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- planeaclén de - la lnvastl§ac16n lncluyendn el'planteam(ento'-

tstraclén y

ntegraclén -de Recursos

Proceso Administrativo

zsu anélisls

=flcas‘de 1

For ﬁltlmo se. presentan las re:omendaclcnes. conclu-

siones y blblIograFfa de este trabajo.



CAPITULOD |

PLANEACION DE LA INVESTIGACION .



1. Objetlvos:"

‘.i. General

El objettvo‘de esra tnvtst!gaclén es reallzar un es-

ebldo a que es necesarioc -~

clales coﬁsfdéren al Proteso de Reciy




Y eso de ‘Rec!utamlento, Selec



tando libros y (ex;os que contengan {nformacidn relacionada -
cbn el_tema e investlgandovacgrca del mismo en orqganismos so-
ciales que cuenten con una estructura de arganizacidn mas pro
fesional. '

5.1 lInvestigacién Documental.

;»la‘ela‘burac.iéyn de-la parte documental se ‘Jlevard a -

cabo medlante consultas-aila-bibliografia correspondiente al -

tema‘prnppist 5 : os;fdentes prln:lpalmehtg:

Biblfotecas:  Las'c roporcionardn 1a bibllograffa, tan

to déféoh;qltavéémo—de
trallzé&aq q

‘cién,

:1"presente trabajo.de manera tedrica, es ne- .
cesario llevar a'cabo una Investigacién de campo en la activi

dad ‘que‘se an llzaAan“bualvpefmlta'cumprdbar”de forma ‘prictl



ca sr Ié hlpétéﬁléues blerta'p'félgab 'ﬁsta{invést]jaclsn‘;l-b‘

. gue una metodclogf

A Para este: trabajo la muestra’es ] ual'al ﬁnivérsb -

ya que se trata de seis organ{smos SOC(ales y cuyo ramo es el
mismo, ‘ ‘ E

* -.Tamaho de }a muestra
' N = Tamafio de ta poblacidn organismos soclales
P = Probabliidad 0,5
Q= 1-F= 0.5
Z = Area hajo la curva {nlvel de confianza: 902 = 1. 6“5)
AE = Error esperado en la muestra 0,10

# Estadistica, Teorfa y Problemas. Serie de Compendios Shaum, citada en
el libro de: “Introduccién a la lnvestigacién de Mercados'. Editorlal
Diana de Alfredo Lépez Altamirano y Manue! Osuna Coronado. P3ginas 120
y 121,
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=

(N-1) "

‘Besarrolland

sopal en-un.Organism

5.2;5; ¢¢?;tiuHaff

Administracidn

eccidn # Jn¢uqé(6n

Infarnacién General
Nombre del-Brganismo




pomfcilia”

Persona(s)

i departamenta de Recursos Humanas?

‘.'(Puede proporc!onar el Organlgrama?)
f?;‘!Ex'ste un manuaf rganlzaci6n donde se especlfiquen -
V‘Procadimientc s{emas Polrticos y responsabllldad donde

se aslgnen las unclunes de los mlembrns de su departamen-_

L eursos;

5. lEstdn éstéb]eéldaé las bolfﬁlcas en e} Departamentd de Re

" cursos Humanos? st (o) No {1}



6. LCon qué freqhgncla ‘scnrré})l‘é‘a‘das "“Y:I_ievla'l.ii‘a&as'flas;‘p‘ol(‘ltl;-

ersonal?

,éémeéfra}}ﬁ( )

“;'Anuaf' ; ot

- lj.'LLé-éSpaclgaciﬁh de personal

Interna {

12, 1 Exlﬁféh'brpg;aﬁa




nal?

S ) NO ('»f.)i

13. Cuando entra una persuna a 157 organlzaclén o

vpnliaﬁtén chtre‘e]ipersg

6,7

" Persona Person
Revlstas {
Av1ses l o BY

S Sugestiones ()

Otros




17. iCludles de las slgqulentes Formas de"métlvaclén utilizan -

ustedes?

,‘te'sv Eécnl;a’s"'dé?Valh'ai_:lﬁh ‘de Puestos;
- ‘Va'lvl'xlacfé por puntos’ -
: tomparé;vlfé_n"dre,"faictoo"e

‘Encu‘es:ta' de"salario



“serTan las mas

23. LCuales de las slgu!entes re ume da lone

ca)lflcadas_para incrementar 1 flcacka de la Admlnlstra

CER clales? B

nterviene el Sin-

asser st anin s

N W R IR I

treisr e s s R R R R N I A I I



5. Z 6 Justiflcaclﬁn del CUestlonarIo.»

_pr];eélo‘pn Va induecién del Persos



14, Encontrar las f'ormas~mas comunes de reclutamlento de Per-

sonal, -

1y-16,.Determinar 1o : me/dlt‘:»’s'-delf cur_nuvni_c‘acfév_’més_‘ Qflcéces T

omunlicacién se satisfacen.las

cuestionario’pi) ;ailosicuestionarios ‘def]

‘mitivos,:los tuales tra Los’re.

TS



sultados obtenidos se presentan-en el Capftulo.Quinto de este

trabajo,

5.2.8, Tabulaclén del Cbeétfonaflo.'

La tabufap}énrsé- eéil%ﬁ?céﬁfn?me:el diseno de 1o -

miestra, es . decir, sef;Ldrgénlémpé_gocté\es Toaééflaslg}éfl

cas 'y las lnterprétacionéFf&ﬁ}r-sbé dient e presenfaﬁ:eﬁ -

el Capllulp‘Qulnto, e i o
La tabu|;§léﬁ

penen ef d@es{[onéf!ﬁ.

yen los 36 éugstlunatla

emiablertas:también se tabularon en -

‘recoglé Iq'ln{ofméciﬁn complementaria




te se ﬁresenta’su anilisis y grifica respectivos.

Lés prégungas'gblertas se tabularon en base al nime
ro .de contestaﬁlﬁnéé 9 se presentan con su andlisis correspon
dlente.>“ V

Matriz
: ‘ objetivo Objetivo
Pregunta - General Especifico . Hipéteslis

(N X X

X
X
X

[N RV R VOO XY
o X O X X

11

12

13

14

15 3
16

¥}

18

19

20

21

22

23

24 ’ . X
25 X

MM S B D M I S M B MM M M M M P M N



5.2.9, leit3cfoﬁe§'déj Cvestlonarlo,.

a 1én“§l§hnasﬁlimilaclones de -

nralgunes casos no fueron lo suflcien
‘ ; evl;tados‘nd”conthban con la
‘fnfprmaé!Gn d{sponibl t éon;seﬂq‘ldgd, sin embargo, -

~menclona?oh,que 1 Informa:l6n~era'abfoxlmada pero confiable,




C AP 1 T U L O I

FUNDAMENTOS DE LA ADMINISTRACION,



1. Deflnlci&n Ezimuloglca de Admlnlslracién. -
: La deflnicién etlmuléglca es la forma _mas usual de
la deflniclﬁn nominal para encnnlrar cl “vcrdadcro" (ctlmus)

signtfl:ado dc Ia palabrar"administraclén“ m-

se forma del prcfijo -

La palabra "admlnlstraclﬁn“

%D“. hacla, y de “HINISTRATIO““ Esta ultlma pa\abra vlcnc a

de admintstracién

(1) Reyes Ponce, Agustin. Administraciénda’ Empresas' Prlmcra Parte, [di
" torial: leusa-Hl!ey. (Méxlco |98h), p&g. \5




E;F.L. BREC"; “Es un proceso social que lleva consigo la res-
pensabilidad de planear y regular en forma eficieﬁte las,obe<
raciones de una =mpresa.'para iograr un propéslfo'dadod v

‘KOONTZ Y o'DONNELL- “Es la dlrecclén de un organlsmo soclnl. Yy
su - =f=ctlvldad en alcanzar sus objetlvos. fundada en la habl-

'Ildad de conducir 3. 5us integrantes"'

?"Es la organlzaclﬁn i direcclon de las‘i- .

-"HARSHALL Es DIKOCK:

‘enarglas de la lnstltuclﬁn
) BROOK AOAHS

. dtrlglr y cantrolar a subordinados responsables (y consiguicn

tgmenlc,‘a Ios grupos que ellos comandan). con el fin de que

(2) YEnergfas de la Institucién: mano de obra, recursos y estrategias que
permiten realizar el trabajo., Fernindez Arena, José Antonio. El Pro-
ceso Administrativo; Editorial Dlana, S. A. {México 1984), pidg. 44
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" todos los srvlc!us que se prcstan scan debldamente coordina--

dos en el Iogro del fln de la empresa.“ .

JOSE- ANTON IO r:n A 1 'Es una c(encta social que per

soora logrgri!' m3x{ma ef!cieﬂCla en las formas de estructurar Y

6anejar~uhAorganism

. grar resultados d maxlma eflctencla en la coord(naclon dn -

las cosas y personas que integran una empresa."

e D HOONEY.,Es el arte o técnicn de dIrIgir e Insplrar a los
»demés, con base en un, profundo y claro, conuclmlento de la na-

turaleza humana."

ADALBERTD RI10S SZALAY, ANDRES PANIAGUA ADUNA' "Conjunlo slste

ciones produc;lvas."

AMERICAN HANAGEMENT ‘ASSOCIATION: “Es a actividad por 1s cual

s

sucial " Y “Es una téenica que husca lo-~




se obtienen determtnados resultadas a través del esfuerzo ¢ -

coaperaclon de otros AN

aterfales’y

¢cos’, farmados por -

dq,ﬁflncfﬁlos



poco varlabl:s.(aﬁ}n d;:r'éﬁpﬁ}abl'l d ﬂcobrdlnaé}ﬁn,»cug

0

n

trall;a:f@n y. de éentrng'a:ién normalizacls vd}vlﬁtﬁn deif

trabaJo y-especializaclién

oplﬁa.y'exp(ésa. Lasireglas’y

cfcrpambnté se'fﬁqdan
pslbolégida.\cgonémib§'

" Laadministracisn n




las reglas. y Ios,instrumentbs due 1a cdnstltuyen. puf Io que -

en su ensefianza y en su apllcacion tlenen que combinarse cono-

cimientos y experfienclas.

3. Administracién en Eeheral.

3.1,

lmpurtancia de Ia Adminlstraclon.

lo"tanto, el éxito

inmedlatamente de -

Aas .y medianas, quizd su dnj

.otras, es mediante una mejor -




coordinacion de sus recursos humanos,

aterlales.y téenicos.

" esarrolln‘.es lndlspen

1(3) Reyes Ponce. Agustfn. ob’

‘(h) RTos Szalay, Adalberto (et ali oflgehes y Perspectivas
de la Admlnlslraclon. Edlt, Trlllas S A, (MéxTco 1984)
pag.34. : :
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* nado -un auméntd eﬁ lé demanda de personal con'éptftﬁd,adminis

lrativa.‘ Porxfo que. el admlnlstrador deberé ir ampllando ca

da vez mas sus conoclmlentos para estar en candlclones de ata

un sentldo constructlvu~ tél;n

biantcs, odo éstc y m&s deheré haber en el

de€ del’ futuro admlnistrador.:"
—J-é~zﬁaraCterlsticas de la Admlnlsf

l. Uﬁiversalldad La adml Istraclén se.d

Es decir. que “n

y Gnica.

“Aslmismo, la admi




|
{
3
i
{
!
i
i

ﬁflexlbles y susceptibles de adaptar

‘de cualquler emprusa

flco a. través del esfuerzo del grupo,v A manera dc e]em--

e-una organiza

{ehbfo, parti-
nistracién, -
erﬁihb!ch de -

os’ellos, [n- -

(5)

Compaifa Editoria) Continental, S, A. (Héxlco 1972), pﬁg. 3%

24



Los prlnclplos adminlstrativos propuestos por Fayul

"respactlva

’ Dlsciprlna.

Unldad de nlrecclén' Pregona la_lm

Jefe y un solo prngrama de acctﬁn para’ e un pro--

{6) Henry Fayol. Cltado por Rfos Szé]é&,ikdafbdfto et
pags. 93-99. i

25



blema. ya que de lo contrarlo crearfa: desperdlclo de esfuer-

ementos’comot paéb'

_étc.‘

'a'yb‘l‘ hai:é -

Ias aqtivldades. For 1o

lmportancia del papel de los subor-

que todo Io que aumenta

‘dinados es la descentrallzaclon,_ya aue-a; travcs de ésta se -~

6



“busca un estilo ds oc'?éitéfn'dé'cvihféc‘c_lén:y de ';'ov}'al_:or“a;i&n. -

ue éxfsten desde .

; Jerarquia

la autoridad suprema hast lmportancia,

Y qu" Jerbrquic as comunicaclones = i




te puede evllar errores fundamentales en. su trabajo y en ‘el -

los'emplea-

ermitan: a

encién de metas comunes.

28




1’13 consecu--




clén de objetlvos Y la sat{sfacc{ﬁn de necesidades.’

b1 CIasiflcaclén.

Las empresas se’ claslflcap, de acuerdo con el si- -

guiente esquema.
TERK NG

11 Por su poseslén:

CLASIFICACION

a) Artesanal

b) Familiar

¢} Soclal

30

CARACTER(STICAS

La relacldn caplital tra
bajo estd sujeta a for-
mas de produccidn tradi
clonales determinadas -
por la copunfdad en don
de se desarrollan,
forma de organfzacién -
més simple, mis econdm]
ca, formada por miembros
més o menos directos, -
de una misma familla, -
que trabajan juntos pa-
ra producir bienes y -
servicios, Existe cen=-=
trallizacién, debido a -
gue el propietario tie-
ne el control completo
de todas Sas decisianes
y utiiidades del nego-~
clo. Es facll de disol-
ver por sus pocas res--
tricclones legales y po
cos obsticulos para que
e} duefio del negocio ce
se de operar,

E) capftal se encuentra

disperso en una serie -~



TERMING ' CLASIFICACION CARACTERISTICAS
v - de accionlstas. Ej. cor-
poraciones, ejércitos, =
iglesias, prisiones, etc.
2, Por sus fines: a) Empresa Privada Busca la obtencién de un
’ beneficio econdmico me--
diante la satisfaccibn -
de alguna necesidad de -
orden general o social:
prestigio soclal, abrir
fuentes de trabajo, etc,
b) Empresa Pibiica Busca la satisfaccién de
1as necesidades de la co
munidad. Sfn perseguir
un beneficio intrinseca,
sfno atendiendo a los in
tereses de la poblacidn,
3. Por su tamaio: a) Empresa Grande Aquella que tiene un nd-
mero aproximado o mayor
de 1000 trabajadores; -~
por lo que los altos di-
rectivos estn Imposibi-
litados de conocer bien
a todos les empleados, y
por lo mismo, de tratar
y resolver sus problemas,
Se necesttan de Lécnicus
y especialistas que pue-
dan tomar decisiones de
operaclGn, Se da la des-
centralizacidn de funcio

nes. Requiere de previ--

3



TERK 1HO

CLASIFICACION

b) Empresa Hediana,

¢} Empresa Pequeda

32

CARACTERISTICAS.

sféﬁ'y planeac(én a lar-

éoiplazo.

Aquella que tiene de BO
a 1000 trabajadores. -
Tiene un ritmo de crecl
miento mas rapido que -
las otras dos, por lo -
que en &sta se slente -
la necesidad de ir rea~
lizando una mayor des--
centrallzaclén de hacer
camblos cuantitativos y
cualitativos, de poseer
una serfe de conocimfen
tos técnico administra-
tivos,

Aquella que tiene un nd
mero menor de BO traba-
jadores; por io que el
duefo estd en posibill-
dad de poder conocer e
fdentificar a todos y -
cada uno de sus emplea-
dos. La necesidad de =~
técnicos y especialis-~
tas es reducida. La to-
ma de declsiones se cep
trallza en una sola per
sona. No requiere de --
grandes previsiones o =

planeaciones, ya que «=



.

TERK IND CLASEFLCACION . - CARACTfMéTICAS.

Jos problemas se van re
,sojvténdo conforme s5& -

- vayan presentando.

4,2, Objetlvas. ..~

(7)E§&a?

Par supuesto,

organfzacidnporque

3 nath}giééa y ti-

es natural -7

po de

“Etziont. Citado por [dgar F. Huse (et.al), £ Compartamiento Humano
'eg la ggganlzacién. Fondo Educative Interamericano, 5.A. (Espada 1984)
.- phg. 166,

A7

—

33



e)

Aobjgttvolfcqﬁ6m1co":Proteéclé" e Ios*lnlereses econ&m!
::os,de'lif . " [ r [ 'acclonls-.

tas, loﬁréndo

:plco y dlseﬁo de Ios elementos materlales y'téunlcos Yy o--

-del buen mane]o de los recursus econémlcos, lo cual no su

cede a la lnversa. El hombre, como. ‘ser humano, busca sa-
tlsfacer una serie de necesidades que varlaran de acuerdo

a Ios ob]etivos que perslga cada indivlduo. La clave pa-

:ra que la necesldad humana quede satisfecba. es la aporta

..elén que el indlviduo da' de s mismo, los togros en su- -

trabajo, las relacjones que mantenga ‘con sus superiores,

sus asociados o subordinados, asl como la habllidad y ca-.

“pactdad qué tenga para utilizar efectivamente .las mejores

34



técnicas y ayudas para:su trabajo en partlcular."'
Howard Vflsun hace una clasrf!caclén de’ necesldades,v

(m

de las cu§les menclonare Ias is Importantes.

a.t,) Necasidad de pertenecer “a al El hombre slente la ne

- cesldad de pertenecnr asun: grupo. de ldentificarse .con -

a.2.)

a3)

llega a ne-

roporclone progra=--

mé&icp;,’ayudas eco
$“Y que pueda

expresar ¢ in:temor a represa-

(g): Cltado por Cutle. [  ;#; Relaciones Pdbl]

: ;gs.- Eq Ia obra de Rlalp' " 1983), pdg. 270.

" 350



a.b.) Necesidad de perfecc!onamlenzo o 'de mejuramlanta perso

/qal.;nﬁene;almente&e : mplaado desea saber o sentIr -

cuyo trabaj
’supefﬁlsokes,

de Ius planes:

,‘nan crear

'vos, e;c.~




ya funcl&n es la de. fljar ob]etivos ' polttlcas, aprabar las-

planesrmasf.eneralizados ‘revisarilos resultados flnales‘




urgentes,

ElC.

Pero ademas de’ éstu

la-empfeéé'ést& repre

sentada por up capltal el cual est5 cons:itutdo por valo--

res. acc

Wk,

Fudclond

‘38




‘b) Comerciallfzacisn.: Incluye -'tolﬂas‘.lal"s 't;lw)liﬂléa‘es necesa--=

rlas, des:dg el ,"dl‘seﬁ_d'.de un

nos ‘del” consumidor

Eioé, labo‘i-‘

lavestigacione




d) FunCIén_de'personal:'busca acrecentar la eficlencla de to-
‘das.aqueilas‘fuﬁclodés de la oréanizacf&n é través de: obe

'tencldn de recursos hub

nos Idéneos' planes ¥ programas de

desarrollu de los mlsmo

del cual‘se define




I m p lLan t a el 6 n.’v

Sc reflere 2 la eje:ucl&n del’ plan ° programa ele-v

:'grama y por tanto el primer . pasc’de| procesoiadmlnistrSplvn.

L]



COAPILT UL M

PROCESO ADMINISTRATIVD,



1, Crlterlo;cbnheﬁiualfdei Proccso'Admlnlstrallvo.

Fara poderse fofmar un eriterio conceptual del Proce

50 Admtnlstratlvo :se tom6 en cuenta la posicién de &ste en -

) l Iogro ‘de’ resultados'(g)

: VALORES
:IFQL}T'FA'I Inunknosl

“ELEMENTOS: = PROCESO RDECOADO: “RESULTADOS:
S ADBINIS- .
TRATIVO:
-HUMANOS ~ ~PLANEACION -TRABAJO = INDIVIDUALES
=HATERIA- v-dRGAN[iA-; -LUGAR =DE GRUPO
LES, .. CloN
-TECNICOS - INTEGRA-- . -TI1EKPO ~PARA LA ORGA
CloN NIZACION
-ECONOMI- ~ -DIRECCION -HETODO -PARA LA COMU
cos NIDAD. -
=CONTROL

|NNOVACION’ [;ECNOLOGIA ,lECONOHIA)

La administracifn se vale del proceso adminlstrativo
para que, haciendo frengé al mgdlo amblente soclal, polftico vy
humano, innovaciones, teénolog{a y‘fuerzas econdmicas, conpduz-
ca a los elementos humanos, matérlaies. técnicos y econdmicos

hacia un trabajo, Iugar,-homento y método adecuados; derlvéndo

(9) Terry, George R, ob. eit,, pig, 172,.-Editorial Continental, S.A

h2




se de ésto la satlsfaccl&n tndlvldual ggupat,ide»)g_orgénfzi‘

clbn ¥ dc Ia comunidad en general

‘del ?rbceso A&mlnisirg
: tlvo.

flcaél&n de algln modo arbitraria

y con flnes de estudlo nétuqaf que se preseaten criterjos

dlversos para dlstlnguir y} éparar las etapas del proceso ad-

mﬁnlstratlv' sin embargo. t&das effas estén encaminadas ha--

cla‘el logro de unlobjetlvo en comGn.

A través del slguiente cuadro se presentan diversos

crlzerlos de claslflcacién de las etapas del proceso adminis-

tratlvo;
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CUADRO N 1, CLASIFICACION DE LAS ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO SEGUN VARIOS AUTORES.

AUTOR ETAPAS
BMERICAN MAKAG EMENT PLANEACION ORGANIZACION CONTROL
R.C.DAVIS PLANEACION  ORGAM 1ZACION CoNTROL
DALTON HC FARLAND PLANEACION  ORGANIZACION CONTROL
FERNANDO ARIAS G, PLANEAC! ON EJECUCION CONTROL
BEOAGE R. TERRY PLANEACION ORGAN1ZACION EJECUCION CONTROL
JOHN Fo HEE PLANEACION  ORGANIZAGIOH HOTIVACION CoNTROL
LOUIS A. ALLEN PLANEACION  ORGANIZACIOK TR ConNTROL
OR.Y C.P.SALVADOR HERCADO PLANEACION  DRGAH I2AC ION DIRECEION CONTROL
VILLIAR P, LEONARD PLANEACTON  ORGAN12AC 10 DIRECCION CONTROL
DR.FABIAN HTZ, ¥, PLANEACION  ORGAN1ZAC1ON DIRECCION CONTROL
HENRY FAYOL PREVISION ORGANIZAC 1ON cmmlon CONTROL
LYHDALL URWICK PREVISION  PLANEACION ORGANIZACION CODRD INAC [N CONTROL
AGUSTIN REYES PONCE PREVISION  PLANEACION ORGANIZACION INTEGRACION DIRECCION CONTROL
VILLIAS NEWMAK PLANEACION ORGANIZACION 00 Che O orREceion CONTROL
YOONTZ ¥ 0*DOKKELL PLANEACION ORGANYZACION INTEGRACION DIRECCION CONTROL
VSAAC GUZHAN V., PLANEACION ORGANIZACION INTEGRACION DIRECCION CoNTROL
FCO.LARIS CASILLAS PLANEACION ORGANIZACION INTEGRACION DIRECCIOM LONTROL
1HG.FCO. 9, VARGAS A, PLANEACION ORGANIZACION INTEGRACION DIRECTION CONTROL
R, ALEC HACKENZIE PLANEACION ORGANIZACION {NTEGRACION DIRECC!IOH COHTROL
3. ANTONIO FOZ, A, PLANEACION | KPLERENTACION, CONTROL




‘Tomando -
res tratadoé,antg

res resultados. qu

‘slgu(eﬁtpst5'etapas, que en su\cohjunt
‘yéq lo gué sé,dehumina "“proceso administrativo" que'desérlﬁbia

contlhqaé}én:

4



FASES

ETAPAS

COMPONENTES

PREGUNTAS

|, Fase Me-

c8nica,

Estética

o de Pro

- yeeclén

Fase

Dindmica
o de Rea
1lzacién

a) Plancactén

b) Organizacién

a) Integracin

b), Direcclén

¢) Control

Previsidn, Fljaclén de
ObjJetivos, Desarrollo
de Estrateglas (Polit|
cas, Procedimientos, ~
Programas y Presupues-
tos).

Jerarqufa (autoridad-
responsablijdad), Fun
ciones {divisién del

trabajo, descripcidn

de puestos). Obllga--
ciones (requerimijen--
tos para cada puesto).

Reclutamiento, Selec
clén, Induccién y De-
sarrollo de Conocl---
mientos, Actltudes y
Habl1idades,

Oclegacidn de Autori
dad {asignacién de -
responsabi | [dades) ,

EJecucidn, Notlva-=--
cibn, Coordinacién y
Resolucién de Con---
flictos,

Fljar Sistemas de In
formaclén, DesarralTo
de EstSndares de Ac-
tuacibn, Medicién de
1o que se ha hecho,

Evajuacin de los Re
sultados y Correccidn
de Yas Desviaclones.,

LQué pucde hacerse?
LQué va a hacersot
LPor qué? lDonde se
aplicarin? iLémo y
y cudndo alcanzar -
metas fl)adas?

LCémo se va @ hacer?
tQuién 1o va a hacer?

tCon qué va & ha~
cerse?

Ver que se haga

LEstin siendo eje
cutadas las acclo
nes?, quién, d8n-
de, cufndo y cbmo
de acuerdo a los

planes y objeti--
vos sedalados?

Oe acuerdo con jo descrilo anleriormente se d§ una

breve explicacién del mismo,

‘6



2.1, Fase Mecadnica. Y

U Es itambfég\ _Vc‘onocl;daf c;o'm‘o- fase :;Es'tét fca o ‘de Proyec-

ctén, :Tr‘ali:aibls'obvr" 'st,r’uc‘t'\k:.ra 'v vréilac-(o--f
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~

. €1 plan debe ser divisible:JerSrquicamente.

ey

=

’k‘en’;ilas’,_la‘borrgs e labor en cnnjunto Y dc contro! en el -

48



'reglstrn de las operaclones y metodos a segu(r, ex:eso de

persona| escasez de materlas prlmas, ntc.

C o.m p 0 n e.n

2,

3.7



nada para lograr el prop&slto del plan. e

Los prncedlmlentos deb N

9. ProgramSS;S‘Fljacjdn de:prioridade

y tiémposffedueffd

tlcmpos poslbles.‘ Los programa

canbios lmprevlstus que Io afecten

50




Presupdestos; Es un programé‘expresédé'eﬁ unldades‘mone-
tarias (dinero, unidades de producclén, horas/hombre. cos

to, etc.), que asigna los elementos humanos, materlales._

técnicos Y- econﬁmlcos.

Los presupuestos cunstltuyen U

recursos; los ml smos’. eiresponsabill
dad con sus respectlvo T “centro de -

costo, sub-centro d

. N e
sus’ causas, ‘efectos

la ut1Vizacisn de activida-

»Dlsminuye Ia confuslﬁn de ejecutar el :raba]o. ‘

'Coordina las actividades.
Rgduce'ﬁl trabajo improductivo y los costos.

EstablI}zé la organizacién.

2.1.2% OEQanlzaclén. Estructura, técnica de las relaciones ~

51




qute .deben exlstIr entre Ios nlveles'jerérqulcos en, sentldos

sabllld d unldad de

subord lﬁ a=

obedecer Seitiene ‘autoridad completa cuando se actGa =

sin.consultar al supervisor; limitada, cuando se decide =

52



pero después se comunica al supervisor;'y hlnguna,_cuando

_no se puede actuar sln consultar'a!‘shpekVIsor.’

Toma en’ :uenta Vo slgulentes princtplos dmln]sf(atlvos;

autorldad respnnsabllldad y unldad d 'mando.

2, Funclones.‘ Se reflere a:[a dlvislén s'actlvldades -
uesto;, etc,
&@[n{strétlvp: di-

3.

Ve

1,

‘2,

esponsabllidad,

ilos mlembros de;la organiza-

‘n‘cdnbc]da como. fase d¢~Realizagl6n. Tra-

53



ta sobre como administrar dé'be;ho'al elemento humano 'y los -
_bienes que forman‘uﬁ:d génfimo social; mlfaihablajio Tomedia- "

_to y abarca’ los-pasos

L Comﬁfende las“sigulentes etapa

clén'y control

;“Estakd;f!plélénbdeba sef4§usténiéd$ bajo la"slgule

Sh



te constderecl&n. ;

"Las act(vfdades pueden ser me)or desarroliadas, ha




ue,saﬁ!sfgcé iés neces| =

elaciones entre todos =

“los‘miembrosidelorganlsmo social,’

4, “Establece una comun entre los miembros de la orga-

- 56




nlzaclbn; déndoles. a bohocer:Iosvbbjetlﬁbs que se pérsl- -
guén_ﬁiexﬁjf:énﬂq\ps co Bfllegat P 1c

‘5. Estimula’a

bphrtunamente

‘Presupuestos

nterpretacio es'a’ 1os miembros responsa--

fi ahdéuutillzar, a través de un




tofuéndo nota. -

ecir,

actlvfdad que se quie

ea, ‘en conversattones con’.

_Involur.radas en Ia accl6n pcr

58




- Hediante lnformas escritos, Ios :uales aunque requle--

ren mas liempo en su’ elaboraclﬁn son mas preclsos, pervf

‘preﬁeﬁfa

[ JEf‘congrol‘slrve como medio para obligar a cumplir pla-

59
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nes.

tomo baselpara fu d'r 

fin de lograr conmayo

cualseilevantan
de un:organis

“ra dé cudle




ra lograr \os resu\tados deseados. cuéles son los objetlvos -
que deben alcanzarse y :uéles son los elementos béslcos que.-
‘se necesitarén, Ios que razonablemente . ’ At

«segurldad e obtenerv”

{ mportante

e edbf‘del cual

hre sus proplas actlvidades y reclprucamente entre ‘el traba-
jo de. tado e| persona! son aquellos;qué reallzan medlante -
una mayor coordinacién en la organllaCIbn.' A los subordina-

dos les causa satisfacclﬁn hacer un trabajo bien hecho y uno

6



de Ios me]ores mcdfus de estlmularlns conslste en reconacer -
los esfuerzos desempeﬂados

Es cnnvenlente tambl/én-tener presente que. la pla--

blos en los objetfvus transfurméndolas.u:
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FUNCION DE - PERSONAL.



orq-in_l_iad&n denominado’ %Funclonalt
de ‘l’qi c.H_'vxls_i )
’ dr'nAabclbw >dé

“zaciones. no ‘se

que te hiZo craar:las’|lamadas VOF [cinas:

. poner.un’




pafs, con la llegada de libros extranjeros en los que se ha--
blaba de la funcién de personal hizo percibir que esta fun-'-

cién no consistfa Gnlcamente en la elaboracidn de nﬁmlnas y -

pagos al Seguro Social que dia a-dfa se hac!an mas campllca--

se presenta:dla en las cuales

amente.

/mu:hos de Estos desde su lnicla:lbn reconoce

de Inc!ulr el departamento de personal'
- Como podemos darnos cuenta- nclén de persona1

es: necesarla en cualquier empresa por muy pequeha que sea, te

nlendo ésta autor[dad de staff 0. fun:lonal (de asesorta). pa-

ra Ias,demés‘éreas,dg op raclén fnea) deblendo estar en

el ﬁrlmer nlvé[“jérééq dep ndlend"dlrectamente de Ia:

C.Présidenciaide |a: Empr 6n;neneral_01Ger=ncla Gene-

yo para; qu: alcancc su’

éometldo‘ No puede quedar inveszldo on autorldad Ilneal sal

ve, por supuesto, respecto de los empleados y jefes‘del pro--

plo departamcnto. porque cllo slgnlflcarla que serta el. dnico

(1




que en todos los aspeclos podria dar 6rdenes a todos los - miem

hros de |a organ‘zaciﬁ ‘(‘Q) Nlngun jefe de pcrsona\ eslS pa-

ra dar Grdencs;p

cl&n a Lravés de.

y'prog;amas de en:
Ios‘mié‘r‘mv)s’
. ter laboral &e 
rior de Traba]o

‘ del clemento

ersonas quc van a pro--

porcionar su esfuerzo a la rganlzacién, no contradiciendo sus

{o) A\i(drfdad Lineal: tiene responsa'bllldad dlrecta en la realizacién de
los chjetivos del organismo_so;lal Autorldad Staff o Funcional: au-
toridad auxiliar en'la‘quc 5e‘aconseja o asesor técnicamente a los -
funcionarios de aumrlda'd” ltneal para’la resolucidn de sus prohiemas

que se relieren a su especialidad.
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Interese§ lndlviduales.,grupales. de la propla urqan':aciﬁn.

“asi mismq, leng,cg'"

los servi- -

celaly s
tesi.

LI .E_lane_acl




nos.

'R 2. Organlza:lon Y Hetodos. Organlza}‘y7relaclona}“el:tﬁa-

bajo para alcanzar efectlvamente Ias ‘metas fljadas _f&hcloﬁes{f

4,210 Adm}nis;raylén de~sueldos

dos-los recursos humanos

Para Ia adminlstraclé de.

Iuaclones de puestos.

R les 18 organlzacl&n.

4.2.2,° Anéllsls de puestos.

ren:laclones entre cada pueszo, asf cumo, d imlnérrlasfrb-

"querlmlentos Icgales, soclales, de’ eficiencla y productfvl--.”

- dad’ de qulenes vayan a desempeﬁar o descmpehan dichos pues-~
tos a fin de conjugar los Intereses de los empleados con el

(1)

trabajo a realizar.

(Il) Puesto: Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y con
. dlciones que integran una unidad de trabajo, especifica e Impersonal.
Arlas Galicla, Fdo. Adminjstracién de Recursos Humanos.Ed.Trillas.

pag. 177
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Melodo bésico con que debe inifciar todo tipo de orga :

nfzacidn, para que ‘a: partlr de Este, se pueda contlnuar ‘eon’ .

otro tipo de =stud|os tendientes a: una buena admlnlstraclén de:jv :

personal para




rresponder salarlu Igua| slluaclﬁn ésta. ultlma que en Ia -

préctica no sucede pDr |a'subjetlvldad de los gerentes oje

fes de 5rea' de los “gerentes de recursos humanas. y.de) sin.

dicato ens

“Debido:
mas “ac

‘y‘eyai

los ele-"

ecesarlos de un orga-

nismo social a'frav&s'.’de,téc:nlcas'de'. reclutamlento, selec-

{12) Art. 86 de 1a Nueva Ley federal de Trabajo, tematizada y sistemati
zada, Citado por Arias Galicia, Fdo, Administracién de Recursos Hu
manos. Ed. Trillas, pdg.: 208,

69



clén, lnduc:i&n Y desarrollo‘ abastecimlento 0portuno. lnstala

cién,‘mantenlmlento, revisién perlddlca y delegaclén' para og

§.3.1. Reclutamlento, selecclé

Reclutamlento-‘ Buscar y atrae

que ocupen los puestos'vacan

";Selecclérr Anallzar as'habil

k:ursas humanos re lu ad

- vas, cuales tiencn mayor potencla
puestu y posfbllldades
: como de la organlzacl&n._

Inducclén de Personal~

rcvel ‘nuevo -

k.3, 2. Servicios al I ]gs actividades

costeadas por la; atl;Fécer las nece

sldades de s 6n, éyddSndoles a re-

solver sus pro_lemas relaclonados ajsu segurldad y bienestar

personal. con madurez ' respeto en su vida privada evitando -
asft caer en una sltuaclﬁn paternallsta. _E&s_ Importante que --
los miembros de Ta organizacidn conozcan '"bien" los servicios

que les brinda ésta, porque contribuyen a mantenerles el entu

70




slasmo.en el desarrollo de“éus:aCtlildades.

4.3.3.- Formgc!éﬁ?de' rsohil;  as';tgaﬁlza§Ibne§VtIenen en

el factor humano-su recurso’ma
'ténte,pdeéuar sus; caracterfsticasiintelectuale

>',ibs requféltos de:la L ! t3

rlterlos“ggﬁérales que seda-

eban observar los planes y -

pfoéramés;de»adlé ramiento y capacitacién.

% Autorlzarlos

anes y programas de adiestramiento y

n



’capacltédlﬁnﬁ "Séc}égaﬁfa del

‘Trabajo'y Previ: ocialiy u'caso, revocar

‘éufiéient!a jue‘p

£

creglstrosiactuallzados de. constanclas rela-

*

fa'prpduétf

"y 'socia

Justé”dl;fribuclé

'Qan.'?

Enrtérﬁlnbgvgcneralcg;blé’Dlrecclén de Capacita-




cién y Adlestramlento tlenc a su cargo el servlcfo naclonal'

de normar, promover supervlsar‘y asesorar el adlestramlen

to y capac!tacté

rgo plazo. tanto pa

édo.déftrqﬁéjo, es-
e Crecfﬁleﬁfoi'ésf

‘subemplec de’ la ma-



> Naclional

cretart

'y‘,c'oqbi:vl 1 p.

flco'y 'ad‘nlnlnlstra’tlv



zarse en sus Iabores o-en cualesquler otras que eklstan den -

tro de |a empresa. prevenlr rlesgos de. traba]o, lncrem

ia. productlvldad y elevar el nlvel di “rr bajador.‘

jetivo,

rin al tutal de los trabajadores del organismo so=-

clal
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¢ Sefialar el procedimlento de seleccl6n éltravég du

cual se establecerd el orden en que serén :apa:lla-

dos los trabajadores de un_mlsmoipuesxa y caxegorta.‘

ES

Especificar el nombre y nimero de

creraria del Trabajo y Prevusiun Soclal e Ias‘;nil i =

dades instructoras.

* Aquellos otros que establezcan lo;"prlt os.de'.il;'
Direccidn de Capacitacién y Adlestréﬁienib‘quéfsé -
publiquen en el Diarfo Oficial de 1a Federacisn.

4.3.3.3.1, Oesarrollo de personal, Perfeccionamiento de -
las aptitudes y disposiciones naturales adquIrlda;. asi co-
mo, de tos hibitos intelectuales, manuales o artfsticos, =

con el fin de conseguir y mantener conocimientos de efccti{

va aplicacidn préctica y actitudes positivas de reallgaclénf

personal, para poder ocupar puestos superfores. -

Por 1o anterior el desarrollo tiende a la forma
cién de la personalidad del individuo {cardcter, hablto
cultivo de la inteligencia, sensibilidad- hacia los proble

mas humanos, capacidad para dirigir, n;c.).

El desarrollo se puede real(zar.en'rednlones. me

diante- lacturas. o bien puede ser un programa blen planea-
do, con ob]elivos claros. La urganlzaciou puede emplear a
ﬁersonal qspeclalizado y de tlempoﬂéomp|eto para realizar

ésto, o contratar a consu[tnresAdé medio tiempo, o utili--

76



zar Ios cursos que ofrecen las Instltuclonus educatlvas, [}
: pueden combinar todas

que’se’ tra't'im

7



Kl

gerencia estab)ezca slstemas de :onlro) que permi-~
tan mantenerlo lnformadu permanentemente de resul-
tados,de los recursos materlales, debldo a: 1a d(
.ficultad quc tlene el hombre de conocer de fodo r-;f
. técnfcamente y ‘a. |a dlficultad de cuntrolar pruble 

j‘mas de delalle cuando ‘su -nimero y caIIdad son muy‘

empresa;

Operaciones de Producclén, - Se reai(zén'ﬁon'la tecnologfa . -

que'éété al alcance de) organismo gocf&f‘a'

car Iosvblenes’o proporcionar los serviclos

proteger los ble e a»ﬁtlllza para

sus flnes; de manera que’

ureniel):mayor tleﬁpo posible y 3

un costo de mantenlmfenln

Operaciones  de Reglstro.- F?Jar los resultados de la opera

cién de la empresa-en forma escrlza, de manera que pueda -

%




N0 DEBE
SR pg (A BiBLiOTECS

conocerse en cualquier momento la situacin administrativa de
la misma, '

< Operaclones ¢ : ¢ o Dotar :al erganismo social de los -

bieﬁesrqde 5 a‘a'sug‘]ahores, seq‘admlnistratl

2

subordinados de de-

‘vqf.el lado bueno

““pegativa en. los subordinadosy por édnsecugncla se refle-
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Jarfa en, los result'dos obtenidos.,

dos, Io;

cién de-los™r

estllo p

plo de dlrecci6 denomlnado "Estllo Gerencial"‘ Es

te puede ser.L

a) Aut6crata Consumadc. ‘Ser§ aquel édperylsor que se intere

-]



b

[

~—

sa mas_por - a p‘}-u‘d;nc'ci:&n que por sulpro

te que s la gente no'le gusta trabajar;




reacclones ‘en su. personalx "mnral y productlvidad mlnlma,

la"gente sabe
ajicoordinacién de las ~
lfébajo.

as -habilldades de los recursos humanos,

82




- Nayor satlsfacciﬁn e lntegraclén del personal

- Nejor amblente en e1 trabajo

b,5. Control de P




para vacaciones, segurus (inccntlvos flnancieros), ascensos y

promoc(unes, permlsos. dfas de descanso no obligados por la




mocidn o traslado.

Si existe una vacante y después de haber entrevista
do a cada upo de los trabajadores no hay alguno que tengla
las caraf(erfstICas que se requieren para desempedar dicho
puesto. lo masbvlable es recurrir a una fuente externa pa-

ra. que lo cubra.‘ Esto hace pensar. que; "aGn cuando es con

venlente mantener una polttlca de promocl6n lnterna slem--

de Ios ‘empleados acerca de las con

: dlcluncs o medlo amblente en’ el cual reallzan sus actlvlda-

gs



nal que tengan dentru de |a empresa, etc.

un inventa

4 R sgl,aﬂoﬁ

H 5 2. -Mlglene y Segurldad

un estado de blenestar fisico, muntal y

contar Iosvmlemhros de la organlzaclén.




Ubicac

:Asen”déa

los'centros
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“de la misma;» IR s

"=~ Ante todo admitir que el ausentl mo-es i

mucha presién, por tlempos extras, por querer atender asun--

“tos ‘personales, por no llevarse bien con su supervisor o por

la lejanfa de la empresa o por una’deficlénnja-lnlegraclén -

Para reducirse fa impuntualidad y eI ausenttsmo, -

los supervlsores deben culdar lo sigulent

roblema-de rela

ciones humanas que puede : ontrolarse.

- lnvestlgar el verdadero motivo ;por: el l'empleédo ha-

ya faltado.

los méel-
s en el -

traba]o, :oncedléndoles Ince

dlgnldad propla
de los demfs,

hy6.2, Despidos

despido no se da slempre‘por razones Imputables al empleado,
como por ejemplo. lndlsCiplfna e’ lneptitud 'slno que también

puede deberse a’‘que la organizacl&n declde reducir su perso-

RN
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‘Compra.de equipo me

“considerar

ble reallzar:

vos:

i P
todo si se trata de un trabajador’que conviena conservar. -

Los directores, gerentes Q:Jefes deféfééldéb' 'cqn;l erar. .-

89



o percutirs’de. fnmediato en 1osiresultados'd

a)

b)

c)

tablecer: planes

a1 estudiod




alta:de lnfdrﬁ;gién a los trabajado--

es béslcg el;conocjﬁle

te Ios traba}adores slndlcallzados.‘ l

3t



Los trabajadores de confianza tamblén reclben aumm

to de ‘'sueldo de acuerdo con los. metodos de valuaclén de ‘pues

. tos.y callflcaclén de mérltos~ éste G\timo c'nsldero deberé LSS

indicato. :
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Ahafa cuando se trata'de'un:emﬁ‘eado que ha liegade
al tope de su categorta o nivel y no callfica para alguna = =
oportunidad que le pernitlera aVanlar mas, es necesar(o recu-
rrir a otros incentivos que no 'sean. los salarlos como son: el
reconocer lo que son, Io que ha:en, hacerles sentir que son -
unos expertos en su actividad, tomar- en cuenta sus opiniones,
asi como ponerlas en pr!étlca. hacerles senflf responsables -
en 1a toma de decislones, ponerles bajo su lutela 3 traba]ado
res en adlestraniento con el fln de hacerlos sentlr mas utlla
al tenerlos bajo su guta, ya que para lograr una auténtlca [%

verdadera cooperacl&n del. trabajador es preciso ganarla, con-

qulstarla. merecerla._ ]v-'{
) £n cuanto arla'céﬁaciiatléﬁ, las empresas 1a consi~
deran cada d7a mas,conQeﬁieﬁte, por verla{comu una forma de -
invcr;lén en sus }ecursos humanos y en un sentido muy amplio
por elevar por un lado, 1a productividad a través del mejor -
aprovechamiento de todos los recursos materiales, técnicos y
humanos y por otro lado por elevar el nivel de vida de los --
trabajadores.
Ademds considero gue, dentro del aspecto de la capa
citacibn y el adiestramiento, hay un concepto de singular im-
portancia para la funcidn de los organismos sociales que es -
el de no sblo ensedar a los empleados "cémo hacer las cosas",

sino completar ésto con lo siguiente;
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Motivar-a los emp\eados que hagan las cosas y crear el me<

dio amblente proplclo para reallzarlas es de:lr,‘se re-'-

"¢16n contaré Ebnh}a permanenc|

de Jos empleados por: la lmp!antaclén de slstemas computa-«-

94



clonales, por [o'dug£sev¢eﬁe[5 dar pﬁp}fc{déd

1 s [stema

éoblal]pr57
n-todos- los-nki- '

“veles Jersrqui a seguir:reaiizan-

do su tréBan E§nrmas
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cCAaPITTULO v

RESULTADOS OBTENIDOS.DE LA INVESTIGACION



EI presente Capttulo muestra Ios resultados ob-
tenldz)s a través de la lnvestlgaclén de Campo.}los cuales
se Iograron graclas a la colaboraclén d: las persunas en-

gtrevlstadas._V

IR Qdeéﬁlonailb"'
22, sintesis de”los datos obtenidos .del Cuestig

nario,

%



PAEGUNTA 1, LCémo ests nrganlzadn el deparcamento de recur-

H 11 humanus (puede proporcinar el organ!grama)?

ORGANIGRAMA TIPD DE UN DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
AT RABRE DRI
Iliiiiiiiilg
o 3
GERENCIA
SUBDEPIRTANENTD é
Q 3
SUGGEREN(IA

REL ACIOHES

NOMINAS
¥ CONTROL DE
ASISTEHCIA

RECLUTA' YENTD SEAVICIOS

L ABORALES

Y
PRES TACIONES

SELE CCOOM

ORGANIGRAKA t
1. De jos organigramas entregados y analizados se puede de
ducir que no hay un organigrama tipo, sino que e) depar
tamento se debe organfzar cubriendo las funciones bisi-
cas . de recursos, bumanos, segun la magnltud det arganis-

mo,” sus necesldades y el rvlcfu gue va a prestar,
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2, lExiste un manual ‘de organ!zaclén donde se cspeclflquen:
procedimlentos, slstemas, polflicas Y, responsabllldades
as{.como se asignen las funclones ‘de Ios mlembro; de su'

Vdepartamento7

st () . N  (' Yo

NO
2.78 %

CONTESTARON

NO TIEKEN [19.44 %

s
o
CONTESTARON 7r18 %
L ] 1 ¥ ) )
5 0 15 20 25 2D Cuestionarios
GRAFICA 1

2, Podemos observar que tres cuartas partes de los organj
gramas investigados cuentan con un manual de organiza-
cién, to cual quiere decir que la mayorfa de los orga-
nigramas tléneﬁ‘escrttos sus objetivos, sus programas

y procgdlmfantos bara llegar a las metas.
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3..81 ta funcidn de personal consiste en proveer y asesorar
a2 la empresa en todo lo referente a la administracién de’
recursos humanos, dconsidera que su departamento y los

dem3s de la organizacidn trabajan en colaboracidn?

st () ¥ ()

SRAFICA 1

3. Casi en su totalidad los jefes de departamento de perso
nal consideran que su departamento cumple con sus fun-
'ciones. puesto que trabaja en cotaboracidn con el res-
to de la organizacidn al proporcionarie el personal y

fos servicios necesarlos para que cumpla con las funcio

nes que se le asignen.
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PREGUNTA 'k, LEstén'estab}eéidos Jos objetivos en el depar-

tamento de recursos: humanos?

sty : oo ()

GRAFICA [y

Aunque ta mayorfa contestd que estén'establéqldos:los
objetivos del departamento, se pudo”detquai'qug en -
algunos drg;niﬁmﬁs socléles'no,gslsn”es:fi@us.rpor lo
cﬁal no‘puédEH ser conocldosvporaaf?ﬁcrsénal pér; le

varifos a cabo. .-
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PREGUNTA 5.'LErst§n'esta;blecidas-Ias po)rtt.li:as en el dépar-

tamento de recursos humanos?
b LRSS - -

Sl"(‘)r v ()

20.N0 wn

m S\ 88.89% 804
N Y 1004

GRAFICA 1V

5. lgual que en los objetivos, la mayorfa de-los entrevis-
tados afirmd tener'es;vablec;lda_s_ polft(cas péra levar a

cabo sus objetivos, pero. hay

‘que sehalar que algunos or
ganismos no las tiene&'\"'est‘alﬂ'e‘c‘l&as de manera que no -

son conocidos por los empleados. -
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PREGUNTA 6. léon qué frvec'de‘ncla's"on’ revl‘s'a‘das y evaluadas

Ias poll’tICas ¥ los! ob]etlvos del departamen-

. to?

»HENSUA’L', CSEKESTRAL () AwaL ()
6y B - 100 %
324
28 4

.75
2a.]
6. 11%

[
% G110 %  ANUAL

AN 16672 wo conresraron
UHIHIII] 13.89% MENSUAL
FFE ssso semestrac

GRAFICA V

6. Aunque la-mayorfla evalu6 los objetlvos y las polftlcas
en un perfodo. deter

nado. se’ ohserv6 que dos terceras

partes de 1o lo: hacen ancalmente ' -

y 1a otra parté la ';emestralmente‘ ca-
Iuaclén de estas. ‘es necesaria -

.para ver st‘se estd’ cumpllendo con lo establec[do

be. recordar que
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PREGUNTA;7._lCuéles'4e:16§~si§dleniés:a3§eéfps'ge‘}oman

nta en el.procedimie

normal de re-

Exémenes .de copocimbentos: ..\l

Examen nédico ;..‘

Contratacién® P N N
Fillacién .. . id eiieviienonaias

DLFOS  wveeneannamontrosiassosivess
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PREGUNTA

HOJA OE $1
SOLICITUD NO

THVESTIGACION

PRUEBAS St
PSIC O TECNICAS | NO

EXAMENES OF | S
HABILIDAD NO
EXAMENES DE | SI
CONOCIMIENTO | NO

EXAME N S
MEDICO NO

i
|

CONTRATACION ?‘JO

; St
FiLlacton [P0
st
oTRas [y

CUADRO I

7. La mayoria de los organismos cumple con los aspectds‘
que exige el procedimiento normal de reclutamiento'y

seleccidén de personal.
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PREGUNTA 8, lReallzan cap#cltacf6n>de personal?

ROR R O Noo ()

GRAFICA VI

8, El total de los organismos sociales afirma tener progra
mas de capaclfacldn para su'persdnhl debido a que se =
ha establecldo como una obllgaclon, capacitar al perso~

nal dentro dellgob[erno federal. .
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PREGUNTA 9. LPromuaven el desarrollo de personal?

GRAFICA VIt

9, Casi en su totalidad los organismos soclales tlenen -
programas de desarrollo de personal, Es indispensa<

ble que todo departamento de personal Io; Iinplante.b



PREGUNTA 10. iCon qué frecuencia rea!liah'cspacllatléh de

bersonal7‘

HENSUAL. (7 ) TRIMESTRAL :(/") SEMESTRAL "' ')

AWAL () . oTROS’

GRAFICA VI

10, No existe un perfodo de tiempo determinado. para capac|
tar personal dentro de estos organismos, pero se obser -
va que los programas se implantan cuando son necesarios
o cuando hay alguna oportunidad de capacitaral perso;

.nal por fuentes externas.
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EXTERNA .- 5 - 13.88%,
[l ameas - 20 - sssee,



PREGURTA 12, LExlsgeh programas internos de desarrollo pa-

ra el persbﬁaIT‘ .

s o)

NO CONTESTARON

GRAFICA IX

12. Unicamente dos terceras partes de los organismos Inves
tigados cuentan con programas internos de desarroilo -
de personal, lgual que en el caso de la capacitacién,
algunos prefieren enviar a su personal a cursos exter-

nes.
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PREGUNTA 13, iCudndo una persona entra en }a organizacion?

LSe entrega manval de blenvenida? st ()} WO
LEs presentado a su Jefe ifnmediato? $3.( ) NO
LEs presentado 3 sus compaheros? st { ) wo
iSe le indftan sus labores? §1¢ ) no

‘ 8- =3056%

. NO 23:63.88%

NC 23556%

SI 33:9167%
NO 22555%
.NC 12278%

S129:8056%
NO 6=166T %
N f= 277 %

. Sl 3529722 %

NC 1=278%
GRAFICA X

13. En cuanto a los aspectos de induccidn de personal, an
ta mayorla de los organismos sociales a} personal de
nuevo ingreso, se les presenta a su Jefe, se le pre-
sentan sus compaderos, se le {ndican sus labores, pe-
ro dos terceras partes de estas instituclones carecen
de manual de bienvenida, el cual le da a conocer al -
nuevo empleado algunas aspectos interesantes de l[a or

ganfzacidn, que debe conocer todo empleado,

Ho



PREGUNTA 14, LCuéles son las fuentes de reclutamlento

'.de persona|7

' Prensa _
querta‘de
e ‘Calle

ASlndI'

ASoIlclzantes voluntarios

;‘Agencla de empleo

,OtraS'

m



PREGUNTA 14 [No,l

Soliciranties

Voluntarios 26 |7222
Agencio de
Emplecs 2 { 556

Egresados de
Escuelas

®
o
-3
-3

Amistodes
Empleodos LEIIAR)

Sindicoro 2alé\y

Petlddico

o
[
~
~n
~

Recomendodoy 3] 833

Botsos de
Trobojo 31 833
G oblerns
Mismo 1] 278
Otras
Compahias t} 278
‘Rodie o
Y.v. 1) 278
Otras 18 15000
CUADRO [RR]

14, Las fuentes de reclutamiento mds comunes san las soticl
tudes voluntarfas, el sindicato, la prensa y la puerla
de Ja compadfa. Existen otras fueptes de reclutamiento
de personal que vtiltiza el 50% de los organlismos, entre
tas que se mencionan los egresados de centros de estu~~
dios, las amistades. de los empleados, los recomendados,
la bolsa de trabaJo y las transferenclias del goblerno
_mlsmo"a otras compafifas de sector privado.




PREGUNTA 15. LExisten canales fofméles de comunicacién en

tre el befsona[’y Ia:d{fgcc16n7 .

sy “No )

S{—3t

86.12% 8.33% 545 %

GRAFICA XI

15, Puede afirmarse que s{ hay comunicacién eficaz entre
el personal y la direccién de los organlsmos, como -
lo confirma la respuesta de ta mayorfa de las perso~
nas entrevistadas. Aunque es necesario que todos =~
los organismos socfales cuenten con este tipo de ca-
nales, ya que la comunicacidn es esenclal en toda or

ganlzacidn.
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PREGUKTA 16, De las slgulentes técnl:as Lcuéles utilizan pa

ra que la comunicaclén saa ma ] n'

Fersona~persona';( H Brupc persona! Sy

Revistas Y Foltetos . ()
Avisos { ) Buzén de »

sugestiones (-
Dtros )

CANALES DE COWUNICACION

CUADRO v

16. Segin las respuestas obtenidas, en los organismos socia-
les, se utilizan todos los canales formales e {nformales
de comunicacién entre 1a direccifn y el personat.
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17, Las formas de motivaclén utllfzadas dent}o de o5~
tas Instituciones son muy varladas. pero las més

restaclones -

comunes son: aumentos salarlales.4
adlclionales al salarlo, reconoclmlentos ‘a-las la-

bores desempefiadas. Entre otras formas partlcula

res flguran los Incentlvos, escalafones, despen=~~

sas, becas, etc.
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PREGUNTA 18. En relvaéléﬁ.‘a la med|€|6n del"‘desempého, Lpara
.J‘Fie'termltiar el salario adecuado utillzan:? 7

tCaliflcacién de méritos? sl ( Y NOo ( )

Stl— 14/ 38.89 %

NO— 1T/ 47.22 %

N.C.— 5/13,89%

CUADRO V

»18.‘ La calificacién de méritos como técnica utlllizada para
- 'd»etermll\ar el salario adecuado de las personas que la-
bc;raq:‘e'ri las lnsﬂtuclones' no se emplea en la mayorfa

i doh;o .Iqj co?xfl_rman ‘\as dos terceras partes de las res-

: ,pue'sfas’——heiga‘tlvas.‘

1"



PREGUNTA 19,

‘vllzan.1 ;

Para-la’ determinaclén del sélarlb tcufles de"las
slgu!entes técnicas_de valua:lén de puestos’ utl-

LVaIua:Ién por puntos7 T
: LComparaclén de factoras? )
-AlEncuesta de. salarlos? o )

,Otros

19, En cuanto'a las técnicas de evaluacidn de puestos para

fljar el salarlo,g
puntos. enc estas

las m&s usadas son: valuacidn por -
s rtos Y comparaclén de Facto--
ara determlnar el sala-~
n§ s lmportante es el ta
pﬁbilcoby el aymento de sa-

R



vPREGUNTA 20. LSe 1levan ‘a cabo auditorfas de pérsbné]‘para

.conocer el funcionamlento de su departéﬁento}

st () No o ()

GRAFICA XIV

20, En la mayorfa de los erganismos se afirma que si se

leva a cabo la:auditorfa de personal,

"9



PREGUNTA Zl,_lCon'qué frecuencia las realizan?

CMENSUAL . () SEMESTRAL ()

ANUAL () 0TROS

PERIODO DE TIEMPO PARA
REALIZAR UNA AUDITORIA

CUADRO vi

21, En la mayorfa de los casos el perfodo para realizar una
auditorfa de personal es de un afo; sin embargo, el por
centaje representativo Indica que |a auditorfa se )lleva

a cabo sélo cuando es necesario.
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PREGUNTA 22. La auditoria es:

LINTERNA? () LEXTERNA? 1

18 / 5000% INTERNA

3/ 834 % _EXTERNAS

15 /4168 %  AMBAS

CUADRD VI

JEn‘la mltad de 1os organlsmos, la‘aﬁdfidffa de persunal
la lleva.a: ‘cabo. el personal de’ la mlsma lnslltuclén‘ La
otra mitad: ‘aflrma gue la’ audltorla es tanto interna co-

_mo externa.

“soto una déclma part aflrmdﬁque se contrata personal -

‘ex!erno par *reallzarla.
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PREGUNTA 23, De las sIguIentes'recémbndécibne;'Léuéles serfan

Inc?emeﬁtarﬂla Eflcacla

Ias ‘mis califl:adas par

enia admlnistraclon de recursos humanus en los

organismos descentrallzado

raersaaeane

Aos incenti-

23. Fueron muchas las fécomendac!on§§ q@e los jufes”de persb-

nal dieron para incrementar ialef]ééFlékeﬁ la administra-

cién de recursos humanos dentro de los organismos socia--
les,

Entre los més importante !eé(éd‘lafvéluéclén'de pues

to en todos los niveles de 1a organlzaclén y aslgnar pcr-

Mencionaron otros’ aspectos a -1os que conceden menos

722




fmportancia como.son: capacitacién, motlvacién de perso-

nal y mérltos.

PREGUMTA 2%. De Eas slgulentes funcl nes’ Len cuéles Iﬁtervléf

ne el s(ndICatoT

.silécclén : ()

:Proﬁoqibnes' [

24, son muchaS'y / varladas las funciunes que tienen los =+

slndlcatas dentro de estas lnstltuclones, ya que la mayoe«

» ria del personal que labura en ellas son slndicallzados.
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mEGUNTA;ZVS. LPodfra esp'e;:‘l'flc_var sus" fur_}clones camo jefe de ==

. ‘personal?

Entre- 1as funclones que mas realizan estdn:

‘el slnd‘lvca
las fu‘r‘\iélv‘lori_esx de:

tos,’ real‘lial,‘ 3

n [ : “en la-estruc-

eneralicoordinar su. departamen-

lones obtenldas.,
vk ’




REC O M E N D A c I O N E 5 v

Los dlrectivos de los Organfsmos Soclales deben “tener un

cuntacto dlrecto con' ntegrantes‘de su organlzaclﬁn.

0rganlsmo Soclal ‘en.su -

érea de Recursos Mumanos establezcan un programa de call

'ﬁlcaclén~de.merttos.o blen un ana[ﬁsls por resqltados, -

125



para que comprendan los integrantes de la organlzacl&n -
que el desempefio de sus actividades no pasa desapercibl-
do, lo que significa mejor colaboractén y esfucrzo de cada
uno de ellbs. Besde luego existen, dfversos métodos para

callflcar ‘@ los fnlegrantes de\ organfsmo soclal pero con;
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C.0 N Lo LU S 1 0N

Las etapas del Proceso Administrative's

_través;&él recurso
querfdo, seghn las’

presenten en cualg

o conducenlo

~-econémico

estramiento del perso-

LN

a.que éste permite

xistencia de la misma por

¢ ‘tenga en.todo organis-

idéneos ya que asl se
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podrén conseguir los objetivos de la‘orgaﬁlzacién.

Como ésta es una época de grandes cambios en -sistemas,
. ptocedimientos, etc. es conveniente que todo organismo

social, esté atento para que Sus sistemas no se vuelvan

obsoletos y ‘me. refiero concretamente en cuanto al proce‘

’so de Integraciﬁn de Recursos Humanos.

En la administracién, al igual que en todas las. disci -
plinas,’ la prﬁctica es resultado de la habilidad y del
conocimiento de quien las lleva a cabo, y es aqu! en -

donde -la teorfa juega un papel primordialL

No se puede pensar en llevar a cabo un objetivo, sin -
antes contar con el proceso indicado, que nos brinde un

amplio margen de seguridad en el logro de lo deseado.,

El proceso administrative, en lo que se refiere a la -
funci6én de personal, debe ser claro y conciso, con el
propbsito de garantizar que el personal contratado, rey
na las diversas caracterfsticas de superacifn constan-

te, para beneficio propio y del organismo social.
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KRAHIS JOUBLANC, JOSE LUIS .
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Mexlco, 1985
Puhllcaclon
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Eé‘Lodfar
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