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INTRODUCCION 

======================= 

La administración, es el conjunto sistemático de reglas apll 
. , .. --

cadas para lograr la máxima eficiencia en;l~ CC:JOrdiríacló)1 de 

1 os recursos material es y humanos que in\~'~l"a~ stX~'i_~~'{i~ii~. 
;_ ,> ¿\<· >: 

se mutuamente e integrándose. Es por esto' que.' el proceso ad -

ministrativo debe ser una secuencia lógica~ cronológica de -

p~sos o actividades en la que cada parte, cada acto, cada et~ 

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

aéemás, se den simultáneamente. 

ministrativas, 

nistrativo de 

que hasta hoy. 

fases que son, 

I~ siguiente 

F A S E 
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F A S E ELEMENTO 

a) MECAlllCA 2.- PLANEACION 

3. - ORGAN 1ZAC1 ON 

1. - 1 NTEGRAC ION 

b) DINAMICA 

E T A P A 

2.1. Políticas y Procedi­
mientos. 

2 .• ·2 •. · Programas 

z:J; P~esupuestos 

2.4. Pron6sticos 

·-,~,-,"-;}-·¿·~o:,\:-,.. __ -_,,:,.· __ : 

;. -~.' ~·- ;.._«-- . 

,3,ji~\;;' ÉunCi óne{ . -. ··._ -- . ·-v:~--·- -- -

·3,f; ··-····.~~f~-t<lu(as·• 
3 ,3. OblÍ~aci ones 

L3 .• Introduce i6n 

- ·-"~-i.4~;~~~oes~fro11 º . 

: .. :~.",'. ·::·~~:~: '(:. ·• -·:·;:~_:·::-.. _~- .. "~.. . 
'.;Coniun i cá é i 6n 

i\: -. .',A;i•c;¡:,::-."o..:<;; A'.·,: 

· s·u~;~'¡;;·t i $1.óri··· 

e¡.;~ . iú,J!~irAB:EC "IENTO 
'-... --.,-:: 

,._ "\·3~-i-. ;--su ,QPEAAC 1 ON 

·.-·-_.:.»: .. · .. ·-::-, 

Estos elementos del p~ocesoa~mi~is~:~·;l:ivo nos:mu~~tran: 
:. -----·-- -:· >.·--.-- ~·~~-~.~:·º:_.~~:·:-~.:~.~ "·:~ .. ;~ ·_: ~:_:· ·:,·.-~:. ~~~L/:~::,:.;:c~~: .... : ':,~~- -~ 

En ta Prevlsi6n .- >'i·EI q~~ ¡;ó~·~~os __ _ 

En la Planeaci6n.- l El qué ;a~:~··a hacer 

I¡ 



En Ja Organización l. Cómo lo vamos a hacer 7 

En 1 a Integración l. Con quie'nes lo vamos a hacer 7 

En 1 a Dirección Vi g i 1 M que se haga 

En e 1 Control Ver c6mo se ha hecho y corregir las desvla -
ciones en base a lo planeado. 

Todo profesionista en Administración debe ser una persona en-

trenada y preparada, para poder conducir con éxito una empresa 

a través de la determinación de objetivos, la formulación de 

planes, la organización de un sistema de procedimientos para-

realizarlos, la integración del personal idóneo en la conse -

cución de los fines, la delegación ue responsabilidades, el -

establecimiento dP. métodos apropiados y normas de operación, 

y la evaluación de resultados. 

Es obvio que para real izar lo anterior cieberá de utilizar:. los 

elementos del proceso administrativo en sus dos fases,.e.s de­

cir, deber.§, prever, planear, organizar, integrar, dir}effr¡ y 

<::ontrolar en todas las áreas de la ernpresa, 'en süJul\éicS,M ~e­

di rector al guiar y vigilar que las funciones _se ve~(fi~~en,.. 

de la manera más eficiente~posible a 

de 1 os res u 1 ta ti os ~- '. --c'M;"'~' 
··----·-,,,_----"-.' 

. :,:1',:·--
---~~~:º:~ _;' ,._., __ -:::' 

Es muy i mpoqa~t.e, ,~11ie~.:.~'1j~J(tf Óªf~,~f~º rd l n~~.; ·p~?:~ ~~u~ 
1 ida d de _1 as ·•f'uhcj'~~~-s\e~pr'es~fi'~ iJs .-~se-1},~~e~<~-'. ef ec tcÍ,.de un 

modo a rmónico_';-.~pa'~ah-~q~;~·~·~\is,t(l,~J.l-Q;\;,~9p(:i:~!:~ •. ~._d"m;¡,!J;~~#ia,~:,i_v,p_y__·_ 

para evitar q úe '~j,~~~~-J -~19Jna-~: {~·:~i~\ no ~ü~J>'i'~n'cOn'. s~ ··Pr9_ 

pÓsito. E<> muy nec:~ario ~ncoX~r;{por p~/t~de"l~direc~ión 
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a fin de que se alcancen los objetivos ¡¡petecidos e Inclusive 

un control de para poder determinar si son 

adecuéldos los 

clón, para estar 

El establecimiento 

todo método de control existen elementos de experimentación,-

por lo cual es factible que surjan situaciones inesperadas. 

Debido a esta incertidumbre, es conveniente llevar a cabo re-

visiones periódicas rle los diversos controles. 

En el momento de ser creados y puestos en práctica, los siste 

mas dP. control pueden ser apropiados y funcionar ~a-fisfact:o' -

rianiente, pero al paso del tiempo y de.bido, a los cambios de -
,·.;;:~:,-· ._, . 

i mpo r tanc i a que .puede. -exp~r imentar'7L:in,egocJo_,~}siet0pr~''habrá 

una neces 1 dad '.dé efec'tuar ;m()d ific~~~¡··J~~~~i:n ,::l~~k-¡;;:¡:~~b,~
1

l•: , 
_, :· )f~:~··.;~-.-;:~ ,·;: :. ' " -~;·<·_,:~:~-~ '.:-:~\~-.. ~--- .. · ,_" ' ,, ·;· '"·;:· ~ ··~::.·.~ ~--:; --;-.y:; f(-.( ' ~-~::-:. }.<0~.:~'.{<.'.,~ -~, 

- ' ·c:,':':;_'(;¡';:·;::.:O;_::;;_,~~:;~·::::;~~~-:: - - - ... -:~\i ·~'~·,::~ ·--. ~'· .-_. --';·- •/' -- ''.f '/:·: \.·, ·':-
/":~.~~/}~··.-:fr-- -,.-.:',_;._'¡·;y- --~<---~~:;f:.: :r_-··;1·-·: \;~-~-:,( ~:-:r;.;:r:·;L~<.:l: -- ~- :-,-:-~- ~>: .:;:_:::{~~;~:~~- ··e_·;:, .. ,-

-.-_.. .<:.i\-?~~i_;>,.·; . ;;;.,.,- ":'::.:·~::: .,,_:-:·~:;{h\;<~·,'; ::_:"· :> ... ·'·· 

De 1 o mencTi:>~;~(lJ;::~ri';:"JiJi:>~itii~'~t'~~ se pú;{~~,)· d~do:,i._EJ.~.~fit.:~.f.;.'~¿I·!~d.~~~ 

:: . ::::: ":r:!t{l~it~Jf~Jf~t~~r;l!~~~~:!~i~~~~;,wi,:;~:~~~: ~ 
me 11 c om p J et 6'=c'.•_:-·,··;y.:.c.' .. :·,' ...... ~.¿.r~~'~f~;*~'t:7(~'¿-.,). ¿;".i a'~¡;{¡~~~~tü;a ·/l.~~~~t~~-f 1 va .. ·· de 

' ·;·;.,~:~ ~- - ~-. ·r-'" - :.·. 
o.-~ --'".'\,; .·,·;,'._,:--·_,~ 

una empresa: ihs'.tl't'uslóll~~ dep~i-tárnentcJ;!JJb~rnamen~al¡ o de '." 

e ua 1 qui.e r · o t ;~· _;~n t'i~~d:\ ~ ¿-~• d·~ \u~ i'm~'tridbs ,de cor t .rol , med 1 os 

de ºpera c i º~'.}~ ;{m~·{~<>IJ~'~ ~~é· ~Eiui fe¿ff'.rs os · h.uma nos >Y ~~ter¡.!!. 
les. Mencionó que esuna\1e'~esid~dporque cu;,Jq11ie( tipo.de -
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empresa tiene como flnal.ldad el. logro de una admlnlstraci6n -

más efica7; y es precisamente la Auditorra Administrativa, la 

quP. ti~ne como finalidad ayudar a la direcci6n a lograr ese -

fin, descubriendo deficiencias o irregularidades y determinan 

do sus probables remedios. 

La Auditoría Administrativa, examina y valora los.métodosc.Y 

desempeño en todas las áreas. Los factores de la evarúacl6n -

abarcan el panorama econ6mico, lo apropiado de la estructurá 

organizativa, la observancia de políticas y procedimientos, la 

exactitud y confiabilidad de 

tectores adecuados, las causas 

utilizaci6n de personal 

miento satisfactorios. 

todas 1 as área 

7 



G E N E R A L 1 D A D E S ========================= 

El 18 de Septiembre del a.ño de 1930, por primera vez salió -

al aire la señal de -x;.E;W., 11 LA. VOZ. DE LA AMERICA LATINA -­

DESDE MEXICO". Siendo su fundador el Sr. Don Emilio Azcá -

rraga Vidaurreta, xsu primer Gerente el Sr. Valentín Rive -
-··,_'~.:~-.--º,-, - ·:-_~e_·.-._-·:,-·'--: ... _.·--·._-;_-.'·~~-.-·-.-

ro, siendo sustituido después poí'Fra~clscp>Nar.anjo,·ef cual 

posteriormente se retiro para que para- q~·~ se h/hiei~1'.;>¿~:~go­
:_: ---~,_~;_':~-

de la Gerencia el Sr. Enrique Contel, quien .a su vez· desemp~ 

ñaba el cargo de Gerente de Ventas; ~lcOrr~r eltiempo, el­

Sr. Enrique Contel se convirti6 en Fundador YGerente Gene -

ral de la X.E.Q,, dejando vacant~ la Gerencia de Ventas. El-

Sr. Azcarraga nombró entonces para ocupar ese puesto a el 

Sr. Walter Rademan 1 .quien.por dificultades habidas por su 

origen natal, y ya a comienzos de la segunda guerra mundial, 

se vió oblig'!do a renuncia, para 

ésta su 

rente 

con el· 

úedicó 

B 



9 

Posteriormente en Agosto de 1975, despuis de formarse el gru­

po Televisa, el Sr. EmilioAzcarragá Miimo, fusionó con iste" 

la X.E.\./. y la X.E.Q., conJd~ta~ente con otras radiodifusoras 
- .. >:._·;«· .. , -~~-~;·<_'."_'-~---.. 

para integrar lo que se 6cinoce hoy en día como Telev[sa Divi-

sión Radio. 

Adquirir, 

dentro de 

general. 

.es -

X. E. W. o-



Y las repetidoras de Provincias en 

GUADALAJARA 

MONTERREY 

SAN LUIS POTOSI 

VERACRUZ 

a cargo del Sr. Pedro Lomelí Negrete 

a cargo del Sr. José G. Hernández O. 

a cargo del Sr. Alfredo ArmerTa M. 

a cargo de 1 Sr. Antonio Carrlzalez A. 

- Producciones Artfstlcas Latinoamericanas, S. A., subsidiarla 

de Sistema Radl6polls, S. A., se encarga de producir los pro -

gramas de desarrollo cultural, musicales y de arte dramático, 

que se pasan al aire. 

- La Secretaria de Comunicaciones y Transportes les proporclo· 

na concesiones a : Cadena Radloslfusora Mexicana, S. A., Radio 

Mexicana del Centro, S. A., Cadena Radio Guadalajara, S. A., y 

Radiodifusora México, S. A., estas concesiones las explota co­

mercialmente Televisa Dlvlsl6n Radio. 

Sistema Radlópolls, S. A., Producciones Artlstlcas Lattnoamerl 

canas, S. A., y las empresas concesionarias, se encuentran bajo 

una misma admlnlstracl6n, de la cual se mostrará más adelante 

en los organlgraM•s, la estructura organizaclonal que la compone. 

1.0 



OBJETIVO DE LA INVESTIGACION 

Una de las asignaciones principales de los directivris, requiere 

que descubran y conozcan, ya sea que se ·les pida ,o no:0 ·el esta-
. , , . :~e;. ;•'.i/" 

do general de los miembros de las organizaciones ~ú~'ll,'.r}g~~· 

Ellos necesitan retroalimentaci6n_fr.ec11ente que.refleje con 

precisión qué tan bien va la organizaci6n y cada uno de .sus 

componentes en relación con lo que se espera que hagan. 

Para la mayoría de los negocios, ciertos indicadores comunes 

de operaciones saludables han alcanzado amplio reconocimiento 

como claves útiles. En esta forma, los inversionistas se refie-

ren a tendencias en los ingresos anuales, crecimiento, ventas, 

valores en libros, divi_dendos, índices de precio, utilidades, -

cambio de precio de mercado y otros indicadores. 

!'ero sin embargo, __ n_ecesitan una retroalimentación mucho más de~ 
., 

1 lada para poder deii:Jbrfr; comparar y medí r la ejecución con -

la que se espera o ;'d~;b~~(a esperarse. 
-~'<._:·;},:;~;_: < -.-. 

·. ·:_'.'.:~: .... ~ .. ?;;_t,..:(l{~4~J:·~b_~~-~;-~ ~-
",''e T•' ' •!; .. ,,~.~r'{: <··"O,~~(!i:'-. 

:: , ::· ::~:~~~! f~lll~~t~~~t~?~:\~;~~~~~~1H)}~tii.~i::~. 
1 a a dm in¡ sfr~-~J6~ -~·e.'~E!';.'-t(e~'r 'I n,·~nten ~¡: -¡ n st~i at i·on~s qu~ 1 e . p r~ 
por c i·o ri en · r_~t~ c>a'l;t_ílif~. t~ c_ .. ':tó~'.:;d_é fl!! ~-,._o_·_: __ P ... ·.--~-.r ; __ c_<tº.·-·-··~··~----_·_sJ_·_· i - , ;' .:·.-.. •··. •_··._ . ·\~ <_:_~ L ~--

11 



Puede por ejemplo necesitar: 

Reportes diarios de producción o de ventas. Si los ejecutivos 

están especialmente interesados en la rotación de trabajadores 

o en el reclutamiento en colegios, puede establece.r un progra­

ma de reportes semanales sob.re renuri~·ias,o-visitas a los terre 
:-:·.·.,,,::,,-_ - - . 

nos universitarios, solicitudes y acep~a~ion~s. 

Reportes sobre desperdicios, iteinpo -

extra, costos unitarios, quejas, etc. 

También los podemos necesitar como ayuda para controlar. 

En el uso cotidiano de la retroalimentación para control, los 

administradores, tienen que hacer suposiciones acerca del sen­

tido, significado e implicaciones detalladas o para desarrollar 

nuevos y más efectivos proiramas correctivos. 

t\·,· 
' • _..',:: -·•:.·/,"A·--~; _; 

En muchas situac\~,~·;~~·,i,,;f,~~~:b,~_?x~ini~ar ~sta Información so.bre la 

base de perspéctlvas"'';!Tmltadas. Pueden reconocer que e.1 análisis 
-.... ;,:'.~-~ ~~)K'.'? ·:._<,;· •. ,-'i'_,., ... 

corriente es supel";fj'claJ y de 

hacer 1 o que· pÜ~'\Ji*~~i;i~-¡,"~;~1. 
pero .deben de 

- '., ·.,:~ t:-,:·_¡:.,., .. '. .-. ; .- .--~'.- :.:--, .· 
-- -~ - ~ -7~;:,::.~L -=- - ::. -- .;-,_-=--=-.=:. ~:;-¡_-_ -- -- -- -

En resumen•, ':1·o;"~;:~!w~"g¡f~~t~·~~~;~/!5~-,~~s, ~~eden. -p ropo~c fonélr exp 11 -

cae iones incompt¡i:;;,k'¡'~~cl~~~·~~~~<'a'>m~chos pr~bl;~as.adminis -

t r a ti vos . 

12 
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Una herramienta que nos puede dar una pespectiya más arnpl ia, 

más 

. . . 

tlvo. Acumula, recopila y an~liz~da 
de la Empresa o de sus departamerit~s,'.2on normas, políticas y -

estándares de otras orgariizacion~s; ~fectúa comparaciones inter 

nas entre departamentos y di~isi6nes. 

consi 

a todo tipo de entidad 

y sus departamentos.· 

Si se considera a Ja investigación 

analitico comparativo, el objetivo de 

esa investigación. 

se fija, que requiere un campo de 

,- ,- ... ' '-·-·.: 

cdnsí;Óér~aa la Audi-

i.J.imitado. 



OBJETIVO PARTICULAR 

Las Auditorías Administrativas actuales sobre personal, supo: 

nen que administrar recursos 

trar, contratar y retener. 

quiere frecuentes 

La Auditoría 

por parte de supervisores, 

en la iínea de operaci6n. 

~n muchas organizaciones, el personal del departamento del mis 

~o nombre ha venido recibiendo asignaciones continuamente más 

amp 1 i as. 

Se les ha pedido a estos departamen~os que asuman nuevas res -

:ionsab i 1 i dades, que van 

sana 1 en una forma in 

La Auditor 

i ni e i a , re 

dueto compl 

pr~ 

14 



expectaciones pe~_sonales, por .una parte, y por otra parte, el· 

medio de trabajo, incJuyendo ~slgnaciones de trabajo, condicio 

nes, supervisión;· liderato y oportunidad. 

Debido a que las rel~ciones administrador administrativo, desde 

el reclutamiento hasta el retiro, están 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 personal,-

maneje la reclamación de un empleado por beneficios de enfer -

medad, puede influir en el proceso total de supervisión o comu 

nicación, o el estilo de liderazgo de un jefe, gerente, etc. -

puede afectar el cumplimiento y la contribución de los emplea-

dos, así como la rotación de personal y quejas, Estos dos eje~ 

?los muestran la forma en que se puede afectar todo el sistema 

de administración cuando no funciona un componente. 

Es por esta)raf6~>:tj·J~ d'et~fmlno el_slg,ul~~teobjetivo particular 

sobre 1 a i nve~~;?~}~f?~X-'~'Q.<1:~.\·s~Cc i ª~•§{r~~¿Ursos' •~umallos de 1 a 

e m P res a a 1 u.~.iA~"~~z·f ·f ,f~,l~-~-~;r0,~.{~~-~·f;t:~~Y~~t:'~~~8~~;~~5~~-~~~~n.¡:i.i~--~- r 
como un s is tema :q n teg taJ; ;de:'i'A~dm 1n1 st'i\ac (ó n/de pé rsonáJ 

-.: ,;;,)~:~.~+s-~~-~{;;~~~~~0i·~,.~~:f;_::;J'.~}~~~S;l}~3~i'.~;¿~+i~~0~2~: :<'.:::. ¿>,;;_.- ·. . .-.~:~::)/~ .. ~ (~ , : ·. , ~ -~' _ 
,.d ;; ~: :<:( ,., '-~~: -:,.::-~:;·:,- :\:·:<FJ.:~~. . .. ,- .'i , ·: ..... - --~-·-::-- ~,._, ...: =?~--=---~, ~ 

,-,-"' . -F~_,::~.~-·.'=.· .. •.~:._?- ~ ~ ~....... ' ·:- ',:('.''.-"-· ;·;:,.. ·'· " ' . ,.,. 
'' ~· , r .~:'·•">---, ~-:-' ~'"·.T~-'.•'.~,• .. :;¡-~(~¡:,.,º_-•.•.' ;~~-~·-t7~;:J ;_~}<;;:~-.~-

Dejar 1 as p~~p¡~.p~'r:a\.'~\I' Ciesarr'ol ; ~~Ycf~fci~;,''p'~()g ~~~a. ele ~dm in is -

t ración de .• ~·~)'.;i·n~f;;'.\ü:~·, ~~f~f~a J~'á\'~·~·~~~u'ct~ra~ iÓn ad_ecuada a 

las necesidad~},;ci'~{\a~~~~'~s'~;,;cori.l~·2~a1 se administre al pe!. 
~·..,-~-~'.·e; __ "";O,:/."':..- •• -':'°: . :'~-.--;"-~..,7-'-,,,~.'--'-"· -----e:. , -- --.-, ., .•. 

son a 1 en forma ~ficJente {produCttva; si rviendose de : 

15 



Políticas, Manuales de procedimientos, anáUsls de puestos, 

planes de prestaciones, formas':d'e,control, un-a mejor interpre-

tación de los deberes fiscales yTaboraÍes, una administración 

de sueldos y salarios y el establecimiento de un sistem~ de 
- ,,.;'.-.' 

comunicación que permita la estlmulación y el. sentido ~e::lc~E.. 

tación y comprensión por parte del trabajador. 

16 
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M E T O D O L O G 1 A 

Para lograr con 5xlto cualquier objetivo de car§cter econ6mi 

c'l, pnlítico, social, cultural, etc:.:, es menester que todas 
- " r .. ·'_··· ···> .. ' .,, -: 

las activirlades concurran,·•Y para JYlo.estén bien fundamenta 

das 

cidos en tor:la 

ORDENAMIENTO DE SUS FASES.­

Consiste en dar una seriacl6n lógL~t.y~~~~d¡a a:Yas fas"s 

que van a integrarla. 

'I( 
__ -:_, ---·-

DELIMITAR CON PRECISION EL AMBlTQ'.ÓE('ES'JÚOIO>· 

' ' 

: ::::': :: ":::,:::::::~º :~~1ll~t~,íil~1f ~~~1~;~1t~~·::· : .. 
. . . .··.·.;_,~: L.?:.:~.-:::.~·:· /"··· -----"~::~.: ·--·-( ,-. '• ' ' ::.:;'/ .•. ;~\:. ;fi·''.F!:>-}_.·.·_.'":··. , . --... :;.':.·-. ':..· -~-- {::,,__-. ·:·-· ... :,~·;o:: ,. : .-.-- . , .- ' -

PREC 1 SAR LOS M;;rJoP2~;~~;ri0ft~~~~tiaFo:c:~~B~~·¿·tlóN;O~;·;.ESULTAOOS 
· ........ : ~;·~~~~~;;~~:.:~i.~~I,j:rl~fü~t'oi't~;~f]~;~:i:,;;.r .. 2::... , ~.:·:~,·; '. ~.; · . .· ...••... ;i:. 

La mayor can t t:dad :·•iJe'::e·r:r:o r.es·~·:se·•x::encuen tranJen~ reJ a c.1.0 n a 
~--,._, ___ .,,_·--;o;.:·;:;:_ ;-·· ·,, .;;.: '.'.";_l.:•>,;/ • \ .· y." 

un, ,~61ti~.-~ ~'·ft?~~i'2d'~~~\\'~t,~"¡ ¿'~~,~~·,, ~~n7j~ r fo s . da tos 

la -

falta de obte 

ni dos. La. :c:l:Jki{~J¿ti6~)d{~~~~·~~s e~~¡,~¿~ados .·pueden i nva 1 i -
~ '·.'•\:. '. '·' 



PRECISAR LOS RESULTADOS RELEVANTES A OBTENER EN LA INVESTI -
GACIDN. 

Con apoyo ai objetivo, métodos y los instr11mentos de invest.!_ 

gación, pueden determinarse con cierto gr:ado defconfianza 

aquel los 

ción; es 

derisiones. 

CONSIDERACION V RAZONAMIENTO LOGICO DE LAS RECOMENDACIONES -
APORTADAS EN LA INVESTIGACION. 

El precipitarse en los juicios emitid~s, podrfa causar pro -

blemas mayúsculos, incluso p_uede:ll_egar:a·comprometer a las 

;>ar t P.S i nvo 1 uc radas. La j~f,~-,~~!,e~-~~~~{:/azonélm i en to propician­

c o ns i de r a c i o n es sen s a tá¿-~'~?~~tif'~~~~;;~~,;,·y :p > . 
,; ,-;- ·~-;-;:; '~-:~_·_~·. ;,?.; ,, ~ ·,. ,_ '.' 

_.,, .. •:.·"J-'. ":'.~{~, }~l.~~i:_ -, /' ~---~~;'_~'.· 

: : : :: :" :::: 
0 
::;::;~H;~~~~~~1,;~%1ti:fa~ • coo ti oO•c l 60 1" 

-"·-~-, ';) ·:,,_:;::> 
, ... _---._.,, .. ·-."··· 

: : : ¡~~:;t·!Ii~~~1~~~lt~~~g;:~tf ii,'.'"~~ .. tfg Oc.l On 
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•

2
·• • ;~!Sf-~~:~tt~~~-i:~~j~~i+~-:~~-5-~)~gi~- 1--~'6 : ---
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-.. '3?)":-·~·.t·~'~i~-"éfXt~'r@~:J;,,--:,~,~, ~p,:~,, '< 

3. 4 .1~l:~úre\-.;~¡~n ·-~- hfpltes ¡; 
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l. - 11 EL.ECCtON DEL TEMA 11 

La tarea m&s dtfTcil en muchos aspectos es la selecc!Bn de • 

un asunto adecuado para el semlnarto de tnvestt9act6n, debl• 

do a que h•ce falta tener conoc(mtento profundo del &rea de 

que se trate, porque entre más conoctm!entos se tengan sobre 

un campo espectal, se estS en mejores cQndtc!ones para des -

cubrtr las lagunas y reconocer cu81es son lu $re11s del ,pro ... 

blema que necesitan tnvesttgac(8n, Y poder ast 11 la lnvesti• 

gact6n 11 servir a la resol·uc{ón del problenut, 

Dugraciadamente la l'llayorh, st no es que la totaltdad del ... 

estudtantado que pretende realtzar su semtnarto de {nvestt -

gact6n par• la obtenci6n del tttulo profes tonal, careie de -

los conoctmlentos en la magnttud mencfonada anteriormente, ... 

lo cual provoca la seleccl~n de temas que creen conocer a -­

fondo, pero que en realtdad conocen superflctalmente, encon­

tr8ndose ast con problemas y 1 tmttactones que se traducen en 

muchas ocastones en abandono de !nvestt9actones, Entre estos 

proble~as y 1 tmttactones se puede mencton«r ta ralt• de cap•~ 

cfdad para 1• planeact6n del trabajo, ya que, c6mo se va ft ~· 

pod~r planear algo st no se cuenta con lo~ conoctmtentos n•c! 

sarto~ sobre el lo, 

Lo anterlor en un comentarto que reat(zo en base a experteo ~ 

etas vlvtdas hasta estos dfas y que me permtten $Ugertr a mt$ 

dem&s companeros que se anal {cen, que se pongan a pensar, 

19 



4ue es lo que re1lmente conocen, o que es lo que realmente ~ 

pueden o tten~n f•cfl td•d de cenocer en una forma más profu~ 

da que les permita inve$ttgar mis acertadamente y que les 

pueda redftuar una sattsfacct&n mSs apropfada de acuerdo a ~ 

sus pretenctones profeston•les que culmtnan con su tftulo. Y 

sugertrles tambfEn que busquen o canalicen su trabajo o tn -

vesttgact6n hacfa problemas reales que puedan estarse susct• 

tando en el Medto en que se desenvuelven, 

20 

Con est1 tdea, deter•tnf l• seccten de recursos humanos, es· 

decfr, el departal'llento de personal de una rad(odifusoraftltal 

de rectente fust6n, como uno de los centros confl[cttvos de 

la mtsma, debtdo • la falt~ de pol~ttcas y procedfm(entos 

por escrtto, referente itl tratam(ento del personal que odgj_ 

nan deftctenctas de control en el mfsmo departamento, 

Y elegf a la Audttorfa Admtnfstrattva, come 1~ herram{enta • 

necesarta para detectar las trregularidades y def fc(enctas -

que se están suscftando asf como para sugertr las postbles • 

alternattvas de soluct6n a los problemas, y vertf tcar o com• 

probar el alcance tltm!tado que tlene hta y del cual hace • 

menct8n el LAE y C~ Jorge A1varez Angutano, en sus a~untes -

de Audttorfit Admfntstrattva, 
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2.- 11 PLANEACION DEL DESARROLLO DE LA INVESTIGACION 11 

La planeaclón es la fase en la cual van a fundamentarse lógl-

camente los problemas, las hipótesis y los métodos de estudio. 

La planeaclón es el primer paso del proceso administrativo. 

Al planear nos fijamos objetivos a lograr y la forma en que 

vamos~ 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 audltorfa no sólo es necesario un buen 

entendimiento con los directivos en cuanto a la naturaleza y 

ventajas de la misma, sino que, además debe tomarse en cuenta 

el personal necesario y el tiempo que durará el programa, que 

en este caso será real Izado por una persona, y el tiempo de 

duración será hasta la fecha ITmlte de entrega del seminario -

de Investigación al asesor, para su revisión y aprobación. 

Una vez aclarados los puntos anteriores, procedo a enumerar 

las actividades o fases a seguir en la Investigación, respecto 

a : 

1.- Ubicación del Departamento. 

I 
Determinar la ubicación del Departamento. en la estructura org§-

nlca de la empresa. 

2.- Estructura orgánica del Departamento. 

Estudiar la estructura de la organización en~el departamento. 



r 

3.- Polftlcas y Procedimientos. 

Investigar cu&les son las políticas y proc~dimientos 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 m'todos de control son adecuados y eficaces. 

6.- Operaciones. 

Evaluar las operaciones con objeto de precisar que aspectos -

necesitan d~ un mejor control. 

7.- lnfor•e. 

Preparar un Informe de las deficiencias encontradas y consig­

nar en él, los remedios convenientes. 



].-"DESARROLLO DE LA INVESTl;ACION~ 

3.1. Recopilación de datos 

El primer paso a seguir, después de planear la Investigación 

es proceder al acoplo de datos que conf lrmen o rech•cen la -

hipótesis formulada, que en estl caso es, el alcance ill•lt!. 

do de la auditorra administratlv~ y la falta de polftlcas y 

procedi•lentos por escrito, causas de las deficiencias e lrre 

guralidades en la radiodlfusora. 

El investigador, para' confirmar.de hecho la hipótesis formu­

lada, requiere contar con una serie de datos a través de cuyo 

estudio pueda llegar a las operaciones lógicas que nos. perml 

tan adecuar el conocimiento a los hechos. Es decir allegar -

/_- nos de datos lo 1116s objetlva11ente posible. 

Y para proc~der al acoplo de fragmentos·de lnfor•aci6n que -

confirmen o rechacen la hipótesis formulada, es necesario ha 

cer uso de la observación. 

A ffn de recolectar datos suficientes para verificar las hli>2_ 

tesis formuladas se hace necesario, precisamente, observar -

los fenómenos en cuestión con objeto de determinar si existe 

una adecuación entre ellos y la hipótesis. Se emplea la pal~ 

bra ohservaclón porque en ultima instancia los sentidos del 

Investigador deben percibir los eventos directamente o a tra 

vés de los registros realizados por un aparato o los efectua 

dos por el propio sujeto mediante la utilización de lnstru -

mentos. 



los lnstru•entos utilizados en esta investlgacl6n, para ta~ 

obtenci6n de la lnfor•aci6n fueron los siguientes: 

a) Cuestionarlos 

b) Entrevistas 

a) Los cuestionarlos, deno•lnados a vece~ tamblin cldúlas,­

conslsten en for•as Impresas en las cuales los sujetos. que 

se Involucran con los problemas a resolver, proporcionan ln­

for•acl6n escrita al Investigador. 

El cuestionarlo permite el examen de un mayor número de casos 

en corto tiempo con relacl6n de la entrevista, lo cual l11pll 

ca un costo menor. 

Adem¡s, como se,stgue un cartab6n, las respuestas son m5s fá­

ciles de catalogar y existe menor riesgo de contaminar l~s re 

sultados por la lnteraccl6n perso.nal entre el Investigador y 

sus sujetos a diferencia de la entrevista. Igualmente, hice -

posible la cuantlflcac16n de las respuestas en forma mSs f5cll. 

b) la entrevista, consiste en la obtencl6n de lnformacl6n en 

forma oral, de parte de una persona {el Investigador) y que 

es recabada por el entrevlst.ador directamente, por lo cual se 

dice que es más costosa que el cuestlonario,porque emplea más 

tiempo y se necesita de .la ayuda de aparatos, como ejemplo de 

una grabadora, si es que quiere cuantificar más rápido las 

respuestas. 
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' En este caso,·como ya se mencionó, se utilizó un cuestionarlo 

21 cual se le reforzó con entrevistas dirigidas• cada pre -

gunta, par~ verificar y completar las 

~os y poder así tener un menor margen 

tomando como 

auditoría, 

Opté por elaborar 

las situaciones a 

tas cerradas. 

En algunos casos consider~ necesario capta~ alg~n~ 

merliante preguntas abiertas, 

presentaran dificultad, para ser analizadas, 

cretas y a la vez facilitar§n su tabulaci~;~~ 

- ,. '· . -

A continuación se p~~s~nta:una reproducclóndel Cues{ionario, 
"e' -"''-./.·c .. ,~ _ .~·, · ._· , ,- '! .-;.· . '. < ; .. · ','• ' '. ' . - . '. ·' 

el c ua 1 se a p 11 c~;::~;¡)éf p,~él1)ie;'i':ntJ~~afl\e~ del Depa r tá 111e n t:~ de 

Personal de la Empl-~~~· qd?son\': ,6 p~rs6nas. 

,-=~-""-· -----· - ~----ce_ -
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ONIVERSIDAD NACIONAL AUTONOHA DE MEXICO 

CUEST 1ONAR10 PAilA LOS 1 NTEGRANTES DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL 

DE LA DIVISION RADIO DE TELEVISA. PUESTO ESCOLARIDAD. 

t.- l Existe un organigrama general de la empresa ? 

Si No ( ) 

2.- l Existe un organigrama que muestre la estructura org§nica del departa­
mento 7 

Si No ( ) 

: ; -: .. ---.-. 

J.- l Es la estructura Lógica y Efiéaz.7 
'.':, -

SI No (. ) 

4.- l Por qué 1 

S.- l Cuenta el Departamento con metas y objetivos bien definidos 1 

6.- l Cuenta el 

objetivos .? 

7.- l Por 

B.-

Si No ( ) 

y capacidad para lograr estas metas v 
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9,- l Se pueden efectuar cambios en la disposición orgánica para coordinar' Z7 
mejor las actividades ? 

SI No ( ) 

10.- L C&ao ~ dete1'811nan las polTtlcas relativas al depart.-ento ? 6 L No 

se dete,..lnan ? 

11.- L Se hacen del conocl•lento del persoral en general. las políticas? 

SI No ( ) 

12.- l Por lo que corresponde •l. personal de la empresa, hay reglas establ!_ 
cldas con respecto • : 

La contratación del personal nuevo 

La Terminación del Ellpleo 

Ptejor•s de sueldos 

!tejeras de Rango o Posición 

13.- L Se realiza el an,llsls de los puestos? 

s 1 ( ) No ( ) 

' 1~.- L Existe valu•clón de puestos ? 

SI ( ) No ( ) 

15.- L Se cuenta con un tabulador de sueldos 1 

SI Ho ( ) 

SI ( 
SI ( 

SI ( 

SI ( 

16.- L Se cUenta con un Manual de Polftlcas y Procedlmiéntos 

SI No ( ) 

17.- L Existe reglamento Interior de trabajo 7 

SI ( ) No ( ) 

No ( ) 

No ( ) 

No ( ) 

No ( } 



18.- L Existe un pleno conocimiento del reglamento interior de trabajo por 
todo el personal de la empresa ? 

19.- l Existe un c0mité 
y Sequridad 7 

20.-

Si 

21.- L Existe regularmente un doctor ? 

Si 

No 

No ( 

22.- L Existe un sistema de pensiones y jubilación del pe,rsonaJ7 . 

s ¡ ( ) No ( ) 

23.- l Cuenta la empresa con sindicato ? 

24.- ¿ 

25.- ¿ 

26.- ¿ 

28.-

SI No ( ) 

Higiene 
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29,- l Se han determinado los períodos de vacaciones en forma adecuada 7 

s ¡ No 

30.- l Se cuenta con un control adecuado sobre ias 
con el Instituto Mexicano del Seguro Socl.al ,:1 

si 

31.- l Cuenta el Departamento con un 
otorgar el pago de tiempo extra 

32.- l Existe un 

33,- l Existe un reqistro sobre la tendencia que ti· 
para anal izar las variaciones de importancia 

SI 

34.- l Existe un sistema adecuado para 

35 .- l En 
sa a 

36.-

37. - l Por 

s ¡ ( 

No 
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3. 3. "PROCESAM 1 ENTO DE DATOS" 

Es necesario,~omo ya se apunt6 antes, una planeación previa -

que nos permita el desenvolvimiento sistemirlco y lógicamente 

adecuado a la Investigación. En la planeación,deberán tenerse 

en cuenta los pasos necesarios para elaborar matemáticamente 

los datos, ya que sólo la cuantificación y el tratamiento. est~ 

dfstico permltirin llegar con respecto a la --

hipótesis. ' 

3. 3. t. 

medición 

La 

generales', en as'ignar un .número 

para representar ullatrihuto. Su objetivo,es permitir el em -

pleo de anát/i{is aplicado ~I objeto de ési:uáio. 

REGLAS PARA CUANTIFICAR 
> •• ' • 

La medición, es d~cir la asi'gnación arbltratiade Un número -­

Par a represen f"a r·Vn flú16ºmenhhcf C!tri ~u'fo,ch~ b~ sta °'~al"a ·cuán ti f i -

car, por lo que se exp~ne a continuacl6n algunas reglas útiles, 

Definición.- El prime~ paso consiste .en' definl.r .el atdbuto, -

la característica, o el. fenómeno que se lnte.nta.medir. SI· va a 
· .. ·.·. 'J.:·· .. ': ·.' 

emplearse el conteo, es necesario precisar las categorías. 

Objetivo.':"_.~Al fijar el.objetivo perseguido.con}a medición, se 

fundan las bases para los fut~•ros cálcu.los estadí;;ticos. Por . 
tanto, et ·rnvestrgador debe precisar los objetives para los que 

1 a cuarit i f icac i ón ¡ es decir, qué tiipótes is va a ve-

rlficar. 

Unidad.- La Un.idad que se emplee debe ser apropiaé3 al objetivo 

fijado •. Debe determinarse su papel como medio .de. información. 
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3. 3. 2. LA ESTADISTICA 

No basta con recolectar los datos ni con cuantificarlos adecua 

damente. Una simple colección de d~tos no constituye una inve~ 

tigación, Es necesario analizarlos, compararlos y presentarlos, 

de manera que realmente 1 leven a la confirmactón o al rechazo 

de la hipótesis. 
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CUA~TIFICACIOH Y GRAFICAS DE RESULTADOS DEL CUESTIONARIO. 

. - - -

Pregunta 1.- l Existe un organigramá gen~ral de la empresa 7 

En PSta, ~de las seis 

presentando un 66.66 % 

-<: :: _°",.-;·:-:···.':'. 
·- '· --- ------::,---~-- --~-" --~--· 

personas.,.· con tes~~;r~~ 'rie~~ii~amen te. re -

de .la-· pobl ac l 6n tót~:Úf2·:~-Íen fras que 1 as 

otras ~que contestaron afirmátivame'nte.,+ep~es~ntar,on,,eL33.J3% 

( Ver gráíica No. 3 ) 

'/»' : 

Pregunta 4.- l Por qué }No,y Por J6gi¿~. y ~fidai 7 

Una persona con tes~6{1que,;d /sÉ!~;~J2~~·a '.c!on ~l··.··ie.rs6na1·:.süf.1 cien­

te representand-o e'1,.i6~66 %./.fl>~rson~s co~testar.on que se co­

me ten erro res enco{'f(l1~-a;mi:fy"-f're.sue~-te eir e 1 O epa r ta mento, por fa 1 

ta de un con.trol'ade'é1fado'en .las, actividades, representando es-

tas el 33.33%-:D;:Vri:~_i/;o'p~~,?~~~{~~'nt;-st:6 que no hay procedimien--

tos adecuados.pal"a'<í'a~:acti·/idades y no hay buen control, repr~ 
sen tan un 16~66 %', y ;l~s ~ r~stantes contestaron que. se cum -­

plen con 1~-s respónsabl Udades que tiene el departam~rito en un 

nivel. de a¿ep~acJó~, rep~esentando un 33'3 % • 
( Ver g ;Úii:_a_ N-~:-4 T: -
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Pregunta 5.- l Cuenta el Departamento con metas y objetivos 

bien definidos? 

l personas contestaron 

mientras que las otras 

tando el otro 50 % • 

Pregunta 6.-

4 persona~ contesta 

y 

total de la población. 

te, representando­

gráf i ca No. 6 ). 

•' .. ·. ' -

% 

Pregunta 7.- l Por qué Si y Por qué No, se cuenta con apoyo y -

capacidad para lograr estas metas y objetivos 7 

Una persona con~~stó que no hay objetivos bien definidos y -

par a 1 og r a~ _'.10;_,~q u,;;,,_exj s_t en, no _se_ c lle_n_t_a_ c:on_ e 1 pe r~ o na 1 n ece -

sario para ello;-representando ésta ·el 16.66 %, l personas co.!!. 

testaron que no existen objetivos bien definidos y que además, 

la mayoría no cuenta con los conocimlPntos necesarios para lo­

grar los objetivos que existen actualmente, representando un -

50 %, y~ personas contestaron que se cuenta con el personal 

capacitado para el lo, representando un 33 %, del total de la -

población. ( Ver gráfica No. 7 ) • 

• 
Pregunta 8.:..: r ·se aeJe'gan·en; f'¿¡·r:rríá;"'á'Cfecúailá y se~deflnen i:on-

-~-1~:'1 d~t ¡¿~; ·.raric>~"~"d~-i;~-~~s; y obl ¡9~/¡'~-~~¿'7. 
. -~: .: ~- .. ,, - ; .- .. ---".:.~ ~ -.> .. ·:-::~ . O-,_ 

i personas c9~~~~tar;~~F 'n~~~{lvament~ 'repre¡enta~do el 83.33 %, 

mientras que un~ ~~,r~C>'na·,¿~nt~stó afirma t ¡ vamente, r'p.presentan­

do el 16 % cc1e'1~[-pt;1H~¿;Jóritotal. (vergráficaN~.:,8), 
\'-·' 
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Pregunta 9.- l Se puede efectuar cambios en la disposición organica -

para coordinar mejor las activldades1 

.§. Personas con testaron af i rina ti vamente -r~preseritado;~'1;:~1.oti%;de' la po "' 
_.,,..;: ~:. 

···:.· 

blacion total. (Ver gráfica No. 9). :::;·" ! > 
:·.f• -·• _,. '",'-,~-~~; ,~;-_;" 1:.)';~ ·;;'·('·'·'·_·,,o. 

Pregunta 10>_ it~-se. determinan las p~lftÍc~ f~l~~~--~~~t¡~\l~2~~attam~n 
_to? ólNo se determi nan7 - .:--~L·~·._- '° ~' •;~~;".<:;; 

~.:·,~ • -.- _:. ";-' _-;¿ -~,'\. --· :--~~-:....-~_-, ,, .. _ 

~.:::·:~·:.&!~::~':::::-•::~,~· ~:::J~1:~,i~~~J~l~I~1il~'~1~·§ 
Pregunta 11.- l Se hacen del conocimient~del pe~sri~al en general las -

poi ít i cas7 

i Personas contestaron negativamente, representando un 66.66% y 2 perso­

nas contestaron afirmativamente, representando el 33.33%. (Ver gráfica -

No. 11). 

Pregunta 12,- l Por lo que corresponde al personal de la empresa,hay_ re -------------

glas establecidas con respecto a: 

a) La contratación del personal 

b) La terminación del empleo 

:~ ::~:~:: :: ;~~~:º ó po~l-cr6ri{/ 
.. , . {.-"_' ·:· ~· , '" :: -:e:·-: .: . . -:-~·:.~: .. ,.. 

. . :'- ,'~"\<;. • »,,-:,.,~-i./ ; r-. i " 

2. Personas contestaron. que si ha{ rt;!glas con ['~Sp~ct:o a.ta contratación 

~~~o~~::;:;i:::l:~:;;;~~~~1~~~~~~:~~~~1}f~~til;:~~:I:~t 
ción total. (Ver gráfjcaNo. 1Z).' .- •· -:<',~:,;ff~Yi./· 

Pregunta 13.- lSe real Iza el _análisis de los:,:.puest·¿~7'..Cc 
--,-~. --· 

.. ', 

l Personas contestaron afirmativamente representando un'50%,mientras 

que l contestaron en forma negativa representando el otro 50%. (Ver gr! 



fica No. 13). 

Pregunta 14.- lExiste valuación de puestos?. 

4 Personas contestaron en forma negativa, representando un 66.66% y~ 

personas contestaron en forma afirmativa,representando un 33.33%'.de­

la población total. {Ver gráfica No. 14). 

Pregunta 15.- lExiste tabulador de sueldos?. 

~Personas contestaron negativamente, representando el 66.66% y.~ pe.!:. 

sonas contestaron afirmativamente,representando un 33.33% del total­

de la población. {Ver gráfica No. 15). 

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

§.Personas contestaron negativamente, representando el 100% del total­

de la población {Ver gráfica No. 16). 

Pregunta 17.- lExiste reglamento interior de,ctrabajo?; --

6 Personas con fe~'t~~?n~freg~aw~~ii~W~~-;:~~pr~~Bf~'Kd?.!~nJ';1p91Ld.~-fi él¡.p!?_ --
b lac ión {Ver g_r_~f}_~~~;}~§;/,!~J: ''\_>:~.t' ': fS ~~~J·t ·;;:i. ''.,. ' . \'", , · 

' :·_::·. - . -./· -.. ,_.,-,"_ .. , ., -,, .-~,·-.- ... - .,:;,';o---:~~;,_:__-~- -
_;~~ . .,_,·. -~-.~:-:. ;:'··, >'->;; !,·:·_;;:.:-~~·:'-º . ,-, .. ~·\· 

Pregunta 19.- lE~f~te ·~n 'to~i¡~ i~spo~:~~l~~,~~~~a i!~~-{;ÍJ~6~~:t1:{'m~-
d Id., d<o hlg 1 ooe y <Og;~id,rli. e '. ;C·:' ··~, 

5 Personas, contestaron afirmativamente,r~preset~nd()" ul1 S}.33% y.!_ !E_! 

:ona cont;;tó ~egat ivamente,;epresenta~do ef''i6;:31~ d'e Ta pC>0~l~ci0n -

total (Ver gráfica No. 19). 
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Pregunta 20.- r Se cuenta con seguros de accidente y de vida?. 

6 Personas contestaron afirmativamente representando el 100% de lapo­

blación (Ver gráfica No. 20). 

Pregunta 21.- lExiste regularmente un doctor?. 

!!_Personas contestaron afirmativamente, representando un 66.66% y-~ Pe.!:_ 

senas contestaron negativamente, representando un 33-33% de la población 

total (Ver gráfica No. 21). 

Pregunta 22.- l Existe un sistema de pensiones y jubilación del.perso­

nal 7. 

§.Personas contestaron que no existe un sistema propio de la empresa -

sobre pensión y jubilación,y representan el 100% del total de la pobl~ 

ción .(Vergrática No. 22). 

Pregunta 23.- l Cuenta la empresa con un sindicato?. 

§. personas con tes ta ron afirmativamente, representando ;e 1 •~ t00%~de~. I a po­

blación seleccionada. (Ver gráfica No. 23). 

Pregunta 24.- lExiste una persona o personas encar,gadas de las rela -

clones con el 1 lder sindical?. 
'-~'' :_ : ' ' ~' .--: ' .. -

§.Personas contestaron que ~¡":j.~j~'}det.depart~~ente··'de personal es el­

e! encargado de las relÚi~n~k'·cirL;~Lsindicato, y representan el 100% 

de 1 to ta 1 de 1 a pob 1 ac)oil'•~ (\i~fi.~~áfi~i·:Noc: 24): 
'>.:''.'·"·~>.·~j ;,:~:;~:··:~':. ·.·,-~ ·~;:(>" 

Pregunta 25. - lExi ste ~:~i~~~~l·~~j~J-~¡ffc/·~: tr:abaJo7. 
~ .;:_·-... -~-~.· .. :'l.-~ ... <'.:.:·.•.·.· _',;:~ -_ 

' ' .'-,:,:;.--'-

6 personas contestaron.que e:F·~¿n·f~á:t;, c6tecl:ivo es sustituido pór el­

contrato ley de radio y televisión; '{'~~presentan el 100% del total de 
. . 
la población. (Ver gr;áfica N~ •. 25h 



Pregunta 26.- lCree usted que existan conflictos graves entre la em­

presa y el sindicato?. 

6 Personas contestaron que no existen conflictos graves entre la em­

presa y el sindicato,representando el 100% del total de la pob.laci6n. 

(Ver gráfica No. 26). 

Pregunta 27.- lHay eficiencia en las 1rneas de autoridad desde el 

punto de vista control?. 

l Personas contestaron que si hay eficiencia en la~ lfneas de autori­

dad,representando el 50%~ l personas contestaron que no hay eficien­

cia,yque no se tiene un control adecuado,representando el otro 50% del 

total. (Ver gráfica No. 27). 

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

cuado de la información del departamento?. 

1 Personas respondieron que sí se tiene un sistema adecuado, represen -

tando un 50% mientras que l respondieron que no se tiene un sistema -

adecuado de información,representando el otro 50%.(Ver gráfica No.28). 

Pregunta 29.-lSe han determinado los períodos de vacaciones en forma -

adecuada?. 

!!_personas respondieron que no se han determinado bien los períodos 

de vacaciones,representando el 66.66% y!_ personas contestaron que si­

se han determinado los períodos d-e- \iacaCió-ries en forma adecuada;Yepre -
sentando el 33.33% del total de la población. (Ver gráfica No' 29). 

Pr.egunta 30.- l Se cuenta con_un 2¿~t~oÍ adecuado sobre las ~¿{'i~icla -
. '.-. ,-.~ .-. :;.· 

_- · .. ·-- -< - -:--·:·'.·.·_~<;:~~~-,:_::.'.'.:/-.:~'~- .·- ' ' -:. ':'·. :·-, .. _ ' 

3 Pers~nas respo'nd•i~ron af irmativa~.~nte, repr~~en~,alld~ ~1 50% y3. per -

~ºnª s resi>;~1ú er6n;~,;;~~atfvani~riti: re~r~se'n-ta;,-dB;~~ 1 ?5C>~-~r~:s ta'n~~:Tver g rá 

fica tlo. 30 ). 
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Pregunta 31.- lCuenta el departamento con un registro de firmas ac­

tualizadas para otorgar pagos de tiempo extra,contra­

tac i ón, e te . ? 

!!_Personas respondieron negativamente,representando el 66.66% y ±_ -

personas respondieron afirmativamente, representando el 33.31% del -

total de la población. (Ver gráfica No. 31). 

Pregunta 32.- lExiste un control eficiente sobre la elaboración de­
.· nóminas?. 

!!., personas contestaron que no, representando el 66.66% y ! personas­

contestaron que sí.representando el 33.33% del total de personas .­

(Ver gráfica No. 32). 

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

pago de nóminas para analizar las variaciones de im¡:o...!: 

tancia?. 

~Personas contestaron que sí existe un registro y representa el 

100% del total de las personas. (Ver gráfica No. 33). 

Pregunta 34.- lExiste un sistema adecuado para el pago de h:Ís empl~ 
dos? • ; <-· - :. ;:,;> \/ · · .. ·.· < > ·.· 

::::;:;:;; ::::i!llI .. ·.•.;.·;ª.il.IJ!i\t~~~~{lf f it~~J~f~~i~!:·: 
·' .-· ·, ' ·. '·"· ·¡J;~,~ .'; -;~~~~~7·;.~i:!':;{~::.,t~;0~-1~<:~:~~;~-/~~.,'._,_ __ -,-o 0 

-

.' ' ·. ·-. ::·· . >.:/'.'!'/:;;, ·:;.:;;:_,·>~ .. : . ·"\·' ',• ----

Pregunta 35;.--iE~ ~~ríe~~h~~~ ti~~~ un :.mán~J~:adecuai:lo~deÜas p~est~ 
.. \:i6~e"~--d~-¡~-~~~~r~:s~ f 1Ó5--~"1~l~~dosL-

!!. Personas. respond 1 e ron negat lvamen te, representando el · 66. 66% y ! -
personas contestaron afirmativamente,representando .el 33.33% del 

total de personas. (Ver gráfica No. 35), 
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Pregunta 36.- l En general,cÓmo considera el departamento de personal 

en cuanto a su eficiencia?. 

~personas respondieron que es la eficiencia promcdio,representando el 

100% de la población total (Ver gráfica No. 36). 

Pregunta 37.-lPor qué lo considera promedio?. 

~personas contestaron que. se está cumpliendo en forma aceptable, pero 

se puede mejorar en todos los aspectos y representan el 100% de la po-. 

blación. (Ver gráfica No. 37). 

Las siguientes gráficas pueden mostrar en porcentaje, la falta de conoci-

mientos y orientación con respecto a preguntas sobre aspectos técnicos 

de la administración,por parte de la mayoría de personas que integran el 

Departamento de Personal, ya que en cierto modo desconocen que és 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 comunicación y capacitación, 

que provoca que se piense en una forma demasiado diferente en cuanto al 

funcionamiento y es!ructura del departamento. 
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40 

GRrflr.A tb. 1 

EXISTENCIA DE ORGANIGRAMA GENERAL 

100% 

(A)- Contestaron SI 



~I 

GJW=Ir.A ~. 2 

EXISTENCIA DE ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL 

(A)- Contestaron SI 



(A)- Contestaron Si 

(B)- Contestaron Uo 

GRPfICA ~. 3 

EXISTENCIA DE ESTRUCTURA LOGICA Y EFICAZ 

66 66% 

42 

A 



mtfICA tt>. 4 

RAZOll DE S 1 ES O NO ES LOG 1 CA Y EFICAZ LA ESTRUCTURA 

16.66% 

A 

No por falta de Personal 
No por falta de Control 

B 

Uo por falta de Procedimientos y de Control 
Si porque se cumple con las responsabilidades 

e 

del Departamento 



<A)­
<B)-

GRf\fICA No. 5 

EXISTENCIA DE METAS Y OBJETIVOS 

A 
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{A)- SI 

(B)- No 

(ilff I CA tk>, 6 

APOYO PARA EL LOGRO DE HETAS Y OBJETIVOS 

66.66% 

B A 
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GIWICA No. 7 

RAZON DEL PORQUE SI Y PORQUE NO EXISTE 

APOYO 

(A)- No porque no exi,st~~ ~~Jef iJos 

46 

(B)- No porque no hay obJ~tivO~ bl~~º d~finldos, y conocimie~tci sufic:i~nte del personal 

(()- Si porque se cu~nta c~f1 p~rsonaÍcapacitado para ello. 



50 

40 

30 

(A)- s 1 
(B)- No 

47 

GRlflCA ~. 8 

DELEGACION ADECUADA DE DEBERES Y OBLIGACIONES 

B 



GRAFICA No. 9 

PRO POS 1e1 ON DE CAMB 1 os rn LA ESTRUCTURA 

ORGANICA 

A 

100 % 
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GRAHCA No. 10 

LA DETERMINACION DE POLITICAS DEL DEPARTAMENTO 

A 

(¡\)=SE DETERMINAN EN LOS NIVELES DIRECTIVOS. 



(A}- Si 
{B).- No 

B 

so 
GR.Af I CA No. 11 

COHOCIMIENTO DE POLITICAS POR EL PERSONAL 



GRAFICA No. 12 

EXISTENCIA DE REGLAS CON RESPECTO A CONTRATACIDN. 

TEl\MltlACIOH DE EMPLEO, MEJORAS DE SUELDO Y DE RANGO 

83.33% 

A 

51 

(A)= Existen con respecto a'.contr~t~'ción de Personal y terminación de empleo 
y no existen con respecto a mejofasde sue.ldoymejorasderango y posL 
ción. · · · 

CB)= Existen con respecto a los cuatro aspettos. 



GRAFICA No. 13 

~ealización de Análisis de Puestos 

B 

(A)= Contestaron si 

(B)= Contestaron no 

50% 

A 
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50% 



GRAFICA No. lli 

Existencia de Valuación de Puestos 

(A)= Contestaron Si 

(B)= Contestaron No 
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GRffl CA lt>. 15 
Existencia de Tabulador de Sueldos 

(A)= Contestaron Si 

(8)= Contestaron No. 
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. GPACI CA No, 16 

Existencia de Manual de Polftlcas y Procedimientos, 

100 

A 

(A)= Contestaron No 



56 

GRftfICA No. 17 

Existencia del Reglamento Interior de Trabajo 

A 100% 

(A)= Contestaron Si 



GRAFICA No. 18 

Conocimiento del Reglamento por el 

Personal 

100% 

57 

( 



(A)= Contestaron SI 

·(B)= Contestaron No 

GRAFI CA ti:>, 19 
Existencia del Comité de Higiene y Seguridad 

58 
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GRAF I CA ti:>, 20 

Existencia de Seguros de Accidente y de Vida 

A 100% 

(A)= Con tes ta ron Si 



(A)= Contestaron SI 

.(B)= Contestaron No 

GMFICA l'b. 21· 
Asistencia Medica Interior 

A 

60 

B 
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GRPf I CA tt>. Z2 

Sistema de Pensión y Jubilación. 

(A)= Contestaron No 
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GRPFICA No. 23 

Existencia de Sindicato 

100% 

A 

{A)= Contestaron Si 



63 
GRAfllA tb. 24 

Existencia de Persona encargada de Relaciones con el Sindicato. 

100% 

A 

(A) =Contest~ron Si 



64 

GIWICA ~. 25 

Existencia de Contrato Colectivo de Trabajo 

(A)= Contestaron Si 



GAAFJCA t~. 26 
65 

Confl lctos entre Empresa y Sindicato 

100% 

A 

20 

10 

(A)= Contestaron No 



GllJIFICA No. V 

Existencia de Eficiencia en LTneas de Autoridad 

CA)= Contestaron SI 

(B)= Contestaron No 

A 

66 

e 



Gl?Jlf 1 CA tt> • 'JJ 

Existencia de Eficiencia en Lfneas de Autoridad 

(A)= Contestaron Si 

(B)= Contestaron No 

A 

66 



Gfw=ICA ti>, 28 

Existencia de un Sistema Eficiente de Manejo de Información 

50 

(A)= Con tes ta ron Si 

(B)= Contestaron 'No 

50% 

A 

50% 

B 
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68 

GRPflCA No. 29 

Determinación Adecuada de Períodos de Vacaciones 

B 

A 

(A)= 

(B)= Con tes ta ron 



GPJ\FICA rtl. 30 

Control Adecuado de Actividades Sobre el l .M S.S. 

(A):i: Con.testaron ,5¡ 

<B)= corlt~~taron No 
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GR.Af Ir.A No, 31 
Existencia de Firmas Actual izadas 

(A)= Contestaron Si 

(B)= ,Contestaron_NO 
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GRtfIO\ tt>. x 

Existencia de Control Eficiente en la Elaboración.de 

Nominas 

50 

(A)= Contestaron Si 

CB)= Contestaron No 

A 

66.66% 

B 
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72 

GRAFICA No. 33 

Existencia de Registro de Costo de Nómina y Análisis de Variaciones 

(A)= Contestaron Si 



(AJ~ Conte't~rcn ;; 

(8)= Contestaron No 

GIWICA th. 34 

Sistema Adecuado para Pago a Empleados 
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GRPfICA ~. 35 

Existencia del Manejo Adecuado de Prestaciones 

(A)= Contestaron Si 

ffi)= Contestara~, No 
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GRAFICA No. 36 

Consideración de la Eficiencia del Departamento 

(A)= Eficiencia Promedio 



76 

GJW=ICJ\ lb. rJ 

Raz6n del Tipo de Eficiencia en el Departamento 

A 

(A)= Porque se cumple responsabil idadcs en forma aceptable 
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3.4. INTERPRETAClON E H~POTES~S FINAL 

Como ya se mencionó, se real iz6 una entrevista dirigida a -

las preguntas que consideré que podrTan desenvolver un tema 

que fuera de importancia para la investi·gaciBn, y de las 

cuales presento la sfntests correspondiente; 

1.- Cuando se preguntó sobre la estructura orgánica de Tele· 

visa División 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 división y para mostrar 

la ubicación del Departamento de personal, 

El organigrama lo complementé con una descripción de funcio-

nes, de manera 9en€rica de cada unidad, para que pudiera ser 

vira lograr el objetivo mencionado anteriormente. 

2.- Con respecto a la estructura orgánica del Departamento -

de personal, se consiguh5 una copia del organigrama del mismo 

(Ver figura No. 2 ), elcual me permi·ttó veren-qué forma -

es tan delegadas las responsabUJdades,y debe_res~ 
_-:._.' 

: _,_ ,~,'.__. o..:,---

_; .-· , . 'J~: ':>: .::, -,, -- : Lj' J< (~;-~,:~. -: ·.';)~·<,;; :~f~:,'-/: . ·.:- :.~ 

de manera -iritéf!cJória 1 ¡~!a\~~~~,a't-P<>Jl~f:;u rf il'r,-og~am~f d~,'.a,dm in r s -

trae Ión de p~rsona J : ín~~nc iono tjue: n6 de-~~~~rii. 'i ntenc; i oiiá 1, porque 



TELEVISA, S.A. (OIVISION RADIO ) 

DIRECCION,PLANEACION DE PROGRAHACION DE LA 
PRDDUCCIDN DE LA DIVISIDN RADIO. 

VICEPRESIDENCIA DE PLANEACION Y DESAROLLO 

1 

DIRECCION,COORDINACION DE LA OPERACION DE LA 
DIVISION RADIO 

DIRECCION GENERAL RADIO. 

1 r 1 1 1 1 1 
Supervisión Tcc D 1 rccci ón y Su- Programilclón,Mn Progr;tmar ,Mane- Su!J<' rv 1sl6n y - Supcrvlslón,coor Supervisi6n,Cre~ reación,super-
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pervisión del Area be person~l,Servl- alre,mancjo Artls- nas Externos ANDA, 
Ccntable,radio,ma- tíos Grales,Cobran- tico,Comerclal,Lo- 11usicos,Contro1 p~ 

nejo de 1 persona 1, as,Estud.especiale cutor y personal. gos. 
etc. 
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Contratación Archivo: y Kardex 

Registro Nómina 
2 

FIGURA No. 2 

JEFE DE PERSONAL 

ASISTENTE DE PERSONAL 

Prestaciones 
y 

Reclutamiento 
2 

SECRETARIA 

MENSAJERO 

ASISTENTE DE PERSONAL 

Control de Nómina IMSS 

e Impuestos 



se determinaron en base a \a neces~dad del depart~mento, y no -

en base a un programa de admtn(straci6n de personal que deberla 

estar funcionando, 

Dichos objetivos son par~~e\ afio de 1979, y son lo~ s{9uientes: 

1. - E 1 aborac i ón de 1 manua 1 de B (·enven (da 15 Mayo · 

11.- Actual (zaci6n, aprobaci'ón y aplica -
ción del reglamento interior de tra-
bajo. lo.Junio 

111.- Establecimiento de las com1s1ones 
Mixtas de Seguridad e Higiene. lo.Julio 

IV.- Elaboraci6n del Manual de Polfticas 
y Procedimientos del Area de Perso -
nal. lo.Julio 

V.- Elaboración del Catálogo de Análisis 
de puestos de la División Radio. 2 Mayo 

VI.- Desarrollo de la evaluación de pues­
tos de la División Radio, con objeto 
de establecer una adecuada adminis -
tración de sueldos. 2 Mayo 

· fecha de 1 ogro 

30 Junio 

31 Junio 

31 Agosto 

28 Septiembre 

31 Octubre 

30 Noviembre 

Un aspecto muy importante, es el,hecho.de•qú~.i./~~.personas de -

1 as seis que integran. e 1 depa r~~~t?.Jf&:w::~·#~~~~·~~·t~·tsori Tas qlre -
' ••• _.. • ' ·• - . . : • :"·,·: ~··" .,. " • - ! . ;-;_,,: ~: -" ; l/ ~'" .. 

l .. . ; .--:-.:_-., -~,,, -----._º~'.--.-'"--;--'-~-'" ,.,:-·':~-·:·_~;~---'7}\'"",-=-;:;.-c:-.';;--{:' ~i-;-:"":·;,;._,.:~=.;.,:;~;:;~,¿~º~:~_1~_::- ···:::::/<~·-~--~->-).:.~';".'_.'_.{~--.;· -"': :··: ~ ·: :"_ . .:: _1 _. - ·". ·: .;·· ._·- • .'..: 

esta n enea r.gad ª? d ~l • l~gro2 dee~t°:s.·".~0Jét'1Vos;·f)fYr'ovocando .con - -

es t º un a ~'o &re.2a r~~· ·~i.~({;:~b·:7¿~~¿~::J/tt~J
0

er~\~;~~~~~;·}.:~,~~~>: b~'f a .. de 

e f i cien e i ~>fe esta~' t:/e~ ·~~YS'bna~;y$~ -~;¿:~ ·~ó}'i~1 ~~:;clf t:t~mpo --

para la revi~lón de con ~1,objeto dede,téctar 
- . :-' «_,;"' .. ;~ 
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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 elaboración del 

trabajo con las características requeridas, o por alguna otra 

razón que se pudiera ocurrir. 

4.- En lo que se refiere a las Políticas y Procedimientos del -

departamento de Personal, como lo hace obvio los objetivos del 

año de 1979, no se cuenta con un man u a 1, por 1 o que se puede dar 

el caso, que un jefe muestre favoritismo cuando tome una decl -

sión, como la relacionada con promociones, vacaciones, progra -

mas de trabajo, aumentos de salario, asignacion de tiempo extra 

o infracción de políticas y procedimientos que se determinan, -

pero no están por escrito como sucede muy a menudo en esta em -

presa, ya que como se notó, un 70% de las políticas y procedi -

mientos que funcionan no son por escrito. 

Uno de los procedimientos que están por escrito es. el siguiente: 

TITULO 

Contratación de Servicios Profesl.onales. 

OBJETIVO 

Delinear las operaciones a realizarse para la. contratación de -

personas por servfc.ios··profesionales. 
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RESPONSABILIDAD 

- Departamento o Area Solicitante 

- Admisión de Personal Televisa 

- Niveles que autorizan 

ALCANCE 

Este procedimiento es de aplicación general para el grupo Tele­
visa. 

DESCRIPCION 

( AREA ) 

Departamento o área solicitante 

A C. T 1 V 1 D A O 

1.- Solicita al Departamento de perso 
nal, la asesoría respectiva, so:­
bre la remuneración adecuada que 
se le dará a la persona que se con 
tratará, de acuerdo al tipo de ac:­
tividades a realizar, 

2.- En base a la asesoría realizada,­
elabora la forma de 11 Solicitud de 
Servicios Profesionales 11 

3.- Solicita la autorización de su ni 
vel superior,según limites de auto 
rizaci6n,en el registro de firmas­
y presupuesto de su centro de cos­
tos. 

~.- Si está fuera de presupuesto, reca 
ba firma de autorización de la -
Vicepresidencia. 

5.- Recibe autorización y envía la for 
ma autorizada al Departamento de:­
personal. 

Bz 



Departamento de Personal 1.- Recibe forma, y anota datos para 
su control. 

2.- Busca y/o recibe al candidato y 
le solicita la presentaci6n de -
documentos. 

- Acta de Nacimiento 
- Cédula de la Tesorerla 
- Registro Federal de Causantes 
- Fotografías 
- Cartilla Liberada 

Cuando se requiera 

- Certificado de aptitud 
- Certificado de Validez de Estudios 

En su caso: 

- Acta de Matrimonio 
- Permiso de Gubernacl6n 

3.- Efectúa trámites necesarios pre -
vios a la CQ('ltrataci6n 

- Solicitud de Empleo 
- Registro Dactiloscopico 
- Exámen Héd i.co 

4.- Envía la ficha dactiloscopica y -
los datos generales de la persona a -
la gerencia de Admisión de Personal -
Televisa. 

5.- Elabora contrato condicional ori­
ginal y copia. 

6.~ Recaba fi~-del interesado y ex 
pide gafete de identlficac16n. 

83 



Admisión de Personal 

Nivel que Autoriza 

5.- En la pregunta 

respecto a: 

la contrataclón. 

La terminación dj)~ 

Hejoras de sueldo 

Hejoras de rango y posición 

T.- Recibe ficha dactiloscópica y da~ 
tos generales. 

2.- Efectúa trámites necesarios para 
la investigación del contratado. 

- Antecedentes laborales 

- Antecedentes Penales 

- Estudio Socio-Económico 

3.- En base a las investigaciones,elabo 
ra un reporte global y lo envía al­
n ivel que autorizó la contratación. 

1.- Recibe reporte y lo analiza. 

2.- Basándose en el análisis,toma la de 
cisión adecuada para contratar en -:­
condiciones normales o elimina defi 
nltivamente la relación de trabajo-;­
con la persona contratada condicio­
nalmente. 

3.- Notifica al Departamento de Perso -
nal la decisión tomada. 

hay reglas establecidas con-
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~e comentaron que se estaba formulando un Manual. de Personal que 

englobaba esos aspectos y el cual contenta los si~uientes punios: 

TITULO 1 

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL 

CAPITULO 1 Reclutamiento y Selección 

Tema Concepto y finalidad 

Tema 2 Responsa b 1 es 

Tema 3 Política y selección 

Tema l¡ Requisitos de ingreso 

Tema 5 Procedimiento de Cobertura de Vacantes 

Tema 6 Trámite de selección 

CAPITULO 11 Técnicas de Selección 

Tema Técnicas de Selección Existentes 
---'·-':---~-' 

Tema 2 Finalidad 

Tema 3 Estructura de 1 a entrevista '. 

Tema 4 Pruebas de selección 

TITULO 11 

CONTRATACION DE PERSONAL 

CAPITULO 1 Contratación 

Tema Concepto y finalidad 

Tema 2 Polfticas 

Tema 3 Trámites 
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CAPITULO 11 Inducción al Personal 
86 

Tema Concepto y finalidad 

Tema 2 Aspectos de la inducción 

CAPITULO 111 Proceso de Ajuste 

Tema Concepto y finalidad 

Tema 2 Entrevista de ajuste 

T 1 TULO 1 1 1 

DESARROLLO DE PF.RSONAL 

CAPITULO 1 TRAYECTORIA 

Tema Calificaci6n de Méritos 

Tema 2 Capacitaci6n y Desarrollo 

TITULO IV 

ADHINISTRACION LABORAL INTERNA 

CAPITULO 1 SEGURIDAD E HIGIENE 

Tema 1 Funciones e lnte~rantes 



CAPITULO 111 AUMENTOS DE SUELDO 

CAPITULO IV 

CAPITULO V 

CAPITULO VI 

Tema Forma 

Tema 2 Evaluación del personal 

Tema 3 Corrección de plantillas 

C AM B 1 O DE PUESTO 

Tema Forma 

. Tema 2 Trámites 

Tema 3 Corrección de plantillas 

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO 

Tema Su contenido 

Tema 2 Su apl icaclón 

CONTRATO LEY 

Tema Su contenido 

Tema 2 Su aplicación 

CAPITULO VI 1 COMISIONES MIXTAS DE SEGURIDAD E HIGIENE 

Tema Su finalidad 

Tema 2 Sus participantes 

CAP 1 TULO V 111 PRESTACIONES 

Tema Fondo 

Tema 2 

Tema 3 Tienda de. 

Tema. 4 s·~gur·o ·ae· V'1da 

Tema 5 se 9 ur'o de Gastos Méd i cos 

Tema 6 Becas 
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lema 7 Pago Cuotas l.H.S.S. 

Tema 8 Compra de Juguetes 

Tema 9 Pavo de Navidad 

CAPITULO IX PERtU SOS 
-'_,_;· 

TITULO V 

CAPITULO 1 

Tema 1 Causas 

6.- Con respecto al análisis y evaluación de puestos, no existe -

un catálogo de análisis de puestos nisu evaluación que 'permita -

una adecuada adminiwtraci6n ~~sueldos, ~nicamentj ~e cuenta con 

análisis de puestos de l.Ínos:departamentos,como ,re~urtad~ del 

c_ontes-

sí -

existe, pero no se proporciona a 1 perso~a 1 en He,~e~aI>de 1 a empr~ 
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sa, el cual no tiene pleno conocimiento del mismo. 

reglamento interior de trabajo de Televisa Div{sión Radio 

s 1 g uJe.llte: 

CAPITULO 1 
. - .·-.-·--_<;_:--·--/~_-:·,_ __ ~,"'-~· -

Disposiciones G~nér~les 

ARTICULO t.- Las disposiciones contenidas en este reglamento,-

son obligatorias para todos Jos trabajadores y el patrón,en el 

desempeño de las actividades propi~s 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 

Ja Radio y la Televisión. 

ARTICULO 2.- Es obligación de los tr•bajadores,cumpllr con las 

órdenes y 

cuidado y 

trón y en 

a) El per 

trata.dos con 1.a. intesldad, 

~eñálad~ ppr. el pa --

el siguiente : 

de consola, prestarán 

sus servicios en e1 t~r~~"que se les a~igne¡ en Jos tfirmlnos -
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del Contrato Ley. 

b} Los demás trabajadores de las 9:00 a las J.4:00 y de las 

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

ARTICULO 4,- A la hora señalada, los trabajadores deberán en -

centrarse en sus respectivos puestos,ejecutando sus labores y 

s61o podrán separarse de ellas, para atenciones Inherentes al 

propio trabajo o en casos forturtos o de fuerza mayor. 

ARTICULO 5.- Para el debido control de' la asistencia y puntua-

1 idad, los ·.t,.rabajadores están obligados a marcar sus horas de 

entrada y salida, de acuerdo con el sistema implantado por el 

patr6n. 

ARTICULO 6.- Los cambios en los horarios y·, turnos a que se re­

fiere el artículo 3, se harán por el pa_tj-_6_~;_d_ando aviso .a 11 el 
·- ···- --~ - - - ---o------ - --- ~.- --_----·- , 

sindicato 11 con 48 horas de anticipación. 

ARTICULO 7,- Cuando el patrón requiera que los trabaJa,Clo'res 
:;·..c ,' ·;.-:.:;- t ·')-:,~::':\:''; 

presten sus servicios en:tlempo extraordinar.lo 1 :dafá .. ~;1~<6rden 
' '' - - . . ' - '· . . i - -~·-.": '"••' ": ;-. .'~~ '. - .: 

pre c l s amen te. por ;)~crf to, . E 1 t 1 empo extra q úe h ~b ¡~'}~'f:fr~ bor ado 
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CAPITULO 111 

Disposiciones sobre Higiene y Seguridad 

ARTICULO 8.- Los trabajadores deberán someterse a exámenes médi 

cos anuales,de conformidad con lo establecido en el ArtTculo 64 

del Contrato Ley, por el médico designado por 11 el patrón 11 
• 

ARTICULO 9.- Con objeto de prevenir riesgos de trabajo,los tra­

bajadores tendrán obligación de observar las medidas de seguri­

dad que implante 11 el patrón". Asimismo los trabajadores y --

11 el patrón 11 acatarán las disposiciones legales vigentes- y las 

que determine la Comisión Mixta de Seguridad e Higiene • 

Para el mismo fin, sólo podrán ser operados los aparatos, maqui­

naria, equipos e lnstalaciones,por el personal encargado de 

e 11 os. 

ARTICULO 10.- 11 El Patrón 11 

debidamente equipado, 

guridad e Higiene, 

to del mismo. 

los trabajos v 

los 

de -
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CAPITULO IV 

Obligaciones y Prohibiciones 

ÁRTICULO 12.- Son obligaciones de los trabajadores: 

a) Obtener de 11 el patr6n 11 el permiso por escrito respectivo -

para faltar al trabajo, sin el cual, la falta se considerar¡ co­

mo Injustificada. 

b) Vigilar que no se cometan actos que daften las Instalaciones 

de la e•presa u orlgl~en danos a los Intereses de la •lsma, de­

biendo dar cüenta a 11 el patr6n 11 , tan pronto como advierta un 

peligro en este sentido. 

c) Prestar su ayuda para combatir el pellgro,en caso de acclde~ 

te o alar••· SI hubiere lesionados, deber'n lmpartfrseles sus -

primeros auxilios, utilizando al efecto •1 botlqufn respectivo, 

en tanto llegue el nEdlco, poniendo el caso,en conocimiento ln­

•edlato de 11 el patr6n 11 , para que se tomen las medidas eonve -

ni entes. 

d) Comunicar de ln111edlato a 11 el patr6n 11 cualquier desperfecto 

o Irregularidad que advierta en las instalaciones, maquinarias, 

equipos, aparatos y· dem4s bienes, que formen parte de la empre­

sa o establecimiento. 

el Guardar el secreto debido sobre los asuntos administrativos, 

comerciales, de programas, produccl6n, anunciantes o cualesqul~ 

ra otros,relatlvos a la actividad de la empresa. 

9:2. 



f) Dar Aviso a 11 el palr6n "o a los Integrantes de la Comlsl6n 93 

H(xta de Seg~rldad e Hlglene,de cualquier desperfecto o Irregu­

laridad que adviertan en las Instalaciones. 

g} Esperar la llegada del trabajador, que deba relevarlo, cual­

quiera que sea la actividad que dese111pefta, debiendo continuar -

prestando el servicio hasta en tanto llegue su relevo. Cuando -

el retraso del relevo no sea l111putable a la empresa, el tiempo 

que labore el trabajador, hasta que sea relevado, no se consl - ' 

derar• co•o tle•po extraordinario de trabajo. 

h) Utilizar adecuadamente y devolver, en su·.caso, los materia -

les,lnstrumentos, maquinaria y equipos de trabajo que reciban -

de 11 el patr6n 11 , evitando iu deterioro o pérdida. 

1) Permitir al 11 patr6n 11 la supervls16n y ex,men de los bultos 

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

j) Rendir los reportes de continuidad y operacl6n, en la forma 

y tir11lnos que seftale 11 el patr6n 11 
• 

kl Mantener los locutores y operadores la continuidad debida de 

las emlslones,para evitar Incurrir en lagunas o Interrupciones. 

1) Los trabajadores que utlllcen cualquier clase de equipo, acce 

serlos, herramientas, muebles, enseres, máquinas de escribir, -

calculadoras, grabaciones.y demás accesorios, deberán cuidarlos 

y conservarlos debidamente aseados. 



ARTICULO 13.- Queda prohibido a los trabajadores 94 

a) Realízar o atender durante el tiempo destinado a la jornada, 

asuntos de índole estrictamente personal, excepto en casos de -

ex t rema u r gen c i a y con 1 a de b l da autor l .za c i ó n de ,11 e 1 p a t r ó n 11 

'. ::.,'\-_ 
. ,/: '., ;.,;., .. ~-i;·· ~ --~~--; :::·_ 

b) Ingerir alimentos o bebidas en el c;~,nt';~ cle'tr~b-aJo; así co-

mo introducirlas al mismo. 

. ' . 

c) Fumar en los lugares hacerl.o. 

d) Alterar la programación y textos que deban trasmitirse, orde 

nados por 11 el patrón 11 • 

. ·. 

e) Portar o Introducir armas al centro de trab.aJo. 

f) Modificar las instalaciones o usar' Fos~-tnstrumentos, aparatos 

y equipos,para fines diferentes a los que est€n destinados o ca~ 

biarlos de lugar, cuando la naturaleza del servicio no lo requi.!:. 

ra. 

g) Registrar 

h) \a 

de sus e 11 e 1 

patrón 

i) Ausentárse deº su 



j) Permanecer Innecesariamente en el centro de trabajo, después 95 

de terminada su jornada. 

k) Faltar injustificadamente a sus labores. 

1) Provocar riñas o tomar parte· 

trabajo. 

m) Conducirse en forma .que 

,· '. : 

n) Distraer en cualquier forma a :los trabajadores en servicio. 

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

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

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

bles de la Empresa. 

p) Real Izar p 

q) Cambiar de 

vía 



s) Acudir al trabajo en estado de embriaguez o bajo la lnfluen: 

cia de algún narcótico o droga enervante, salvo prescripción m~ 

dica en los dos últimos de los casos mencionados y ésta se acre 

dite a satisfacción de 11 el patrón 11 

ARTICULO 14,- Son obligaciones de 11 el patrón 11 

a} Cubrir a los trabajadores los salarios y demás prestaciones­

que les corresponda, en la forma, términos y condiciones que -­

legal y contractualmente procedan. 

b) Proporcionar los útiles, material e instrumentos necesarios 

para la ejecución del trabajo, así como el lugar seguro y ade -

cuado para su guarda. 

c) Guardar a los trabajadores la debida consideración, abste -­

niéndose de mal trato de palabra y obra. 

d) Expedir 

presa, una 

e) Conceder a los 

clcio del voto en 

to de los 

se 

t ivldades deban cumplirse dentro de sü jornada. 

eje!:_ 

que -
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f) Poner en conoc(fl)(ento de 11 el sindicato 11, las vac11ntes fijes 

y las temporales, en los términos del Artf¿utó 22 del Contrato 

Ley. 

g) Observar las medidas que fijen las leyes para prevenir accl -

dentes en el uso de maquinaria, equipos, lnstru•entos o ••terlal 

de curación Indispensables, en los t6r•fnos de los Artículos 61 

y 62 del Contrato ley, para que oportun••ente y de una •anera 

eflt•z se presten los prl•eros •uxllfos. 

h) H•cer los descuentos en los salarlos de los tr•bajadores, de 

confór•fdad con el Artféulo 53 del Contrato Ley. 

1) Poner en. conocimiento de "el sindicato 11 la creacl6n de nue­

vos puestos de conflanz•, en los términos del segundo p'rra~o -­

del Inciso· 1'd 11 del Artfculo 16 del Contnto ley. 

ARTICULO 15,- Los permisos para faltar al trabajo deber'n soli­

citarse con ~8 hor•s de antlclpacl6n, y de concederse ser' por 

escrito y de éonformldad con lo est•blecldo por el ArtTculo 89 -

del Tftulo Segundo del Contrato Ley • 

ARTICULO 16,• En caso de enfermedad o fuerza mayor que Impida -

al trabajador asistir a sus labores, deberA ponerlo en conocl -

miento de 11 el patr6n 11 o su representante, dentro de las dos 

primeras ~oras de Ja jornada a la que debería asistir y a lama 

'ºr brevedad,presentar la Incapacidad que le hubiere otorgado -

f!l médico del Instituto Mexicano del Seguro Social, o acreditar 

a satlsfacc16n de la empresa, la causa de fuerza mayor o caso -

fortuíto que le lmpldl6 asistir al trabajo. 



CAPITULO V 

Lugar y Forma de Pago de los Salarlos 

ARTICULO 17.- 11 El patr6n 1' pagará los salarlos de los trabaja-

dores l os d í as 15 y 30 de cada mes • . En caso de que -

el día de pago coincida con uno que se Inhábil, los salarlos se 

cubrirán el día anterior. 

ARTICULO 18.- El pago de los salarios de los trabajares se hará 

durante las horas de trabajo y los trabajadores deberán firmar­

e! recibo cor~·espondiente, otorgando 11 el patr6n 11 a los traba-

jadores, constancia en la que se especifique los conceptos de -

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

Ley. 

ARTICULO 19.- 11 El patrón 11 podrá rescindir la relación 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 Televisión. 

Las faltas que no ameriten tal resclsi6n,serán sancionadas con 

amonestación o suspensión del trabajador, hasta por ocho días , 

que no se trate de -~ 

los casos 

de la Ley 

' ' .·· ,:·.'". 

Para la aplica(lón de las 

a n t e r i o r , s e' hayan me -

diado en la comisión de la falia y J~~ conse¿uenclas que ésta -
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haya tenido, ajustándose para ello al procedimiento previsto en 

el Artículo 33 del Contrato Ley. 

ARTICULO 20.- Para todo lo no previsto 

to, las partes se someten a las 

del Trabajo y del 

ARTICULO 21.- El presente Reg 

cha de su depósito ante la 

debiéndose fijar en obl 1-

gándose 11 el patrón ejemplar 

impreso del mismo, una vez que haya sido depositado. 

9.- 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 Radió 

polis y de Concesionarias. 

10.- En lo que concierne a eficiencia en las líneas de autori -

dac! desde el punto de vi.sta:control, pienso que no es eficiente 

por la carencia de una adecUada:~~'u¡)~r.vi.stón:prof~sional 
.. ):: ·'· <>··' '0 ":-;;t{.j~~{~-::,(:-);~~:{;;li ·_·e:.: -~·;: . ~¡ 

te del Jefe del d.epéirtaríi~ríl:C,~f·¡l~f~C,naX.::· 

por par-

?:~;~~~; '';,~::•~;~;~ .. ·;:·:' 
.".·;:.,'f.¡:· .·;·,-X·>¡):'-:. 

11. - No existe u~C .. ~;¡.;rie!ñ'ai~~·¡; i't'·¡~~t;·~~-Ciue perro i.ta el.manejo ade -

cuado de la,!;l;nj·;;'E~;~~~lt~~tª~~¡i¡~~ei~:;~·;~ento-d,;;~·p~rsonal, ya que no 
... ~ .-., .. ;::.,,,,..~,-~ -. -,_~~. -, 

se cuenta co~ ~Ú~Atc1{1·~;6~ci~ D~cumentac i.ón en for~a ordenada Y -

adecuada, no 'se.cuén_ta' ,con un sistema de registro.de datos de ma 
- .... ·-·.:·:'.·.: •. ::\: .. ;-,-. i 

ne ra actua rr z11daT;Y 'ex! ste~ un exceso de documentación pendiente 
- .- ',-:· 

de archivar lo cual. origina el traspapeleo _de documentos, etc. 
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12.- Los períodos de vacaciones no se determinan en forma ade 100 

cuada, ya que existe un exceso de días pendientes a disfrutar -

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

visa. 

13.- Con lo que respecta al Seguro Social, se encontró que no -

existen políticas 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 incapacidades directamente con -

el Instituto Mexicano del Sequro Social, lo cual acarrea pro-­

blemas para la recuperaci6n del dinero correspondiente a inca­

pacidades. 

1~.- En lo que se refiere a la elaboración de nóminas y en en­

te ro a Hacienda de 1 os impuestos correspondientes, se ra 1 izó -

una revisión selectiva de cuatro meses,encontrándose con infor 

mación errónea que se habTa enviado a sistemas y que provocó -

irregularidades, además de detectarse errores en el cálculo· -­

del impuesto y errores en la declaración a Hacienda. 

HIPOTESIS 

Estos aspee 

que se dete 

cua 1 es : _ 

ralta de 

1 a 



CONCLUSIONES Y SUGERENCIAS 

La totalidad de los objetivos particulares de ésta investiga -

ción ,tienden a desarrollar un programa de administración de pe~ 

sonal,que sirva como fuente de orientación para resolver probl~ 

mas y tomar decisiones relativas a las relaciones con los emple~ 

dos de la organización. Tal orientación sirve para qobernar las 

acciones del personal, y las decisiones relativas a la selección 

del personal, el entrenamiento, la evaluación del desempeño, a 

·Ja administración de sueldos, a las prestaciones, etc., y además, 

sobre del presupuesto para los fondos necesarios de apoyo al pr~ 

grama. 

El apoyo a los jefes de departamento y a los supervisores, es esen-

cial para el éxito del programa de personal, ya que son ellos -

los que deben intervenir y seguir las políticas y procedlmien -

tos del programa y hacerlos seguir. 

Es también un aspecto esencial, que el programa sea diseñado de 

acuerdo a las necesidades y objetivos específicos de la empresa 

en particular en dónde va a servir. En este caso,el apoyo eco-

nómico es bastante grande para cualquier proyecto, por Lo:.que 
' .- '' 

serfa recomendable, empezar a.eJ¡;¡borar un programa de adfT¡inistr2_ 
. ., _.. ·. . -~ -,c;:- .'~-""-e:,.:-:-- ~·-c-'.~~T·<=,:--- :;-;;~':'...,-~-;~.!,.-_ 

ción de personal, deflfflendC>/íio·sólo lós obj~ti~os~queisc>Íl. nec~ 

sa r i os actua !mente; s 1 no.que if;~{lén',obj é~·N~s que.,p~eclan pre --

veer neces 1 dades ___ fut~ra~,: ; ,(:< 

con e 1 1 og r~;~~·~~ ·"~~-~~~~t}}~tiv~:~'. d~ ~~· p rog~~ama br'~n eT~{orado de 

a dm in l s trae 1dri d~ r~··rsona 1,s~: ;u~den.·.~·I irn)nar Ja.s •.· d~hc1ene1 as­

e irregularidades que se mencionan en el siguiente informe: 
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JNFORME SOBRE LA INVESTIGACION 

A continuación hago de su conocimiento las Irregularidades - -

observadas en la revisión efectuada al Departamento de Persa -

nal de Televisa División Radio que culminó con fecha 24 de 

Julio de 1979. 

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

La carencia de políticas y procedimientos, así como la falta de 

una adecuada supervisión, ha originado que se susciten deficien 

cias como las que a conti~uación se mencionan; 

:: : , 

0

:::::::::' :: ~r~~JWj,~~~~~~;t~\~iif :~,:~: :, :::~: ': ·::::,: :. : 
1 o cua 1 or i 9 i na'.dJ~JJ:i-if{~~f;~~{.~'.~?~?d~~D~ol\su l ta que sobre· d 1 chos 

expedientes ~e,~c~S~Ja_~'~'f:~~'~il~~r:}:~~'¡ como 1 a .J ~e tjbl e .eér~ Lda de 

d oc ume n tac i ó~'~,;; ,.) ,;, >~.~)i y:':;~;. ;; ¿ ~ ' · 

Revisión sete'c'tiva·de expedientes mostró la carencia de 
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SISTEMA PALSA AADIODIFU- CADENA RADIODIFU-

RADIOPOLIS SORA MEXICO SORA MEXICANA. 

Solicitud de Empleo 8 5 

Requ is i e i ón de Personal 39 10. 

Contrato 9 

Aviso de contratación 46 10 

Regí stro Federa 1 de 
Causantes. 24 7 10 

Aviso de Planta 31 8 

Constancia de Exámen 
Médico. 40 5 

2.- No existe un procedimiento por escrito, que consigne el con -

trol sobre las incapacidades otorgadas por el Instituto Mexicano 

del Seguro Social, a empleados incapacitados. 

Actualmente, es práctica de la Compai'lía el pagar el 100% del sue.!._ 

do a aquel Jos empleados que han sido incapacitados por-el lnsti -

tuto Mexicano del Seguro Social, la cual considero errónea, si 

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

Instituto Mexicano del Seguro Social, un co~venlo para el co~ro -
, , 

de la referidas in,ca~acida<ie~s'.~'=_6'1c_lio~cOn\Jenf(.) eón e:1 lnst.rtuto-

Mex i cano de 1 Seguro~;~bC:t'~-1 •. :~~eoB'.~~·~e;lebr-arsé,_con••cada(lln~=~de J as 

empresª s • e u v ª a·d;-f~:y~-~:~~T¡~AV~1~:\?_~~t's~6·J~~tf~[~;,~l~:~~~t~~·~--~~·~r g º -
de Te 1 ev isa D tv t•st6'n/R~d lo;·":a:C~(edf~·Lc!e0:que~ ~L l~~C>:;t~'.-~~ i nea -

pucidades a favor.,de'éstos, pu·:~an ~~b~ars;;Y.aJreditárJ~los en 

cuenta. 
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En adici6n a la no existencia d•l o los convenios aludidos en lOA 

párrafo anterior, a la fecha no se ha establecido por escrito, 

control alguno que regule las incapacidades tanto ffsica como 

contablemente, situaci6n que ha originado,existan deficiencias 

serias de control como las que a continuación 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 mencionado en el (nciso anterior, el 

Departamento de Contabi 1 idad desconoce el. Importe de 

incapacidades pendientes de cobro y se encuentra 

imposibilitado para ejercer todo tipo de supervi­

si6n sobre el adecuado control y cobro de las mis 

mas. 

Arqueo practicado de Incapacidades en poder del Departamento­

de persona1,mostr6 

a) Existencia de 94 incapacidades~ todas ellas con -

cargo al Instituto Mexicano del Seguro Social re­

lativo al año de 1978 y correspondientes a las --

siguientes empresas. 

SISTEMA RA.DIOPOtlS, S; A. 

PALSA, S; <A. 

RAD 1001 F.USORA. 

70 

16 

2 
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b) Coplas fotostátlcas correspondientes a 29 íncapa-

cidades,mismas que según información recibida, 

fueron devueltas al empleado para gestionar su co 

bro y sobre las cuales no se nos mostró totalidad 

de los recibos de caja que respaldara su Ingreso 

a la Compañta. 

3,- Carencias de políticas y procedimientos por escrito 1 que re­

gulen tanto períodos de vacaciones, primas, asT como en su caso, 

prescripción. 

Análisis de días pendientes de vacaciones elaborado en 1978, --

mostró : 

Sistema Radl6polls, S. A. 2505 días a 159 empleados 

Palsa, S. A. 628 días a 38 empleados 

Radlodifusora México, S.A. 127 días a 9 empleados 

Cadena Radiodlfusora Mexi-
cana, S. A. 258 días a 22 empleados 

Por dichos períodos devengados de vacaciones cabe aclarar,- no 

se ha cubierto prima de vacaciones correspondiente. 

- -_-. ~_:_ ----·~, 

La experiencla~~,~,:~~~mostrado que las políticas cuando se Insti-

tuyen por escrr{J>'~~mentan consistencia, comprensión y contlnu( 

dad en su aolfc~¿¡5~ de manera uniforme. 
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Es necesario se ejerza mayor super- 106 
visi6n en la elnboración de nómi-
nas, su registro e impuestos que 
le son relativos-. 

5.- Durante la revisi6n se observ6 

a) Diferencias en pago de tiempo extra,al considerar la -

jornada de trabajo sobre un número mayor de horas a --

las trabajadas efectivamente. 

b) Pago de horas extras triples,debiéndo de ser dobles. 

c) Para el pago de tiempo extra y descansos trabajados no-

son tomados en cuenta los reportes de asistencia. 

d) Declaraciones de Impuestos sobre Productos de Trabajo, 

consideran erróneamente para efecto del pago del 1 % 

de educación honorarios pagados. 

e) Diferencias en cálculo de Impuesto sobre Productos del 

Trabajo, ya que no se consideran en su ,d_e_termfnac_l6n -
'·.·.:·. 

los salarios mínimos de las zonas económica~,,de''lo~ -

causan tes' p r i ne i pa 1 mente por,, 1 O- que': resp~Cfiú:~a·~aque 1 
'., ., ~ _- -...... - .:· - ;, 

personal que labora en las plaritas d{~-~~[~;{s., VÚa -

cruz y Guadalajara; 



f) No existe en las nóminas, separáCi6n o :dLsJil'lcÍ6n del· 
107 

"' , . - ' .. -~. ·: "· - ' ' - . 
personal sindicallzado o no s'lndlc'alizado. 

g) Importe de sueldos,que no concuerdan con los estipul~ 

dos en el kárdex operado por el Departamento de Per -

son a 1. 

h) El departamento de personal no elabora mensualmente -

conciliaciones entre importe de nóminas del mes con -

aquellos otros de meses anteriores
1

que le permita ana 

!izar variaciones de importancia. 

i) No se tiene la práctica de solicitar el Gafete almo-

mento del pago. 

j) La misma persona que 

de las 

k) 



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

y bajas correspondientes a la Fianza de Fldelidad,ya que 

actualmente, revisión efectuada,mostró 17 personas no afian -

zadas y 32 personas afianzadas que no están en nóminas de la 

compañia, (aplicable a personal de Sistema Radiópolis, S.A.-

y de concesionarias ). 

Es de aclararse, - que por lo que respecta a las compai'lías --

concesionarias Radiodlfusora México y Radio Mexicana del Cen-

tro, éstas no se incluyen dentro de la póliza correspondiente, 

por lo que todo siniestro que sufrieran éstas por infidelidad 

de sus empleados, no serían cubiertos. 

No se cuenta con Análisis de 
puestos en la Compañia 

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

observó aue se carece de un Catálogo de Análisis de puestos,-

lo cual provoca que no se tengan las bases para una evaluación 

adecuada de los mismos y como consecuencia,no se tenga un ta-

bulador de sueldos que se adecúe a las obl lgaclones y respon-

sabllidades de cada puesto • 

. - . ' ~ 

~~ue' consideré necesarios a resolver --

inmediatamente. 
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EL AUDITOR Y LAS SUGERENCIAS YA AUTORIZADAS 

--------------------------------------------------------------------------------------

El auditor administrativo debe tratar de que el lnfonne final tenga la ca-

lldad que s.tisfaga las normas apetecldad y que gane Ja esth11a de la direc 

cl6n, que sea capaz de tranS111ltir en forma eficaz, la lnfonucf6n que ha -

obtenido en sus investigaciones y que demuestre que tiene que ver con los 

probl ... s de la adlllnlstracl6n. 

Es conveniente presentar y estudiar el Informe con el principal ejecütlvo 

de ta 11111Presa, porque dar¡ al auditor la oportunidad de hacer resaltar ver-

balmente los puntos principales, a explicar cualquier recomendac16n, respo!!. 

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

aprobacl6n de la dfreccl6n. 
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La aprobación de la direccl6n sobre los aspectos que el auditor considera -

crftlcos y que son símbolo de las irregularidades y deficiencias, es la --

primer nieta que el auditor debe ffjarse y la cual debe seguir, para poste -

rlormente no s6lo vigilar la realización de sus recomendaciones, sino para 

coordinar y controlarlas de manera que istas se logren de la forma más eco-

n6nica y r'pida posible. Es decir, debe elaborar un programa de reallzacl6n 

de las recomendaciones que ya fueron autorizadas y de la cual tenga la res-

ponsabllldad total sobre su cunipllmlento, apoySndose en la autoridad que --

debe obtener, de la dlreccl6n. 

Esta investigac!6n no pretende mostrar algo nuevo, sino que por el contrario, 

trata de servir en el logro de dos objetivos particulares: 

El primero como Instrumento para la obtenci6n de mi tftulo personal. 



El segundo como un estudto, aunque relaüvamente objetlvo, para detectar 

algunas deficiencias en las actividades de la sección de recursos humanos 

en una empresa rad i od i fusor a f i li'a 1 de rec i. en te fusión. 

Utilizando para ésto la auditoda administrativa haciéndo un e.xámen cons­

tructivo de la estructura orgánica, de sus métodos de control, medios de 

operación y de la forma de distribución de sus recursos humanos en esa 

sección de la empresa, confirmando así, el alcance ilimitado que tiene 

la auditoría administrativa en su aplicación. 
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