Personas’contestaro

66 Y Z
personas conLestaron aflrmatlvamente representando el 33 33 del ol

total de- personas. (Vervgrafnca No. 35).

L3 Personas respondieron negatlvamente representando e] 66'
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Pregunta 36.- ¢ En general,clmo considera el departamento de personal

en cuanto a su eficiencia?.

6 personas respondieron que es la eficiencia promedio,representando el
100% de la poblacién total (Ver grafica No. 36).

Pregunta 37.-iPor qué lo considera promedio?.

g personas contestaron que.. se estd cumpliendo en forma'aceptable,pero
se puede mejorar en todos los aspectos y representan el 100% de la po-
blacién. (Ver grifica No. 37). )

Las siguientes grdficas pueden mostrar en porcentaje, la falta de conoci-
mientos y orientacién con respecto a preguntas sobre aspectos técnicos

de la administracién,por parte de la mayorfa de personas que integran el
Departamento de Personal, ya que en cierto modo desconocen que €s con lo
que se cuenta,que és con lo que no se cuenta y que és con lo que se pue-
de contar, resultado probable de una escasa comunicacidn y capacitacién,
que provoca que se piense en una forma demasiado diferente en cuanto al

funcionamiento y eszructura del departamento.
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EXISTENCIA DE ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL
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GRAFICA No. 3

EXISTENtIA DE ESTRUCTURA LOGICA Y EFICAZ
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33.33%

(A)- Contestaron Si
(B)- Contestaron HNo
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GRAFICA No. 4

RAZON DE SI ES O NO ES LOGICA Y EFICAZ LA ESTRUCTURA
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$

3 13 33.33%

~16.66% ‘

104 A C

16.66%

{A)~ No por falta de Personal

{%)— No por falta de Control

( ;- Ho por falta de Procedimientos y de Control

D)- si porque se cumple con las responsabilidades del Departamento



GRAFICA No. 5

EXISTENCIA DE METAS Y OBJETIVOS

n
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GRAFICA No. 6

APOYO PARA EL LOGRO DE METAS Y OBJET1VOS

/ 66.663 Asfa 33%

(A)- si
®B)- No
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GRAFICA No. 7

RAZON DEL PORQUE S| Y PORQUE NO EXISTE
APOYO :

Q- No porque no X
B)- no porque no ha obj te del personal

(0)- si porque se cuenta
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GRAFICA No. 8

DELEGACION ADECUADA DE DEBERES Y OBLIGACIONES
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GRAFICA No. 9

PROPOSICION DE CAMBIOS EN LA ESTRUCTURA '

ORGANICA

100 %

(A) = CONTESTARON S|
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GRAFICA No. 10

LA DETERMINACION DE- POLITICAS DEL DEPARTAHENTO
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(A)=SE DETERMINAN EN LOS NIVELES DIRECTIVOS.
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GRAFICA No. 11

CONOCIMYENTO DE POLITICAS POR. EL PERSONAL
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. GRAFICA No. 12

EXISTENCIA DE REGLAS CON RESPECTO A CONTRATACION.
TERMINACION DE EMPLEO, MEJORAS DE SUELDO Y DE RANGO

(R)= Existen con. respecto e de empleo
y no existen con respecto a mejoras’ anqgo“y posi
cidn. e e : -

(B)= Existen con respecto a. los cuatro’aspectos.



GRAFICA No, 13

Realizacion de Anilisis de Puestos

50%

50%

(A)= Contestaron si

(B)= Contestaron no
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GRAFICA No. 14

Existencia de Valuacidn de Puestos

66.66%

Q)= Contesté&dn si :
(B)= Contestaron No
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GRAFICA No. 15

Existencia de Tabulador de Sueldos

(R)=contestaron Si
(B)= tontestaron No.:
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.GRAFICA No. 16

Existencia de Manual de Polfticas .y Procedimientos,

7 ooy
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(A): Contestaron No



GRAFICA No. 17

Existencia del Reglamento interior de Trabajo

(A= contestaron si

100%
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GRAFICA No. 18

Conocimiento del

Personal

Reglamento por el
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GRAFICA N0, 19 .

Existencia del Comite de ngiene: y .Seguridad‘ ‘

(A= contestaron si

B)= Contestaron No



GRAFICA o, 20

Existencia de Seguros de Accidente y de Vida

TR

NANANANAY
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(A)= Contestaron §i
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GRAFICA Mo, 21°

Asistencia Médlca Interior

MERW

66 663
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(A)= Contestaron Si

(B)= contestaron No
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GRAFICA No. 22

Sistema de Pensidn y Jubilacién.
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X

NAVANANAY

(A= tontestaron No
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GRAFICA No. 23

Existencis de Sindicato

100%

)

Contestaron Si



GRAFICA Mo, 24

Existencia de Persona encargada de Relaciones con el Sindicato.

1003

ANANANAY

S

A

NANAN

Q) = Contestaron Si




GRAFICA No, 25

Existencia de Contrato Colectivo de Trabajo

(A= Contesta ron. Si
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GRAFICA Mo, 26

Conflictos entre Empresa y Sindicato

100%
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(A)= Contestaron No
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GWIM 'b| 27 ) ~

Existencia de Eficiencla en Lineas de Autoridad

Y
A \

(A)= Contestaron Si
(B)= Contestaron No




GRAFICA No. 27

Existencia de Eficiencia en Lineas de ‘Autoridad .

/ 50% / 502

(D)= contestaron Si
(B)= Contestaron No



GRAFLCA No. 28

Existencia de un Sistema Eficiente de Manejo de Informacidn : .

3
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(R)= Contestaron Si
(B)= Contestaron ‘No



GRAFICA No, 29

Determinacidén Adecuada de Periodos de Vacaciones

33.33%

66.66%

@
=
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GRAFICA No, 30

Control Adecuado de Actividades Sobre"el Mss.

_(B)= Contestaron No
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(B=
- (B)=

GRAFICA No, 31

Existencia de Firmas Actualizadas

Contestaron Si

Contestaron . NO: " oo, oo
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GRAFICA Mo, 22

Existencia de Control Eficiente en la Elaboracrl'én,de’: o

Nominas

N
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N

66.66%

33.33%

NANANANANAN

(A)= contestaron $i

(B)= Contestaron No



GRAFICA No. 33

Existencia de Registro de Costo de Némina y Anilisis de Variaciones

"= ;Cc}n'tres'ta ron Si
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GRAFICA No. 34

Sistema Adecuado.para Pago a Empl eados
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(A)= contestaren 3

(B)= Contestaron No



GRAFICA No. 35

Existencia del Manejo Adecuado de Prestaciones
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GRAFICA No. 36

Consideracion de la Eficiencia del Departamento

(M)=-"Eficiencia Promedio
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GRAFICA No. 37

Razén del Tipo de Eficiencia en el Departamento

100%

(A)= Porque se cumple responsabilidades enfforma acéptable
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3.4, INTERPRETACI(ON E HIMPOTESIS FINAL

Como ya se menciond, se realizé una entreyista dirfgidaa. -
las preguntas que consideré& que podrian desenvolvefﬁuﬁjﬁemqk
que fuera de importancia para la investigacifn, y‘dé{]dé'“-'

cuales presento la sintesis correspondiente:

1.- Cuando se preguntd sobre la estpuctura orginica de Tele-
visa Division Radio, me mostraron el Organigrama General de
la misma, y del cual obtuve una copia ( Ver figura No. 1 )
pensando mostrar el organigrama para dar una idea global de
las actividades generales de esta divisibébn y para mostrar -
la ubicacién del Departamento de personal,

El organigrama lo complementé con una descripcién de funcio-
‘nes, de manera genérica de cada unidad, para que pudiera ser

vir a lograr el objetivo mencionado anteriormente.

2.~ Con respecto a la estructura orgdnica del Departamento -
de personal, se consiguié una copia del organigrama del mismo
( ver figura No. 2 ), elcual me permrtwéfver*enLqué'forma -

estan delegaﬁgs"
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TELEVISA,S.A. (DIVISION RADIO )

DIRECCION,PLANEACION DE PROGRAMACION DE LA
PRODUCCION DE LA DIVISION RADIO,

VICEPRESIDENCIA DE PLANEACION Y DESAROLLO

DIRECCION,COORDINACION DE LA OPERACION DE LA
DIVISION RADIO
D!RECCION GENERAL RADIO,

1

r

!

[

I ]

[

|

Supervisidn Tec
nica Estaciones
de radio y Trapn
misiones DF.Prof¥.

pIRECCION TEC.

Direccién y Su-
pervisin opera
cion Financiera
y Admva.Radio

DIRECCION ADMVA

Programacién,Ma
nejo personal,ld
cutorfel.Publi-
cas.

DIRECCION W.F.M

Programar ,Mane-
Jjo personal,su-
pervisar produ-
ccidn al alre,
etc.

DIRECCION XEX.
A.H.

Supervisién,Crea

Supervistén y -
y control de pa
gos producc ién,
etc.Estudios -
especiales,

DIRECC.ADMVA.
PALSA

Supervisién,coor]
dinacién progra-
macién de produ-
ccidn.

DIRECC .SERV .PRO
DUCCION.

cioh programas
de Literaria,Edi
toras.

DYRECC.DES.LITE-
RARIO.

“reacidn,super-

hisidn activida-
des culturales-

vig.Proyc.cult.

etc.

DIREC.DES.CULTY-
RAL.

etc.

Coordinacién y su-
pervision del Area
Centable,radio,ma-
nejo del personal,

CONTRALOR

[loordinacién arcas
e personal,Servi-
Eios Grales,Cobran-
as,Estud.especiale

LCIA.SERV.ADMVOS.

Coordinacidn Prog.
alre,mancjo Artis-
tico,Comercial,lo-
cutor y personal.

GCIA. OPER.W Y Q

gos.

Supervis
nas Externos ARDA,
Musicos,Control pa)

GCIA. ADMTVA.PALSA

o6n nomi -




FIGURA No. 2

JEFE DE  PERSONAL

SECRETARIA =

MENSAJERO

ASISTENTE DE PERSONAL’
Contratacidn Archivo'y Kardex

Registro ' Némina 2

ASISTENTE DE PERSONAL
Prestaciones

Y
Reclutamiento

ASISTENTE DE PERSONAL

Control de Nomina IMSS

e Impuestos 1




se determinaron en-base a. \a necésrdad del departamento, y no -
en base a un programavdeiédmihtstraCiSn de personal que deberia

estar funcionando.

Dichos objetivosfsoﬁfpgrakel afio de 1979, Y,sqn Ib§ 3l§hiéntes:

0 8B JJE.T V.0

1Feéha de logro

1.- Elaboracién del manual de Bienyenida 15 Mayo:. 30 Junio
11.- Actualizacién, aprobacidn y aplica -
cidon del reglamento interioy de tra- .
bajo. 2731 Junio
1tl.- Establecimiento de las comisiones -- :
Mixtas de Seguridad e Higiene. 31 Agosto
IV.- Elaboracidén del Manual de Polflticas
y Procedimientos del Area de Perso -

nal. 28 Septiembre

V.- Elaboracion del Catdlogo de Andlisis
de puestos de la Divisidn Radio. 2 Mayo 31 Octubre

Vi.- Desarrollo de la evaluacién de pues-
tos de la Divisidn Radio, con objeto
de establecer una adecuada adminis -
tracién de sueldos.

»_30 Noviembre

rsonas de -

esto una’ arg

eficiencia de esta

para la. revisis
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errores, o por falta de tiempo para tratar de ser creativo, en ~
cuanto a mejorar o idear algo que facilite la elaboracién del --
trabajo con las-caracteristicas requeridas, o por alguna otra -

razdon que se pudiera’ocurrir.

4.- En lo que se'féf};rena.lag Pol{tfcas y Procedimientos del -
departamento de Personal, como lo hace obvio los objetivoé del

aflo de 1979, no se cuenta con un'manual, pof 1o que se puede dar
el caso, que un jefe muestre favoritismo cuando tome una deci -
sién, como la relacionada con promociones, vacaciones, progra -
mas de trabajo, aumentos de salario, asignacion de tiempo extra
o infraccidn de politicas y procedimientos que se determinan, -
pero no estdn por escrito como sucede muy a menudo en esta em -
presa, ya que como se notd, un 70% de las polfticas y procedi -

mientos que funcionan no son por escrito.

Uno de los procedimientos que estdn por escrito es el siguiente:

TITULO

Contrataciénfdé*sérviiiosiP(quSldpi]ésu
0BJETIVO

Delinear las operaciones a realizarse para la contratacidn de -

personas por s rofesionales




_ 82
RESPONSABILIDAD

- Departamento o Area Solicitante
- Admisidn de Personal Televisa

- Niveles que autorizan

ALCANCE
Este proced|m|ento es de aplncacnon general para? »érubo:Tele-
visa. . : : : g
DESCRIPCION Lo . . ACTAIVIDAD

( AREA ) ‘
Departamento o rea solicitante 1.- Solicita al Departamento de perso

nal, la asesoria respectiva, so -
bre la remuneracibn adecuada que
se le dard a la persona que se con
tratard, de acuerdo al tipo de ac-
tividades a realizar,

2,- En base a la asesoria realizada,-
elabora la forma de ' Solicitud de
Servicios Profesionales ''.

3.- Solicita la autorizacidn de su ni
vel superior,segiin limites de auto
rizacién,en el registro de firmas
y presupuesto de su centro de cos-
tos.

4,-.Si estd fuera de presupuesto, reca
ba firma de autorizacibn-de la --
Vicepresidencia.

5.- Recibe autorizacisn y envia la for
ma autorizada al Departamento de -
personal,



Departamento de Persanal

Sbe
"V}fplde gafete de ldenttflcacibn

1.~ Recibe forma, y anota datos para
su control,

2.- Busca y/o recibe al candidato y
le solicita la presentacibn de -
documentos.

- Acta de Nacimiento

Cédula de la Tesoreria

- Registro Federal de Causantes
- Fotografias

Cartilla Liberada

Cuando se requiera :

- Certificado de aptitud
- Certificado de Validez de Estudios

En.su caso :

Acta de Matrimonio
- Permiso de Goubernacidn

3.~ Efectda tramites necesarios pre -
vios a la contratacibn

Solicitud de Empleo

= Registro Dactiloscopico

- Examen Médico

4.~ Envia la ficha dactiloscopica y -
Yos datos generales de la persona a -
1a gerencia de Admisién de Personal -
Televisa.,

- e ‘Elabora contrato cond|C|ona1 ori-
. gInal y copla

Recaba furma del |nteresado v ex
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Admisibn de Personal 1.~ Recibe ficha dactiloscépica y da~
- tos generales,

" 2.- Efectda tramites necesarios para
la investigacidon del contratado.

- Antecedentes laborales
- Antecedentes Penales

- Estudio Socio-Econdmico

3.- En base a las investigaciones,elabo
ra un reporte global y lo envia al
nivel que autorizd la contratacidn.

Nivel que Autoriza - 1.- Recibe reporte y lo analiza.

2.- Baséandose en el andlisis,toma la de
cisidn adecuada para contratar en -
condiciones normales o elimina defi
nitivamente la relacidn de trabajo,
con la persona contratada condicio-
nalmente,

3.~ Notifica al Departamento de Perso -
nal la decisidn tomada.

b‘-hay reglas establecidas con-

respecto a:

La terminacidn de
Mejoras de sueldo

Mejoras de rango y



Me comentaron que se estaba formulando un Hanual de Personal que

englobaba esos aspectos y el cual contenla los sngUlentes puntos:

TITULO 1

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

CAPITULO 1 Reclutamiento y Seleccidn

Tema 1 Concepto y finalidad

Tema 2 Responsables

Tema 3 Politica y seleccidn

Tema 4 Requisitos de ingreso

Tema 5 Procedimiento de Cobertura Ae Vacantes
Tema 6 Traémite de seleccidn : i

CAPITULO 11l Técnicas de Seleccidn

Tema 1 Técnicas de Seleccién:Exfsléatéil
Tema 2 Finalidad . o T

Tema 3 Estructura de la entrevista

Tema 4 Pruebas de seleccién:’

TiTUuko 1!

CONTRATACION DE PERSONAL

CAPITULO | Contratacidn

Tema 1 Concepto y flnalidad -

Tema 2 Pothlcas‘x,fmv“'

' _Tgma 3;¢Tr§m1;”'
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CAPITULO 1 induccidn al Personal

Tema 1 Concepto y finalidad

Tema 2 Aspectos de la -induccidn

CAPITULO 111 Proceso de Ajuste

Tema 1  Concepto y ffnéiidédv"'

Tema 2 Entrevista de‘ajuste-
TITULO 111

DESARROLLO DE PERSONAL

CAPITULO | TRAYECTORIA

Tema 1 Calificacidén de Méritos

Tema 2 Capacitacidn y Desarrollo

TITULO 1V

ADMINISTRACION LABORAL INTERNA

CAPITULO | SEGURIDAD E HIGIENE

Tema 1 Funciones e Integrantes. .

CAPITULO |1 JORNADA DE“TRABAJO

Tema
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CAPITULO 11

AUMENTOS DE SUELDO

Tema 1 Fforma
Tema 2 Evaluacidédn del personal

Tema 3 Correccidn de plantillas

CAPITULOD IV CAMB!0 DE PUESTO
Tema 1 Forma
~Tema 2 Tramites.
Tema 3 Correccibn de*plahtillas'
CAPITULO V REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO
Tema 1 Su contenido
Tema 2 Su aplicacidbn
CAPITULO VI ONTRATO LEY

CAPITULO VI

Tema 1 Su contenido

Tema 2 Su aplicacidn

CAPITULO VIIL-

COMISIONES MIXTAS DE SEGURIDAD E HIGIENE

Tema 1 Su finalidad =

Tema 2 Suskpsf;jcjpa,ﬁé§_ >

1
2
Tema 3 Tiend:
Tema h Sequr:
7Téma §
na 6

“Tema -

PRESTACIONES
Tema

Tema
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Tema 7 Pago Cuotas 1.M.S.S,
Tema 8 Compra de Juguetes

Tema 9 Pavo de Navidad

CAPITULO 1IX PERM1S0S "

Tema.

Tema

TITULO V

TERM INAC ION DE LAS RELACIONES DE TRABAJO

CAPITULO |

Tema 1 Causas = -

proceso de log

tacidén unanime

en etépémﬂ

8, - En:j‘ Tnte 1f QST -

existe,pero-no se‘proporciona.al:personalien yeneral de

f}éiemprs
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sa, el.cual no tiene pleno conocimiento del mismo.

Dicho -reglame ‘dg:tkapgjq'dé»Tél§Y§sa Divisién Radio

CAPITULO 1
‘Disposiciones Ge

ARTICULO 1,- Las disposiciones contenidas en este reglamento,-
son obligatorias para todos los trabajadores y el patrdn,en el
desempefio de las actividades propias de la empresa o estable -
cimiento, en cuanto no contravengan lo establecido en la Ley

Federal del Trabajo y en el Contrato Ley para la Industria de

fa Radio y la Televisién.

ARTICULO 2,- Es obligacidén de los. trabaJadores cumplir con las

6rdenes y ejecutar los serviclv;:" y ::‘& ”i r |ntesidad
cuidado y esmero aproplados

trén y en la forma y t

ra el personal -

Moesel Siguiente o

peradores de consola. prestarén

\ qUe~se les asigne, en. ics terminos -
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del Contrato Ley.
b) Los demds trabajadores de. las 9 00 a las 1b :00.y de las --

16:00 a las 19:00 horas de - Lunes a Vternes de cada semana.

ARTICULO &4, - A»Ia hora sefialada, los tfabajédores deberdn en -
contrarse en sus respectivos puestos,ejecutando sus labores y
s6lo podrén separarse de ellas, para atenciones inherentes al

propio trabajb'oTep_¢asos;£prtgﬂpos o de fuerza mayor.

ARTICULO 5.~ Para el debido control de la asistenc1a .y..puntua-
fidad, los trabajadores estén obllgados a marcar sus horas de
entrada y salida, de acuerdo con- el sistema,lmplantado por el

patrén.

ARTICULO 6.~ Los camblos en.los horariﬂs"y £drn6s4a que se re-

fiere el artfculo -3, se harénmpbrgélgpg ” 37ﬂ7gl

sindicato " con 48 horas de antféipgéﬁéd

ARTICULO 7 - Cuando el patron requ:era que los
presten sus si ‘ " ?: *v ' Edén
precisamgq£
el trébajn

la..semana

do el tie

90



CAPITULO 111

Disposiciones sobre Higiene y Seguridad

ARTICULO 8.- Los trabajadores deberdn someterse a exdmenes médj
cos anuales,de conformidad con lo establecido en el ‘Artfculo 6L

del Contrato Ley, por el médico designado por " el pafrén "

ARTICULO 9.- Con objeto de prevenir riesgos ﬁerﬁrabéjo;fOS tra-
bajadores tendrdn obligacidén de observar l#s medidaQ de~§eguri-
dad que implante ' el patrén ' . Asimlsmb los ‘trabajadores y --
" el patrén " acatarin las disposiciones legales vigentes y las

que determine la Comisidén Mixta de Seguridad e Higiene>;

Para el mismo fin, sélo podr8n ser operados los aparatos, maqui-

naria, equipos e instalaciones,por el personal encargado de -~

ellos,

ARTICULO 10.- " El Patrén “;inétalaré'y manfénd(53gn‘bo;iquin -

debidamente equipado, c‘rf ] i ffﬂikta de Se

guridad e ngiene,;la

to del mismo..

ARTICULO 17,

implementos de

los trabajos,yflq

91



CAPITULO IV

Bbligaciones y Prohlibiclones

ARTICULO 12.- Son obligaciones de los trabajadores: :
a) Obtener de ' el patrén ' el permiso por escrito respectivo -

para faltar al trabajo, sin el cual,ln falta se considerard co-

mo injustiflcada.

b) Vigilar que no se cometan actos que dafien las instalaciones
de la empresa u originen dafios a los intereses de la misma, de-
biendo dar cdenta a " el patrén ', tan pronto como advierta un

peligro en este sentido,

c) Prestar su ayuda para combatir el pellgro;en caso de acclden
te o alarma. S! hubiere lesionados, deberén impartfirseles sus -
primeros auxilios, utilizando al efecto el botiqufn respectivo,
en tanto llegue el mé&dico, poniendo el caso;en conocimiento In-
mediato de " el patrén ", para que se tomen las medidas ¢onve -

nlentes.

d) Comunicar de Inmedlato a ' el patrén " cualquier desperfectd
o irregularidad que advierta en las instalaciones, maquinarias,
equipos, aparatos y dem8s blenes, que formen parte de la empre-

sa o establecimiento,

e)l Guardar el secreto deblido sobre los asuntos administrativos,
comerciales, de programas, producciédn, anunciantes o cualesquie

ra otros,relativos a la actividad de la empresa.
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f) Dar Aviso a " el pawrén " o a los integrantes de la Comisién 93
Mixta de Seguridad e Higlene de cualquier desperfecto o irregu-

laridad que adviertan en las instalaclones.

;) Esperar la llegada del trabajador, que deba relevarlo, cual-
qulera que sea la actividad que desempefia, debiendo continuar -
prestando el servicio hasta en tanto llegue su relevo. Cuando -
el retraso del relevo no sea [mputable a la empresa, el tiempo
que labore el t;abajador, hasta que sea relevado, no se consi -

derar§ como tiempo extraordinario de trabajo.

h) Utilizar adecuadamente y devolver, en su:caso, los materia -
les, instrumentos, maquinaria y equipos de trabajo que reciban -
de " el patrén !, evitando su deterioro o pérdida.

i) Permitir al " patrén " la supervisifn y exfmen de los bultos

que lleven, a 1a entrada o salida de sus labores.

J) Rendir los reportes de continuidad y operacidn, en la forma

y términos que sefiale ' el patrén ' ,

k) Mantener los locutores y operadores la continuidad debida de

las emisiones,para evitar incurrir en lagunas o interrupciones.

1) Los trabajJadores que utilicen cualquier clase de equipo, acce
sorlos, herramientas, muebles, enseres, miquinas de escribir, =
calculadoras, grabaclones.y demis accesorfos, deberin cuidarlos

y conservarlos debldamente aseados.



ARTICULO 13.- Queda prohibido a los trabajadores

a) Realizar o atender durante el tiempo destinado a la jornada,
asuntos de Tndole estrictamente personal, excepto en casos de -

extrema urgencia y con la debida autori;adi6n dé bﬂ~patr6h ",

f) Modificar laS”instalaéibnés'o'QSaﬁ';OsZJhéterentos, aparatos
y equipos,para fines diferentes a Ios!Quélgsfén destinados o cam
biarlos de lugar, cuando la naturalgiaﬁde1;sérvicio no lo requie

ra.

de sus compaferos:d

patrén ' o tercer:
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j) Permanecer Innecesariamente en el centro de trabajo, después 95

de terminada su jornada.

trabajo.

m) Conducirse en forma .que

debe guardarse en el centr

n) Distraer en cualquié abajadores en servicio.

i) Entrar o permanecer en los estudios o cabinas de locutores u

operadores, si no tienen que realizar alguna actividad en ellas.

o) Maltratar, hacer Inécripciones o dibujos en muebles o inmue-

bles de la Empresa.




s) Acudir al trabajo en estado de embriaguez o bajJo la influen-
cia de algln narcbtico o droga enervante, salvo prescripcién mé
dica en los dos {ltimos de los casos mencionados y ésta se acre

dite a satisfaccidn de " el patrén ',

ARTICULO 14,- Son obligaciones de " el patrén ' :

a) Cubrir a los trabajadores los salarios y dem3s prestaciones-~
que les corresponda, en la fbrma, términos y condiciones que --
legal y contractualmente procedan.

b) Proporcionar los {tiles, material e instrumentos necesarios
para la ejecucién del trabajo, asi como el lugar seguro y ade -

cuado para su guarda.

¢) Guardar a los trabajadores la debida consideracién, abste --

niéndose de mal trato de palabra y obra.

to de los serviclo

se refiere el artfculo 50. de la Constituci cuando ‘estas ac-

tividades debah;cumplifseﬁdentréldéfsﬁﬂjbﬁn da.
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f) Poner en conocimiento de " el sindicato !', las vacantes f[jas

y las temporales, en los té€rminos del Artféulo 22 del Contrato

Ley.

g) Observar las medidas que fijen las leyes para prevenir accl -
dentes en el uso de maquinaria, equipos, [nstrumentos o material
de curacion indispensables, en los términos de los Artfculos 61

y 62 del Contrato Ley, para que oportunamente y de una manera --

eflcaz se presten los primeros auxillos.

h) Hacer los descuentos en ios salarios de los trabajadores, de

conformidad con el Artféulo 53 del Contrato Ley.

i) Poner en conocimiento de ' el sindicato " la creacibn de nue-
vos puestos de conflanza, en los términos del segundo pérrafo --

del Inciso "d" del Artfculo 16 de! Contrato Ley.

ARTITULO 15,- Los permlsos para faltar al trabajo deberén soli-
clitarse con A8 horas de anticipacién, y de concederse serd por
escrito y de conformidad con 1o establecido por el Artfculo 89 -

de) Tftulo Segundo de! Contrato Ley .

ARTICULO 16, En caso de enfermedad o fuerza mayor que impida -
al trabajadof asistir a sus labores, deberd ponerlo en conocl -
mfento de " el patrén ' o su representante, dentro de las dos

primeras horas de la jornada a la que deberfa asistir y a la ma
yor brevedad,presentar la ipncapacidad que le hublere otorgado -
el mé&dico del Instituto Mexicano del Seguro Social, o acreditar
a satisfacciébn de la empresa, la causa de fuerza mayor o caso -

fortuito que le Impldid asistir al trabajo.
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CAPITULO V

Lugar y Forma de Pago de los Salarios

ARTICULO 17.- " El1 patr6n " pagard los salarios de los trabaja-
dores los dias 15 y 30 de cada mes ., En caso de que -
el dia de pago coincida con uno que se inh&bil, los salarios se

cubriran el dia anterior.

ARTICULO 18.- El pago de los salarios de los trabajofes se harad
durante las horas de trabajo y los trabajadores deber8n firmar-
el recibo cor;espondiente, otorgando ' el patrén ' a los traba-
jadores, constancia en la que se especifique los conceptos de -

pagos y descuentos a que se refiere el ArtTculo 56 del Contrato

Ley.

ARTICULO 19.- " El patrén " podr& rescindir la relacién de tra-
bajo, sin responsabilidad para la empresa, de acuerdo con lo -
estipulado en la Ley Federal del Trabajo y en los términos del
Contrato Ley de la Rama Industrial de la Radio y la Television.
Ltas faltas que no ameriten tal rescisién,serfn sancionadas con

amonestaci6n o suspensién del trabajador, hasta por ocho dfas ,

segln su gfavedad O‘EéinﬁidénCia,

los casos que. s

de la Ley Federa

siempre que no se trate de -+
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haya tenido, ajustandose para ello al procedimiento previsto en

el Articulo 33 del Contrato Ley,

ARTICULO 20.- Para ‘todo 1o nokprévistb1enfgifhfé§éﬁfeﬁrég]amen-

to, las partes se someten a las,dfs" k Féddral

del Trabajo y del Cdntrato,Léy

ARTICULO 21.- El presente Reglam
cha de su depésito antg~jaf"'

debiéndose fijar en,]ugéffy}

gandose ' el patrén ' a entrega ajadafés un ejemplar

impreso del mismo, una vez que hayaysudo‘depOSItado.

g.- Con lo que respecta a seguros de accidente y vida, sT exis-
ten, pero la fianza de fidelidad que proporciona la empresa no

la tienen todos los empleados, faltan personas de Sistema Radig

polis y de Concesionarias.

10.- En lo que concierne .a ef|c1encia en las lTneas de autori -

dad desde el punto demy sta controlk” 'ug‘hO‘es eficiente

por la carencia de un rofesional por par-

te del jefedel-departa

11.- No. exis "el’manejo ade -

cuado de 1

se cuenta con.el
adecuada, ho s
nera actualizada

de archivar Io";ua ;orlgrnaiel traspapeleo de documentos, etc.
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12.- Los perfodos de vacaciones no se determinan en forma ade -
cuada, ya que existe un exceso de dias pendientes a disfrutar -

en todas las empresas que integran la divisién radio de tele --

visa,

13.- Con lo que respecta al Seguro Social, se encontrd que 'no -
existen politicas ni procedimientos por escrito sobre el cobro

de incapacidades.

La empresa paga el 100 % del sueldo y no tiene convenios cele-
brados,para hacer el cobro de incapacidédes directamente con -
el lInstituto Mexicano del Sequro Social, lo cual acarrea pro--
blemas para la recuperacibn del dinero correspondiente a inca-

pacidades.

14.- En lo que se refiere a la elaboracién de néminas y en en-
tero a Hacienda de los impuestos correspondientes, se ralizd -
una revisién selectiva de cuatro meses,encontrdndose con infor
macidén errénea que se hablTa enviado a sistemas y que provocd -
irreqularidades, ademds de detectarse errores en ei cdlculo ~--

del impuesto y errores en la declaracidn a Hacienda.

HIPOTESIS. FINAL

cual es

ralta de efi

rencia de pbl?tités y prbcédimlentoégpor<escfifq.
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CONCLUSIONES Y SUGERENCIAS 101

La totalidad de los objétivos particulares de &sta investiga -~
cién,tienden a desarrollar un programa de administracién de per
sonal,que sirva como fuente de orientacidn para resolver proble
mas y tomar decisiones relativas a las relaciones con los emplea
dos de la organizacibn. Tal orientacidn sirve para qobernar las
acciones del personal, y las decisiones relativas a la_seleccién
del personal, el entrenamiento, la evaluacidn del desempefio, a
“la administracién de sueldos, a las prestaciones, etc., yfédemés,

sobre del presupuesto para los fondos necesarios de apoyo al pro

grama,

El apoyo a los jefes de departamento y a los supervisores, es esen-
cial para el 3xito del programa de personal, ya que son ellos -

los que deben intervenir y seguir las politicas y procedimien -

tos del programa y hacerlos seguir.

Es también un aspecto esencial que el programa sea disefiado de
acuerdo a las necesidades y objetivos especificos de léxempfesa
en particular en donde va a servir. En este caso,elfapdvo.écof

némico es bastante grande para cualquier,proyecto,_pof516 que

serfa recomendable, empezar a orar_.un.programa:

e irregularidades que se mencionan en el siguiente informe:



102
JNFORME SOBRE LA INVESTIGACION

A continuacidon hago de su conocimiento las irregularidades - -
observadas en la revisidon efectuada al Departamento de Perso -
nal de Televisa Divisién Radio que culmind con fecha 24 de -~

Julio de 1979.

Carencia de Politicas y Procedimientos
por escrito, referente al tratamiento
de personal, originan deficiencias de
control. :

La carencia de polfticas y-procedimientos,. asf _como la falta de
una adecuada supervisidn, ha originado que se susciten deficien

cias como las que a continuacidn se mencionan:

1.~ Documentacié'éq qghSTihdjyiduéléﬁxde -

cada empleado,

irQeﬁadal9,Ebﬁbléta;

lo cual origiﬁa di 6nsu1tqaéuérébbfé%aiﬁﬁqsfr-*

expediente

documentacidi

Revisién selec la carencia de :.




SISTEMA PALSA
RADIOPOLIS

Solicitud de Empleo 8
Requisicidn de Personal 39 o100
Contrato 1

Aviso de contratacidn

Registro Federal de -
Causantes.

Aviso de Planta

Constancia de Examen
Médico.

2.- No existe un procedimiento por escrito,

trol sobre las incapacidades otorgadas por el

RADIODIFU~
SORA MEXICO

del Seguro Social, a empleados incapacitados.

CADENA RADIODIFU-
SORA MEXICANA.

10

que consigne el con -

Instituto Mexicano

Actualmente, es prdctica de la Compafifa el pagar el 100% dél suel

do a aquellos empleados que han sido incapacitados por-el 'Insti -

tuto Mexicano del Seguro Social, la cual considero errbénea, si -

se toma en cuenta, el que a la fecha no se ha celebrado con el --

Instituto Hexicano»ﬂgi Seguro Soclal, un convenio para el

de la referidas_fh:

Mexicano del:-Seg

.cobro -

empresas, cuya adj
de Televisa DfY}sq
pacidades a fév

cuenta.
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En adicidn a la no existencia del o los convenios aludidos en’ 104
pdrrafo anterior, a la fecha no se ha establecido por escrito,
control alguno que regule las incapacidades tanto fisica como
contablemente, situacidén que ha originado,existan deficiencias

serias de control como las que a continuacidn se enumeran:

a) incapacidades obtenidas por el empleado por parte
del Instituto Mexicano del Seguro Social, son ac-
tualmente entregadas al Departamento de Personal,
sin que por dicha entrega,se informe al Departa -

mento de Contabilidad.

b) Derivado de lo mencionadoen el incisoanterior, el
Departamento de Contabilidad desconoce el importe de
incapacidades pendientes de cobro y se encuentra
imposibilitado para ejercer todo tipo de supervi-
sién sobre el adecuado contrql Y cobro de las mis

mas.

Arqueo practicado de incapacidades en poder del Departamento-
de personal,mostré
a) Existencia de 94 incapacidades, todas ellas con -
cargo~al Instituto Mexicano d;i Ségdro Sociat re-
lativo. al afo de 1978 y correspondientes a las =-

siguientes empresas.

 SISTEMA RADIOPOLIS, S: Ao - Jo.
e e

'RADIODIFUSORA MEXlCO A 2

CADENA RADIODIFUSORA MEXICANA SJA. 2



b) Copias fotostaticas correspondientes a 29 incapa-
cidades, mismas que segiin informacién recibida , -~
fueron devueltas al empleado para gestionar su co
bro y sobre las cuales no se nos mostrd totalidad

de los recibos de caja que respaldara su ingreso

a la Compaiifa.

3.~ Carencias de politicas y procedimientos por escrito,que re-
gulen tanto periodos de vacaciones, primas, as? como en su caso,

prescripcidn.

An8lisis de dias pendientes de vacaciones elaborado en 1978, ~-

mostrd
Sistema Radiépolis, S. A. 2505 dfas a 159 empleados
Palsa, S. A, 628 dias a 38 empleados
Radiodifusora México, S.A. 127 dfas a 9 empleados

Cadena Radiodifusora Mexi-
cana, S. A. 258 dfas a 22 empleados

Por dichos periodos devengados de vacaciones cabe aclarar, no

se ha cubierto prima’de vacaciones correspondiente.

La experienéia rado que las politicas cuando se insti-

tuyen por escrit omentan consistencia, comprensidn y contihui

dad en su aplicacién de manera uniforme.




Es necesario se ejerza mayor super-
visién en la elaboracién de ndmi-
nas, su registro e impuestos que
le son relativos.

] 106

5.- Durante la revisibn se observd :

a)

b)

c)

d)

e)

Diferencias en pago de tiempo extra,al considerar la -
jornada de trabajo sobre un nimero mayor de horas a --

las trabajadas efectivamente.
Pago de horas extras triples,debiéndo de ser dobles.

Para el pago de tiempo extray descansos trabajados no-
son tomados en cuenta los reportes de asistencia.
Declaraciones de Impuestos sobre Productos de Trabajo,
consideran errb6neamente para efecto del pago del 1. %

de educacidn honorarios pagados.

Diferencias en cdlculo de Impuesto sobrg‘Prddugtdéxdél

Trabajo,ya que no se consideran_ en.su det

los salarios minimos de las zonas econém

causantes, princiba]mente;pdr lo:que

personal que labdravgn‘l§§ blaﬁta

cruz y Guada\ajaréﬁ S



f)

a)

h)

J)

k)

No existe’en'Jasjnéhidaé,Sepé}‘}i6h= dis i6n del "

personal sindjdali25d5 o,nQLéfﬁhiéhrizadb;

Importe de sueldos,que no cohcuerdén con los estipula
dos en el kfdrdex operado por el Departamento de Per -

sonal.

El departamento de personal no elabora mensualmente -
conciliaciones entre importe de néminas del mes con -
aquellos otros de meses anteriores,que le permita ana

lizar variaciones de importancia.

No se tiene la préctica de solicitar el Gafete al mo-

mento del pago.

La misma persona que elabo 6minas,efectila pago

de las mismas -en;alguna eila’ compafiia.

pago de

encuentran ac-
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6.- Es necesario que se den oportunamente los avisos de altas

y bajas correspondientes a la Fianza de Fidelidad,ya que - -
actualmente, revision efectuada,mostrdé 17 personas no afian -
zadas y 32 personas afianzadas que no estdn en néminas de la

compania, ( aplicable a personal de Sistema Radidpolis, S.A.-

y de concesionarias ).

Es de aclararse, -~ que por lo que respecta a las compaiias --
concesionarias Radiodifusora México y Radio Mexicana del Cen-
tro, éstas no se incluyen dentro de la péliza correspondiente,

por lo que todo siniestro que sufrieran éstas por infidelidad

de sus empleados, no serfan cubiertos.

No se cuenta con Andlisis de
puestos en la Compaflia

En la revisidén que se hizo en el departamento de personal se

observd aue se carece de un Catdlogo de Andlisis de puestos,-
lo cual provoca que no se tengan las bases para una evaluacidn
adecuada de los mismos y como consecuencia,no se tenga un ta-
bulador de sueldos que se adecle a las obligaciones y respon~

sabilidades de cada puesto.

Estos son ‘conslidere necesarios a.resolver --

inmediata

108



109

. EL AUDITOR Y LAS SUGERENC!AS YA AUTORIZADAS

. s = " a5 > = Y 0 S P " e

- o o - - - o - - -

El auditor a&nir;lstratlvo debe tratar de que el informe final tenga la ca-
iidad que satisfaga las normas apetecidad y que gane ia estima de la direc
cibn, que sea capaz de transmitir en forma eficaz, la Informacidn que ha -
obtenido en sus investigaciones y que demuestre que tiene que ver con los

problemas de la administracion.

Es conveniente presentar y estudiar el informe con el principal ejecutivo
de la empresa, porque dard al auditor la oportunidad de hacer resaltar ver-
balmente los puntos principales, a explicar cualquier recomendacibn, respon

der a preguntar que pudieran surgir y discutir todo aspecto que necesite la

aprobacidén de la direccidn.

La aprobacién de la direccién sobre los aspectos que el auditor considera -
criticos y que son sfmbolo de las irregularidades y deficiencias, es la --
primer meta que el audftor debe fijarse y la cual debe seguir, para poste -
riormente no s8lo vigilar la realizacidn de sus recomendaciones, sino para
coordinar y controlarias de manera que 8stas se logren de la forma mis eco-
nbmica y répida posible. Es decir, debe elaborar un programa de realizacién
de las recomendaciones que ya fueron autorizadas y de la cual tenga la res-

ponsabilidad total sobre su cumplimiento, apoysndose en la autoridad que --

debe obtener, de la direccidn.

Esta investigaciébn no pretende mostrar algo nuevo, sino que por el contrario,

trata de servir en el logro de dos objetivos particulares:

E1 primero como Instrumento para la obtencién de mi tftulo personal,



El segundo como un estudio, aunque relativamente objetivo, para detectar
algunas deficiencias en las actividades de la seccidn de recursos humanos

en una empresa radiodifusora filial de reciente fusidn.

Utilizando para ésto la auditoria administrativa haciéndo un exfmen cons-
tructivo de la estructura orgdnica, de su§ métodos de control, medios de
operacidn y de la forma de distribucién de sus recursos humanos en esa =
seccién de la empresa, confirmando as?, el alcance ilimitado que tiene --

la auditorfa administrativa en su aplicacidn.
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