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l N T Ro D u e el o N. 

El Campo de Ja Administración y su aplicación es muy 
amplio y compJeJo. Esta compleJldad de su aplicación reQulere 
de personas QUe se preparen cada Vez més para desarrollar las 
funciones administrativas. 

No Importa Que tipo o tamaño de empresa sea, Jo Que 
si Importa es Que todas ellas cuenten con una Administración -
adecuada, Que optimice el uso de los recursos con Que cuenta -
una empresa, dichos recursos se clasifican como humanos, mate
riales y técnicos. 

A Jo anterior se debe Que la Intervención del Licen
ciado en Administración sea urgente ante la problemétlca nacio
nal en Que nos encontramos, Que d!a a d!a se hace més critica. 
Es el momento de tomar una decisión para adoptar nuevos métodos 
o sistemas administrativos Que sean adecuados a Ja época actual 
para Que todo organismo social resista la crisis Que vivimos 
hoy en dla. También es el momento de actualizar sistemas QUe 
Impulsen el desarrollo y crecimiento de las peQueñas y medianas 
empresas para reforzar la economla nacional. 

Las empresas peQueñas en su crecimiento, se ven afee 
tadas por la creación de nuevas funciones, dando ésto como con
secuenc la un aumento en el número de empleados, creando as! uno 
de Jos problemas més Importantes y menos atendidos dentro de -
las PeQueñas y medianas empresas, dicho problema es Ja falta de 
atención a la función de Recursos Humanos. 
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Siendo los recursos humanos parte medular de una em
presa, es necesario crear conciencia en los directivos sobre el 
desarrollo de un departamento bien organizado de recursos huma
nos, el cual deberá aplicar las siguientes funciones: Recluta
miento y Selección de peronal1 Capacitación y Desarrolloi Admi
nistración de sueldos; servicios y Prestaciones al personal. -
Todo esto con el fin de contar con los elementos humanos neces2 
rlos y adecuados, para ayudar al buen funcionamiento y desarro
llo de las actividades que se siguen en una empresa. 

Asimismo, se deben crear los sistemas administrati
vos adecuados para Integrar las funciones de este departamento 
con el resto de las actividades QUe se realizan dentro de una 
empresa. 

Considerando oue es un departamento de tlPO Staff, -
es decir, que se considera como un departamento de apoyo y asg 
sorla en la admlnlstrac!On del personal de una empresa. 

Sin embargo, hay quien no le da la !mportancla que 
ésta tiene, siendo QUe el buen funcionamiento de un organismo 
social depende en alta proporción de un adecuado maneJo de oe( 
sana!, ya oue éste es el recurso oue le da vida a los demás -
elementos oue conforman a éste. 

Por lo anteriormente descrito considero que es de -
vital Importancia para cualouler organismo social, Implantar -
una adecuada organlzaclón de la función de recursos humanos, -
para lograr un desarrollo y sano crecimiento del mismo. 

Para llevar a cabo este estudio, la Investigación -
se dividió en tres capttulos, los cuales fueron estructurados 
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de la slgulente forma: 

Capitulo Primero.- Trata a la teorla de la.Admlnl§. 
traclón en sus conceptos básicos en una forma general, hacien
do especial referencia al proceso administrativo desglosando -
cada una de las partes que lo componen. 

La parte medular de este capitulo, es en si, Ja fU!! 
clón de Recursos Humanos, puntualizando cada parte que Ja lntg_ 
gra, ya que dicha función es tema base de esta Investigación, 

Capitulo Segundo,- En esta parte de la Investiga
ción se Presenta una radlografla actual de la empresa suJeta -
a estudio, enfatizando principalmente la situación y funciones 
de la Administración de Recursos Humanos, 

Capitulo Tercero.- En este último capitulo, se prg_ 
senta en si la aplicación de los conceptos del Primer capitulo 
y la Información del segundo capitulo para formular una propue§. 
ta, que Presenta la estructuración y organización de las funcio
nes de recursos humanos para esta empresa. 



CAPITULO l AOMINISTRACION 

1 .1 Antecedentes de la Administración 

El origen de la Administración es una consecuencia de la 
sociedad Industrial, donde empiezan a existir las prime
ras empresas en las que se conjugan los Recursos Humanos, 
materiales y técnicos que requieren una gula para lograr 
los objetivos fijados en cada organización, 

Anterior a la Revolución Industrial, la fuerza producti
va era llevada a cabo a través de gremios o empresas fa
miliares, las cuales no contaban con una gran producción 
de bienes, sino mas bien servlan para satisfacer las ne
cesidades de ese grupo o sociedad. En esa época el ejé[ 
cito, el gobierno Y la Iglesia eran los únicos que centª 
ban con algunos avances en el campo de la Administración, 
sobre todo en lo referente a Organización. 

Los primeros esfuerzos formales en la materia, fueron -
llevados a cabo por Ingenieros Industriales como Henrl 
Fayol y Federico Taylor Y debido a su enfoque, se centrª 
ron en estudios de tiempos y movimientos e Incrementos 
de producción principalmente. 

A partir de sus estudios, la Administración ha tenido un 
avance vertiginoso, donde se han desarroUado teorlas y 
principios que han permitido manejar eficientemente las 
complejas organizaciones con las que contamos en la ac
tualidad. 
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1.1.1 Escuelas de la Adminlstractón 

El Clentlftclsmo 

Cuando mencionamos los orlgenes de la Admtntstraclón, -
nos enfocamos a los trabajos realizados por Federico 
Taylor y Henry Fayol. Estos estudios se.enfocan al tra
bajo humano como extenslón de la maqutnarta, como conse
cuencia del fenómeno de la Revoluctón.tndustrlal. 

al Federico TaYlor.- Sus.estudios se tntctaron al per
catarse de que para realizar alguna tarea podtan exl§ 
ttr dos o más formas para eJecutarlas y se debla de 
estudiar la forma más eficiente a f tn de lograr benª 
flctos para la compañia. sus estudlos se enfocaron 
a aumentos de la Productividad; sus trabaJos más 
Importantes fueron el estudio de tiempos y movi
mientos en el que dlce que para todo trabaJo debe -
haber una estandarización del tiempo necesarios pa
ra su realización. 

No tan solo se basó en el estudlo de tiempos y movi
mientos, sino que tamblén en la selecclón de los tr2 
baladores para que realizaran meJor sus tareas y en 
los salarlos tncenttvosi todo con el fln de aumentar 
la productividad. 

bl Henry Fayol.- Fayol se percato que en las organiza
ciones se podr!an tecnificar más las funclones y --
crear prtnctp!os para hacerlas más eflctentes y me
nos emp!rtcas. 

Tamblén dtvlde a las organizaciones en áreas funclQ 
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naJes a fin de eflclentarlas ya que su Interrelación 
hace un melar funcionamiento de la empresa. 

Estas áreas son: {ll 

l. Operaciones Técnicas 
2. Operaciones Comerciales 
3. Operaciones Financieras 
4. Operaciones de Seguridad 
s. Operaciones de Contabilidad 
6. Operaciones Admlnlstratlvas 

Rlos szaJay Adalberto, "Orlgenes y perspectivas de Ja 
Admlnlstraclón 1977, Ed. Trillas pe, 91 
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Escuela Humano Relaclonlsta 

El Humano Relaclonlsmo pretende lograr una armenia de -
clases dentro de las empresas, esto es, lograr una lnte
grac!On de Jos empleados de la organ1zac1on, mediante un 
mejoramiento del clima de trabajo, una comunlcac!On abler. 
ta, una mejor relac!On obrero-Patron, todo con el fin de 
aumentar la productividad de la empresa. 

El principal representante de esta escuela es el soc!OIQ. 
go Elton Mayo, 

a) Elton Mayo.- Realizo algunos trabajos en las empre
sas para conocer los factores que son necesarios pa
ra lograr un mejor aprovechamiento de los empleados 
con referencia a sus funciones, estos fueron: las -
condiciones flslcas {!luminosidad, ventllac!On, tem
peratura), comunlcac!On, el ambiente de trabajo e ID. 
centlvos econOmlcos. 

Al factor que le da mas Importancia Mayo, es la comg 
nlcaclOn, porque para él habiendo una verdadera comg 
nlcac!On, Ya sea mediante tableros de avisos, circu
lares, etc., se tendré contacto por parte de la 01-
recc!On con los empleados y existiendo una verdadera 
comunlcac!On no tienen razon de ser los paros, huel
gas y descontentos por parte del personal. Sin em
bargo, la comunlcac!On que él plantea es unilateral. 
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Escuela Estructurallsta 

Esta escuela analiza las r.elaclones de la unidad Pro
ductiva o empresa con el sistema social que la rodea, 
su caracterlstlca principal es el estudio de Jos ele
mentos formales e Informales de Ja ornanlzac!On,' ya -
se~ mediante Ja reJaclOn entre ellos y su extens!On -
fuera del ambiente de trabajo, 

al Renate Mayntz.- Mayntz parte de Ja determlnac!On 
de la estructura social de Ja organ1zac!On como -
un refleJo de Ja sociedad Imperante. Para él, 
la organlzac!On es el centro de la producc!On ca
Pltallsta y la dlvlslOn de clases. Asimismo, In
vestiga la Pertenencia del Individuo a diversas -
organizaciones, las formas sociales de la organl
zac!On y Ja relación que tiene el Individuo con -
la sociedad o el Estado. 

bl Amltal Etzlon1.- El parte de la Idea de que las 
personas toda su vida participan en diversas or
ganizaciones, a pesar de esta partlclpac!On, mu
chas veces no se recibe lo que desean y se sien
ten frustrados y por tal motivo el desempeño no 
es eficiente, 

Por otra parte, para definir una organlzaclOn, -
Etzlonl plantea tres elementos: 

1. La Dlvls!On del Trabajo. 
2. La presencia de uno o més centros de poder 

que controlen los esfuerzos. 
3. La satlsfacc!On personal. 
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c> Ralph Dahrendorf.- Se basa prlnclpalinente en la 
organización Productiva y comerctaí; relaciona a 
la empresa y a la Industria en· un.contexto social, 
por tal motivo anallza a la ·organización .formal -
as! como a la organlzaclón lnformaL • • · 

.1,--.· 

El Neohumano Relactonlsmó 

Esta corriente es paralela a.•Iacorriénte estructura
lista. Considera aspectos de· las relaciones humanas 
vistas por Elton Mayo. 

su obJetlvo principal es la actualización de las teo
r!as de las relaciones humanas dentro de la empresa y 
la Industria. Pretende el desarrollo de técnicas para 
el control de las relaciones humanas. Esta corriente 
busca Que se logre dentro de las organizaciones el ªM 
tocontrol y no un control autoritario, es decir, que 
se de la Participación de los empleados en la fijación 
de obJetlvos, as! como la toma de decisiones en la or
ganización. El principal representante es Douglas Me 
Gregor. 

al Douglas Me Gregor.- Douglas Me Gregor parte de 
la Idea de que una de las principales tareas del 
Administrador es organizar el esfuerzo humano, -
de este punto se derivan sus estudios principales: 
la Teor!a "X" describe el punto de vista tradlclQ 
nal sobre la Dirección y Control, en el Que parte 
de los siguientes principios: 
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El ser humano repudia el trabajo y lo evitará cuan. 
do pueda. 

Las personas tienen que ser obligadas a trabajar. 

El ser humano prefiere ser d!r!g!do, tiene poca 
ambición y más que nada desea su seguridad. 

Por ta! motivo, si el hombre quiere seguridad hay que 
estimularlo tanto material como socialmente. 

En su teor!a "Y" contempla !os Intereses !nd!v!duales 
con los objetivos de la organ!zac!On, en si propone -
la Integración de los miembros. de Ja organ!zac!On. 

Los elementos básicos de estat~o~ia son: 
;:<.·::,'.' 

- El esfuerzof!s!co ymen1:¿i;enie1.l:rab~Jo es .. nat![ 
raL el trabajo const!tuye·una·:gran;sat!sfacclón, 

'. ";:\_-'.>,:-,~;:·:> ->t- ~:;,.";'./>/'. 
' - . _, ,_ - .--- -. - '-. ,(:', ' .. , ··-· ····- __ , - . .. . 

- El hombre debe d!r!g!rse:.y.'controlarse a si mismo. 

- Ut! 1 Izan su !ng~n!o para r~soJ~er:probl'emas. 

- El ser humano busca nuevas responsab!l!dades. 

- se compromete a la reallzac!On de los objetivos de la 
empresa por la compensac!On asociada con su logro. 

- E! ser humano no utiliza el 100% de su potencia! -
Intelectual. 
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1 .2 Definición de Administración 

La definición etimológica de Administración, Proviene -
del prefijo "ad" que significa hacia y de "mlntstrarto", 
del cual se deriva "mlnlster" que significa subordina
ción. Lo cual nos Indica que es hacer a través de 
otros. 

La Administración se basa en el Proceso Administrativo -
como gula de acción para cumplir su objetivo. Para lle
var a cabo el Proceso Administrativo, existen varias teQ 
r!as sobre las fases o etapas de este Proceso, sin emba[ 
go todas el las nos llevan al mismo objetivo: "La Admlnl.[ 
traclón estudia y considera la Dirección Social, pero -
procurando siempre, Invariablemente, que sea una Direc
ción eficaz en el més alto grado posible" C2l, 

Este objetivo rompe con el concepto tradicional de Ja -
Administración que es el de maximizar utilidades, ya -
que éste último lo podemos señalar como miope ya que ve 
un solo aspecto, el financiero, sin embargo, la Admtnl.§. 
traclón debe tener una visión Integral y buscar la per
manencia de las organizaciones. 

C2l Guzmén Va!dtvla Isaac, "La Ciencia de la Administración", 
1982, Ed. Ltmusa pe, 12. 
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Para efectos de esta lnvestlgaclOn, el Proceso Adminis
trativo. que utt.llz~ré seré el del Maestro Isaac Guzmán 
Valdlvla, que contempla las siguientes fases: 

- PianeaclOn 
- QrganlzaclOn 

lntegraclOn 
- DlrecclOn 
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1 .3 proceso Administrativo 

1.3.1 Planeaclón 

En el mundo en que vivimos se presentan cambios -
sumamente dlnémlcos en los aspectos sociales, ecQ 
nómicos y pol!tlcos que nos rodean, para poder -
hacer frente a ellos requerimos contar con una V! 
slón que nos permita conocer en lo posible estos 
cambios. 

La forma a través de la cual los podemos conocer 
es en la planeaclón. 

Según Phll!P Kotler, planeac!ón es: "Decir hoy -
lo que vamos a hacer en el futuro. comprende la 
determinación de un futuro deseado y las etapas -
necesarias Para real!zarlo. Es el proceso en V!t 
tud del cual las empresas armonizan sus recursos 
con sus obJet!vos y oportunidades" (3) 

El proceso de planeaclón se !niela con la def!n!
c!ón de la misión o razón de ser de la empresa, -
es decir, debemos conocer el por qué existe la -

(3) Kotler Phlllp, "Dirección de Mercadotecnia", 1979, 
Ed. Diana pe, 459 
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empresa para poder fijar nuestros objetivos. 

Ob!etlvos 

Los objetivos son: "Reglas de dectston dictadas 
por la gerencia para gutar. y controlar el desa-· 
rrolto de la empresa para et cÚmpltnitento de su 
mtstOn" (4l. 

La empresa tiene dos tlpci!; de· objetivos: objeti
vos econOmtcos y objetivos sociales o no econOml 
cos. 

Los objetivos econOmtcos se fijan para optimizar 
la eflcteric!a total de los recursos en el largo 
p!azoi. los objetivos sociales son el resultado -
de la tntegracton de los objetivos tndtvtduates 
de los miembros de la empresa. 

Para la deftntcton de tos objetivos se deben COfr 
s!derar los stgutentes crttertos: <5> 

lo. Deben apoyar a la mtstOn de ta empresa. 
20. Deben enunciarse expltctta y claramente. 
3o. Deben considerarse como capaces de ser cum-

plidos por la persona responsable. 

(4) Ansoff Jgor H., "Estrategia Corporativa", Ed. John Wlleey 
and son, 1980, pe 43 

(5) TerrY George, "Prtnctptos de la AdmtntstractOn", 1976, 
Ed. C.E.c.s.A., pe. 50 
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~o. Deben tomar en cuenta Jos factores ajenos -
al control de Ja persona responsable. 

So, Deben ser en número limitado para cada mlem 
bro de Ja organización. 

60. Deben clasificarse según su Importancia re
lativa. 

7o. Deben estar sujetos a una revisión periódi
ca. 

Para que Jos objetivos de Ja organización sean -
llevados a cabo de Ja mejor forma, deben diseñar
se poJltlcas, Procedimientos, programas y presu
puestos que los respalden. 

Polltlcas, Procedimientos, Programas y Presupuestos 

Las Polltlcas son gulas de acción generales que f! 
Jan Ja Dirección y es el marco en el cual se desa
rrollan las acciones admlnlstrattvas. 

Los procedimientos: "Es Ja secuencia de las operl[ 
clones y Jos métodos Que siguen una serle de pasos 
o actividades ordenados Para que se obtengan los -
resultados esperados" C6l. 

Los Programas son las actividades a realizar, as! 
como, el tiempo en que se efectuarén éstas. 

C6l Reyes Ponce Agust!n, "Admlnlstrac!ón de Empresas" 1980, 
Ed. Llmusa, pe, 172 
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Los Presupuestos son Ja cuant!f!cac!ón de.Jos 
programas. 

Estos cuatro conceptos tienen una Jerarqu!a, es -
decir• Ja·parte mas.·ampl!a son las pol!t!cas y -
Ja mas concreta son Jos procedimientos, sln embar. .·· 
go, Jos cuatro deben mantener conslstencla yno -
anteponerse unos a· otros. · · 

Es importante destacar que cada organ!zaclón es -
única, Jo cual trae como consecuencia que su prQ 
ceso de planeaclón sea orlglnal, stn embargo, de 
alguna forma debe contemplar todos los conceptos 
que en esta lnvestlgaclón se enuncian. 

Las organlzac!ones no .existen aisladas, pertene
cen a un entorno el cual tiene que considerarse. 
en este proceso de Planeaclón,·Ya que la superv! 
vencla a largo plazo depende de Ja lnterrelaclón 
con el medlo.amb!en_te .. 

";),'e-.:~ 

1.3.2. ornanízai:ton_;:_.'. > · · ÚC: , . 
. .. : ::---;-_~,--: ''::::f:~i-{'t_~.-;-,;~~~/J:":_~;.¡3~-·;::y;~ '.;;/o''~:.< . . -- _ ,_ 

Es la•funclón .. deLProceso, Administrativo donde -
. se 'determinan' lás''adüvlélades a desarrollar as! 

como:.losiííls'úmos•.·reqilerÚlos'.para cumpl lr los ob
J et !VOS :establ ec[dos .en' 'cada . ornan 1 smo, 

' ,¡· '_,,_" ,, ,. . .,...·.:-'-"_.y-· 

La defl~l~lo';~fÓ/~al de Organización según Russel 
Robb 'es:· "ti:turii:ton· necesaria para separar gru
pos de t~abaJadores, para dlvldlr, responsabll!da
des, .obJlgaclones y procesos, de suerte que Jos -
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asuntos puedan mantenerse dentro del alcance y es 
pacldad de aquel los que dirigen las empresas." 17>. 

Debido a la gran Importancia que tiene la Organl
zaclón Para el logro de los objetivos; este ele
mento del Proceo Admlnlstratlvo ha· sldo'unó de· -
los més estudiados, y desde antes de la Primera -
guerra mundial se empezaron a presentar estudios 
en esta materia. 

Teorlas de Organlzaclón 

La primera Teorla de Organlzaclón es la denomina
da Teorla Cléslca, donde las funciones o departa
mentos se derivan de la dlvlslón del trabajo, 
siendo esta dlvlslón del trabajo lineal o funcio
nal, la primera se refiere a la cadena vertical -
de mando desde la parte superior a ta parte Infe
rior de ta organlzaclón. 

Sin embargo, esta teorla ha sufrido muchas criti
cas porque su enfoque es muy mecénlco; "no puede· 
considerarse a las personas como unidades lnanlms 
das, para colocarlas en las secciones de la orgac 
nlzaclón; se pasa por alto la Importancia de 18- · 
gente y de su comportamiento en las situaciones~· 
de grupo" 18l. 

Robb RusseL "Conferencia sobre Organ1zacl6n", 1975 
Harvard 8usslness School, pe. 135 · 

18) Terry, lbldem pe. 331 
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La siguiente teorla es la neoclásica, ta cual tr~ 

ta de corregir tas desventaJas de ta tearla clásl 
ca. mediante la conslderac16n del impacto en tas 
relaciones humanas. 

De estas dos teor!as se han derivado un sinnúmero 
de estudios, los cuales han dado val losas aporta
ciones en el campo de ta organ1zac16n, sin embar
go, Ja más importante después de éstas ha sido la 
teorla de tas sistemas, la cual considera a la O[ 
ganlzaclón cama un sistema de variables dependlen 
tes entre sl. siendo sus elementos básicos Jos ta 
dividuos, ta organlzaclón formal, la organ1zac16n 
informal, Jos modelos de conducta y el ambiente -
flslco, to cual Intenta correlacionarse una pers
pectiva total de la organ1zact6n. 

Elementos de Ja Organización 

Para llevar a cabo la fase de organ1zacl6n se de
ben considerar los siguientes elementos definidos 
por Douglas Me Gregor: 

El primer elemento se denomina Subsistema, en el 
cual cada unidad de la organización es "un equipo 
lnterdependtente con un cometido principal". <9l 
es decir. la empresa se subdivide en varios orga
nismos. los cuales tienen un obJetlvo prlnc!Pal, 

<9l Douglas Me Gregor. "El Administrador Profesional", .1970 
Ed. Diana, pe. 113 
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el cual es .llevado a cabo mediante la real lzaclOn 
de .funciones Y actlv!d.ades especificas pero desde 
el .Purito:de y!sta de equipo, no funciones !nd!v!
duales. 

. . . - . 

El segundo es. e! autocontroL donde se establece 
que cada subsistema se regula a s! mismo en alto 
grado, dando este gran peso a la relac!On Infor
mal. 

El tercer elemento es la Superv!s!On y Estrategia 
Adm!n!stratlva que tiende a reducir !os controles 
burocrét!cos, al dejar solamente en los niveles -
superiores los lineamientos generales y estratégl 
cos. 

El último elemento es la motlvac!Oni e! cual es -
el motor para que e! equipo de trabajo no muestre 
posturas de protecc!On y defensa sino que realice 
sus objetivos profesionales orientados hacia los 
fines de la empresa. 

Este concepto rompe con !a Teor!a Clés!ca de orgª 
nlzaclOn que define a los elementos de la organ!
zaclOn en jerarqu!as, funciones y obligaciones, -
mencionadas por el Maestro Reyes Ponce, los cua
les presentan un enfoque únicamente funciona!. 

Formas de OrganlzaclOn de la Empresa 

Para definir su organ!zaclOn, todas las organiza-



17. 

clones tienen que someterse a tres dimensiones -
béslcas: funciones, productos y mercados. 

Es decir, cada compañia debe combinar estas tres 
dimensiones de acuerdo a una serle de factores.
únicos que se le presentan, como son según los -
define PhlllP Kotler: Los objetivos de la compa
ñia, su teorla de Administración, los tlpos y nú
mero de productos, la competencia y el mercado al 
que sirve. 

Sin embargo se ha encontrado que existen seis fOL 
mas béslcas de organización: (10l 

- Funcional 

- Por producto 

- Por territorio 

- Por el lentes 

- Por procesos 

- Por mano de obra 

(10l Ob, cit. pe. 359 
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1 .3.3 Integración 

La Integración es "El proceso por virtud del cual se 
reúnen las partes para dar existencia al todo" (11). 
La Integración Que se da dentro de la empresa, es d! 
ferente para los recursos humanos, financieros y téf 
nlcos. 

Integración de Recursos Humanos 

La Integración humana es la contratación, Incorpora
ción y desarrollo del personal de cualquier nivel J~ 
rárQulco o funcional, de acuerdo a los trabaJos Que 
la empresa realiza. 

Este concepto parece muy sencillo, sin embargo, para 
muchos autores contemporáneos éste se vuelve el pro
blema básico de las Industrias actuales. 

Se habla también Que el hombre debe adaptarse a las 
funciones y no éstas a los hombres, sin embargo, es·· 
to puede varias en algunas organizaciones, debido a 
sus caracterlstlcas por lo cual es Importante más que 
buscar hombres adecuados para el puesto adecuado, bu~ 

car al personal con caracterlstlcas afines al perfil 
reQurldo en la empresa. 

(11l Guzmán Valdlvla, lbldem pc 183 
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Integración Técnica y Financiera 

Esta Integración es llamada también Integración de -
las cosas y estudia todo lo referente a producclón,
ventas, finanzas, compras, etc., y debe buscar siem
pre su coordinación con las personas. As! mismo, se 
requiere que todos, los elementos materiales, se di~ 
pongan en el momento oportuno de acuerdo a los progrª 
mas y procedimientos previamente establecidos Y Que 
se encuentran en Optimas condiciones y en el lugar -
necesario. 

1.3.4 Dirección 

La Dirección es la parte fundamental de la Admlnts
traclón, ya Que como senala el Maestro Guzmén Valdl 
vla: "Las otras fUnclones tienen valor administra
tivo, solo en tanto Que sirven a la Dtrecclón" C12l. 

De aqul podemos tomar la definición de Koontz y 
O'donel!, Dirección es: "la función eJecutlva de -
guiar y vlgtlar a los subordinados" C13l. 

Para Que. la Dirección sea llevada en forma eficien
te, debe cumplir las .siguientes fases o etapas. 

C12l Ob. cit. pe, 213 

C13l Koontz y O'donel !, "Curso de Administración Moderna", 
1977, Ed. Me Graw Hlll pe, 332 
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Etapas de la D!recc!On 

La primera etapa de la OlrecclOn .. es la delegaclOn de 
autoridad en los supervisores para el cumplimiento 
de los obJetlvos. 

La segunda etapa es el eJerc!c.!o de la delegación -
de esta autoridad, es declr, la forma en la cual el 
supervisor !a lleva a cabo. 

La tercera etapa, es, a ml Ju!clo la más tmportante, 
que es la de establecer los canales de comunlcaclOn 
adecuados para la empresa. a fin de conocer y dar a 
conocer la razón de ser de la empresa. 

Por últlmo, la coordlnaclOn de la forma en QUe se -
ha llevado a cabo la delegaclOn de autoridades, es 
la cuarta fase del proceso de Olreccton. 

Comunlcaclón 

Dentro de las fases de la OlrecclOn guarda un papel 
preponderante la comunlcaclOn, ya que al ser cual
quier organismo de naturaleza soclal, las personas 
que en ella Interactúan. deben mantener una relaclOn 
estrecha para poder lograr los obJettvos filados y -
la meJor forma de llevar a cabo ésto es a través de 
Ja comunlcaclOn. 

Existen dos tlpos de comunlcaclón dentro de cual
quier organismo, la comunicación formal y la comu
nlcacl ón Informal. 
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- La comunlcac!On formal: es toda aquella que debe 
ser conocida por los Integrantes de la organlza
c l On, 1 a cual se puede Presentar a través de l nfoi:. 
mes, Juntas, polltlcas, procedimientos, revistas 
Internas, tableros de avisos, etc. 

- La comunlcac!On Informal: es Ja relac!On que guai:. 
dan entre si Jos miembros de la organlzac!On, sin 
mediar para ello una relac!On formal de trabaJo. 

La Dlrecc!On es la parte medular de la Admlnlstrac1on 
porque es aQul donde se conJugan todas las fases del 
Proceso Admlnlstratlvo y la Dlrecc!On puede ver si se 
está cumpliendo con lo planeado, si la forma de orgil_ 
nlzac!On responde a los obJetlvos y por último si la 
lntegrac!On de todos los elementos se dan de acuerdo 
a los requerimientos. 

La Dirección es la razon de ser del Administrador ya 
que al delegar coordina un sinnúmero de habilidades, 
experiencias, recursos que Ja empresa requiere y los 
cuales él no Podrla realizarlos lnd!Vldualmente. 

La Dlrecc!On cuando es bien llevada detecta las po
sibles fallas o desaJustes en los Procesos anterio
res y su soluc!On es encontrada fácilmente, de aQul 
se desprende la Importancia de la toma de decisio
nes que se presenta en la Dlrecc!On la cual debe sg 
gulr un proceso IOglco y sistematizado. 
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La Toma de Decisiones 

El proceso de Toma de Decisiones consiste en las si
guientes etapas: 

- Identificación del Problema 
- Recopilar Información 
- Definir alternativas de acción 
- Evaluar alternativas 
- Decisión del camino a seguir. 
- Implantación de solución 

Este proceso no asegura que la decisión tomada sea -
la correcta, sin embargo, si se sigue paso a paso y 
consideran todas las variables es més fécll lograr -
el resultado esperado. 

La mayor parte del tiempo de la Dirección General es 
el anéllsls del Proceso Administrativo del organismo, 
asl como la Toma de Decisiones al respecto, 
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1 .4 La Función de Recursos Humanos 

Como se comento en los puntos anteriores, la Admlnlstrac!On 
_de Recursos Humanos es bas!ca para el logro de los obJet!
vos de la Organlzac!On, esta función se encuentra en las o.e. 
gan!zaclones baJo diferentes denominaciones, tales como: 
Departamento de Personal, Relaciones laborales, Relaciones 
Industriales, Relaciones Internas, Personal, etc, 

Para llegar al establecimiento· de la función de Recursos H!! 
manos como parte formal de la organlzaclOn, existieron va
rios aspectos que a contlnuac!On se:.meoclonaran. 

1 . 4. 1 Antecedentes 

El Departamento de personal hizo su primera aparición 
como el Departamento en el que llevaban los registros, 
tales como, fecha de contratación, antecedentes labo
rales presentados, sueldo devengado, sanciones, regl~ 

tras de producción y los tipos de pago correspondien
tes. Estas funciones correspondlan muchas de ellas -
a los Jefes de !!nea, sin embargo, para ellos era SIJ!! 
ple papeleo. Esta func!On se empezo a llevar a cabo 
en la época de la Revoluc!On Industrial, por motivo -
del Incremento de la capacidad productiva de las em
presas. 

Con la aparición de los primeros estudios sobre Re!ª 
clones Humanas realizados principalmente por Elton -
Mayo y los Intentos Iniciales de slndlcallzaclón de 
los empleados, le dieron mayor fuerza al Departamen
to de Personal, donde se decldlan los salarlos a Pa
gar, la contratación y despido de personal y las re
laciones con el sindicato. Esto traJo consigo, Depa.c. 
tamentos de Personal que maneJaban todas aquellas furr 
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clones que no se les encuentra ubicación, creando -
as! estructuras amplias y desarticuladas. Estas de
cisiones en materia de Recursos Humanos hicieron que 
la posición del supervisor como Jefe, fuera declinan 
do, con lo cual se empezó a ver la necesidad de que 
este departamento tuviera funciones Staff, 

1.4.2 La Función Staff de Recursos Humanos 

Los Departamentos Staff son: "Unidades auxt l tares -
que llevan a cabo algún servicio espectaltzado, que 
ayuda a que tos departamentos de l lnea, cumplan con 
su misión" (14l. 

De acuerdo a esta definición, la función Staff de -
Recursos Humanos es para apoyar y asesorar a la li
nea mediante la definición de Po!!tlcas, sistemas y 
procedimientos en la Administración de Personal. 

( 14) 

Esta definición de gulas de acción debe ser acorde 
a los obJettvos de la compañia. 

Es Importante que la función de Recursos Humanos sea 
de tipo Staff, porque son tos Jefes quienes realmen 
te conocen a sus subordinados y por lo tanto ellos 
tomar las declslones y contar solamente con el apoyo 
y asesor!a del Departamento de Recursos Humanos. 

Straus George y Syles Leonard, "Los Problemas Humanos de 
la Dirección", Ed. Herrero, 1979 pe 449 
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1,q,3 Organ1·zaclón de la Función de Recurso• Humanos 

A continuación presentaré las funciones que debe con
templar un Departamento de Personal Para poder cumplir 
con su objetivo, estas funciones pueden estar tan es
pecializadas como el tamaño y caracterlstlcas q_ela -
organización lo requiera, sin embargo, es necesario -
que todas sean llevadas a cabo. 

El Inicio del proceso de la función de Recursos Huma
nos empieza por la planeaclón de Recursos Humanos. 

1 ,q,q P!aneaclón de Recursos Humanos 

"Es el proceso mediante el cual una empresa se asegu
ra de tener el número correcl'b de personas y la clase 
correcta de personas, en los Jugares correctos, hac!ea 
do cosas para las cuales son económicamente més úti
les" C15l. 

La pJaneaclón de Recursos Humanos es un proceso més 
amplio que el hacer proyecciones, pero también Inclu
ye esta actividad, para que sea slgnlflcatlva la pla
neac!ón de Recursos Humanos, debe contemplar todos los 
demés elementos de la Administración de Recursos Huma
nos. 

(15) French Wendell "Administración de Personal" Ed. Llmusa 
1983 pe, 231 
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1 .4.5 Reclutamiento y Selección de Personal 

El Reclutamiento y Selección de Personal se define -
como: "El proceso mediante el cual se busca, se ob
tiene y elige al candidato dentro del total de aspi
rantes, que més se acerca a los requisitos demandados 
por el puesto a cubrir" (16l. 

Al hablar de que la selección de personal es un pr~ 
ceso, Implica la realización de una serle de pasos -
ordenados cronológicamente, los cuales son excluyen
tes entre si, es decir, que cuando un empleado no -
cumpla satisfactoriamente alguna de las fases, seré 
rechazado, sin Importar la Parte del proceso que se 
esté llevando a cabo. 

Orozco Jorge Enrique "Reclutamiento y Selección" Coparmex 
Fondo Editorial, 1980, pe. 25 
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PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL 
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PRE-SELECCION 
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PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL (CONTINUACION> 
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CONTRA TAC ION 
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PROCESO DE SELECC!ON DE PERSONAL (CONT!NUAC!ON) 
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NDU{CION 

CONTR,TACION 
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RECEPCION DE t SOLICITUDES 

R E C L U T A M 1 E N T O 
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Las fases de este Proceso cumplen con una función e§. 
peclflca que a continuación se señala: 

Al Reclutamiento: Es el atraer candidatos califica 
dos para cubrir vacantes QUe se presenten en Ja 
Organización. 

El Reclutamiento se puede realizar mediante dos 
tipos de fuentes: primarias como Ja propia em
presa, Intercambio con otras empresas, escuelas 
y universidades, es decir, el contacto directo -
entre empresa y mercado; tas fuentes secundarlas 
son el medio Indirecto que tiene la empresa con 
el mercado, como son: Agencias de Reclutamiento, 
Sindicatos, etc. 

Bl Recepción de Solicitudes: Es una fase muy lmPo[ 
tante del proceso de Selección, ya que es el Prl 
mer contacto Que se tiene con el candidato, asl 
podemos conocer datos generales de la persona, 

No tan solo es necesario conocer los datos gene
rales del candidato, sino Que él Perciba un am
biente grato, a fin de darle confianza y que ten 
ga buena Impresión de la empresa. El tiempo de 
espera Para ser recibido el solicitante, debe ser 
lo mas corto posible, sea cual fuere el nivel del 
puesto a cubrir. 

Cl Entrevista Preliminar: Es la fase en la que se 
conocen Jas Inquietudes, objetivos, Intereses de 
los posibles candidatos, a fin de conocer si la 
persona satisface Jos requerimientos del puesto 
a cubrir, y a la vez real!zar una platica sencl 
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!la Para Informarle de las caracterlstlcas prin
cipales de la empresa (giro, horario, prestacio
nes, Ingresos). Existiendo Interés por ambas -
partes, se continuará con el siguiente paso del 
Proceso de Selección. 

D) Solicitud de Empleo: Es la forma Impresa que -
debe llenar el candidato, en la cual aparecen d-ª. 
tos de particular Interés para la empresa, as! -
se puede conocer al mismo en forma concreta. 

Esta solicitud contiene por lo general los si
guientes datos: 

- Espacio para una fotografla 
- Sueldo deseado 
- Nombre del solicitante 
- Dirección 
- Teléfono 
- Estado civil 
- Nacional !dad 
- Fecha de nacimiento 
- Datos legales !número del IMSS, número del 

Registro Federal de contribuyentes, número 
de Cartilla, número de Licencia, número de 
Pasaporte, etc.> 

- Escolaridad 
- Experiencia laboral 
- Referencias personales 
- Idiomas que habla 
e Máquinas que sabe utilizar 
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Asl como aquella lnformac1on adicional que sea 
vital para la empresa. 

El Pruebas de Pre-Selección: Este tipo de pruebas, 
se aplican a tos candidatos para comprobar si eli 
te tiene los conocimientos y experiencia que se 
requieren para un puesto determinado, Estas -
pruebas por lo general se aplican a candidatos -
para puestos no de muy alto nivel, es decir para 
auxiliares de contabilidad, secretarlas, opera
rlos, almacenistas, etc., o bien para puestos -
técnicos y consisten en aspectos concretos sobre 
el puesto a desarrollar como es: mecanografla, 
elaboración de asientos contables, etc. 

Fl Entrevista Profunda: Es la que se realiza entre 
Jefe y candidato, de esta forma el Jefe puede CQ 

nacer aspectos generales del futuro empleado, d! 
cha entrevista es una Plétlca formal, en donde -
resaltan aspectos como experiencia en el trayec
to profesional, cualidades, etc. 

Gl Exémenes PslcolOglcos: Son las pruebas a oue se sQ 
meten los candidatos para conocer rasgos generales 
de su personalidad, como habilidades, aptitudes, -
etc. con el fin de obtener datos que ayuden a una 
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meJor selección y adecuación de la persona hacia 
el puesto. 

Estos exámenes se llevan a cabo a través de Tests. 
·los cuales se clasifican de la siguiente manera. -
de acuerdo a:la optn.tón del Lic. Alfonso Stllceo: 

l. 
I (, 

I ll. 
IV. 
v. 

VI. 
VI l. 

Vlll. 

De nivel mental . 
De corioclmlentos · 
De rendimiento 
De aptitud 
Pe interés 
Pe persona 11 dad 
De realización o habilidad 
Pe lntel tgencla 

Entre los tipos de tests mas conocidos se tienen: 

+ El test de Raven oue mide la capacidad de las 
personas para establecer relaciones entre su -
experiencia pasada y las nuevas exigencias. 

+ El Test de Wals, se divide en 11 subtests para 
medir varios aspectos de ta personalidad de tos 
adultos CcomprenslOn. arltm~tlca, semeJanza, mg 
marta de dt91tos, vocabulario. etc.l 

+ El Test de Domino. sirve para medir ta Inteli
gencia de las personas. 

+ El Test de Machover consiste en dtbuJar en una 
hoJa de P~Pel una figura humana en la cual se 
representan rasgos de la personalidad de la -
persona examinada. 
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+ El Test de Roschach son Jém!nas que presentan 
manchas, las cuales el ·examinado debe !nterprg_ 
tar y as! se conoce su criterio. 

Hl Decisión del Jefe Inmediato: Es Ja d!syunt!va en
tre aceptación y rechazo de! candidato para el pue§. 
to vacante, dicha decisión se basa en la información 
obtenida en las etapas anteriores de este proceso 
de selección. 

ll Encuesta Soc!o-Económ!ca: El f!n de Ja Encuesta -
Soc!o-Económ!ca es el de comprobar Jos datos pro
porcionados Por el candidato en el proceso de se
lección. 

Esta encuesta es realizada por el personal de la -
propia empresa <trabajadora socia!), o bien por mg_ 
d!o de Agencias espec!a!!zadas. 

Las trabajadoras sociales realizan una v!s!ta al 
domicilio del candidato, en Ja cual verifican da
tos como: 

- nivel socio-económico 
- ingresos que se Perciben 
- referencias Personales 
- trabajos que ha desempeñado 
-.estado de salud 
- sueldos percibidos 

.. - motivo de separación en !as empresas 
anteriores 

- costumbres, etc. 

Esto es con el fin de conocer el medio en que se 



36. 

desenvuelve el trabaJador. 

Jl Exémen Médlco: El exémen médlco nos permtte conQ 
cer, sl se va a emplear a una persona en buenas -
condiciones de salud, a fin de evitar posibles -
conta!itos con los demés miembros de la organlza
c!On o bien, para evitar futuros problemas al con 
tratar a una persona enferma. 

Este exémen consiste en un exémen de laboratorlo, 
radlograflas, electrocardiogramas, etc,; as! como 
la elaboraclOn de una historia el lntca, los cua
les son autorizados por la Secretarla de Salud y 
por las autoridades correspondientes, según sea 
el caso. Es recomendable la aPllcaclOn de exémg_ 
nes médicos periódicos para establecer un régi
men de medicina preventiva. 

Kl Contratación: Es la forma legal en la que el em 
pleado y la empresa, se comprometen a cumpllr dg_ 
terminadas dtsposlclones. En los contratos se -
señalan: 

- Nombre y domicilio, tanto del empleado 
como del patrón. 

- Estado clvll del empleado 
- Nactonalldad del empleado 
- sexo del empleado 
- Edad del empleado 
- Puesto que desempeñara 
- Retrlbuc!On econOmlca por la reallza-

clOn de las functones 
- Jornada de trabajo 
- Horarlo 
- Dlsposlclones especificas de la empresa. 
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- Al calce del contrato se presentan -
las firmas del patrón (representante), 
del.empleado y de dos testigos, 

Existen varios.tipos de contratos de trabajo: 

:- Contrato lndlvlduaJ. Este contrato obl lga a -
·una Persona .a. prestar su trabajo a otro de una 
· manerá personal subordinada, mediante un pago. 

- Contrato Colectivo de Trabajo. Es el convenio 
celebrado entre uno o varios sindicatos de tra
bajadores y uno o varios patrones, con el obje
to de establecer las condiciones, según las cuª 
les deba presentarse el trabajo en una o mas em 
presas o establecimientos (17>. 

- Contrato Ley, El convenio celebrado entre uno 
o varios sindicatos y varios Patrones, o uno o 
varios sindicatos de patrones, con objeto de e~ 
tablecer las condiciones según las cuales deba 
presentarse el trabajo en una rama determinada 
de la Industria, y declarando obligatorio en -
una o varias entidades federativas, en una o vª 
rlas zonas económicas que abarquen una o mas de 
dichas entidades, o en todo el territorio naclQ 
nal (18). 

Ademas, es necesario contar con el expediente de 

(17) Trueba Urbtna, "Nueva Ley Federal del Trabajo", Ed, 
Porrúa, art. 386 

(18) ldem. art. 404 
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cada empleado el cual esté Integrado por: 

- La solicitud de empleo 
- Resultado de los diversos exémenes que se le 

apl lcaron 
- Acta de nacimiento <original o copla) 
- Comprobante de estudios 
- Fotograflas 
- Incorporación al Seguro Social 
- Copla del Registro Federal de Contribuyentes 
- Copia de la cartilla liberada (para los hombres> 

1 ,q,5 Capacitación de Personal 

Una vez que el personal ha sido contratado.se Ini
cia su Proceso de Inducción a la Organización, es 
decir, "el entrenamiento béslco Y soclallzaclón del 
Individuo con respecto a las normas y valores prin
cipales de la Organización" (19L desde este proceso 
de Inducción empieza a funcionar la tarea de capac1 
taclón y desarrollo de personal. 

Es muy Importante la función de Capacitación ya que 
después de concluidos los estudios formales,· la ma
yor la de la gente madura se educa únicamente con los 
medios que le Proporciona la emPrés·a. 

Dado esto, las compañlas buscan que su personal sea 
capacitado como un beneficio mutuo. 

(19) Scheln Edgar "Dlnémlca de la carrera empresarial" Fondo 
Educativo Interamericano, 1982 pe, 97 
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De aqul se desprende la deflnlclón de Capacitación 
como: "Una actividad Planeada y basada en necesidades 
reales de una empresa y orientada hacia un cambio en 
los conocimientos, habilidades y actividades del co
laborador" (20). 

El Proceso de Capacttactón 

El Proceso de la función de Capacitación consta de 
sets fases: 

C21) 1. "lnvesttgactón de las necesidades reales a 
corto, mediano y largo Plazo. 

2, Filar obJettvos a cubrir. 
3. Definir el contenido educativo por el curso 

a Impartir. 
~. Definir el medio de Instrucción adecuado Pi!. 

ra realizar el curso. 
5. Evaluación del contenido y forma del curso. 
6. El seguimiento de la Capacitación". 

Investigaciones de las necesidades a corto, mediano 
y largo plazo 

Ante todo la empresa debe satisfacer necesidades Prl!. 
sentes y necesidades futuras. 

SI no realtzaramos una Investigación previa de neci!. 
stdades, no se podrta programar ningún curso. 

C20l Stltceo Alfonso "Capacitación y Desarrollo de Personal", 
Ed. Ltmusa, 1976, pe. 20 

C21l Idem SI liceo Alfonso pe, 28 
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En Ja préctlca es dificil poder. descubrir con Ja mª .·. 
yor obJetlvldad poslble.cuéles son aquéllas necesldª 
des que hay que satisfacer en el presente, as! como . 
aquel Jas que ·se· deben. pJánear para satisfacer en el 
futuro denti-a·de Ja empresa•• . 

La de1:ección ·de rietes.ldades a· 1argo iilazo en .materia 
de capacúai:lóri va muy Jlgada a Ja Planeac!ón que se 
t.lene de Ja propia empresa, es decir, la. capacl tac Ión 
debe ser acorde a los obJetlvÓs de Ja empresa. 

Se considera desde el punto de vista lógico a esta -
fase como Ja lnlclal de Ja función de capacitación, 
ya que sin Ja detección de necesidades, nunca se po
dré pensar en programar algún curso. 

En Ja detección de necesidades según Alfonso Slllceo 
se encuentran varios tipos de entrenamiento que se -
pueden requerir, estos son: 

C22l 1. "Los que tiene un Individuo. 
2. Los que tiene un grupo. 
3. Los que requieren solución Inmediata. 
4. Los que demandan solución.futura. 
5. Los que Piden actividades Informales de ea 

trenamlento. . 
6. Los que requieren actividades formales de 

entrenaml ente. ·· · . . . 
7. Los que exigen Instrucción. sobre la marcha, 
8. Los que precisan Instrucción fuera del trª 

baJo, 
9. Los que Ja compañia puede resolver por si 

misma. 
10. Aquéllos en que Ja compañia necesita recu

rrir a fuentes de capacitación externas", 
C22l Jbldem. SI llceo Alfonso pc, 35 

•! 



11, Los Que un Individuo puede resolver en grupo, 
12. Los que un Individuo necesita.resolver.por s! r 

solo. 

Aunque estas se pueden considerar como las necesida
des que generalmente se Presentan en una empresa, es 
Importante comentar que deben ser derivadas de la -
!nvolucrac!ón de los orlnc!pa!es eJecutlvos de Ja -
misma, después de que hayan analizado en una forma -
exhaustiva las necesidades de la empresa Y de sus em 
oleados. 

Filar Oblet!vos a cubrir 

Conociendo las necesidades de capacitación, se pro
cede al señalamiento de obJet!vos, se deben cons!dª 
rar tanto el comportamiento !nd!v!dual como el des§. 
rro!lo de una Integración de equipo. La part!cloa
c!ón de los Jefes de linea al respecto es bés!ca, -
ya que ellos son los responsables de diferentes un! 
dades dentro de una organización, por lo cual el ap~ 
yo de ellos es Importante. 

Definir el Contenido Educativo por el curso a Im
partir 

Es necesario determinar el contenido del curso para 
proporcionar en la meJor manera posible a los cola
boradores una Instrucción tanto técnica como cultu
ral Que les Permita meJorar sus conocimientos, hab! 
l!dades y actitudes, logrando as! beneficios para -
etlos y para !a organización, 

El contenido se puede clasificar en cuatro catego
r!as principales: 



1, Conocimientos elementales acerca de la empresa, 
especialmente los que propician una adecuada ln
ducc IOn. 

2. Conocimientos y habilidades básicos para el puei;_ 
to que se desempeña. 

3. Conocimientos complementarlos de tipo profesio
nal para el meJor desempeño del puesto. 

~. Cultura Universal como orientación en las acti
tudes de las personas. 

Definir el medio de lnstrucclOn adecuado para real I
zar el curso 

Se tiene que definir el medio de Instrucción sin Per. 
der de vista el contenido y fin del curso, En muchas 
ocasiones se le da mucha Importancia a los aspectos 
formales e Instrumentales. • 

Los medios de Instrucción pueden ser: Audiovisuales, 
Informativos, participación de grupo, labor Indivi
dua!, auto-educaclOn, conferencias, cursos, becas, -
etc, 

Generalmente los cursos se Imparten baJo estos con
ceptos, sin embargo, los avances en Pedagog!a han d~ 
mostrado que estos métodos que podemos considerar CQ 
me tradicionales no son lo más efectivos, ya que su 
atención está centrada en el Instructor y no en los 
participantes, lo cual debe ser al revés. Esto no 
quiere decir que en muchos casos el éxito del curso 
no radique solamente en la labor del Instructor. 

As! mismo, debido a sus obJetlvos, número de parti
cipantes y del tiempo de que se dispone, cada curso 



es diferente y puede contar con una variada metodo
log!a de enseñanza. 

Evaluación del contenido y forma del curso 

El obJetlvo de la evaluación del contenido y forma -
del curso, es el de medir el éxito y grado de asimi
lación del alumno. Esto nos sirve para meJorar el -
contenido de futuros cursos a Impartir. 

La evaluación de capacitación debe mostrar cuatro a~ 
pectas basteas: 

al La reacción del grupo y del alumno 
bl El conocimiento adquirido 
el Los cambios de conducta 
dl Resultados obtenidos 

. Asimismo, se pueden evaluar aspectos sobre el medio 
utilizado, es decir, si el curso estuvo bien lmpartl 
do, si el lugar f lslco era adecuado, el Impacto del 
método de enseñanza, el Instructor, etc. 

Esta evaluación es llevada a cabo generalmente a trª 
vés de cuestionarlos con los participantes. 

Seguimiento de la Capacitación 

El obJettvo del seguimiento de la capacitación, es 
que el curso Impartido haya cumplido con los obJetl 
vos establecidos, que éste haya sido favorable para 
el empleado. 
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1.4.7 AdmlnlstraclOn de Remuneraciones 

"Es aquella parte de la Administración de Personal 
que estudia los principios y técnicas para lograr que 
la remuneración global Que recibe el trabaJador sea 
adecuada a la Importancia de su puesto, eficiencia 
personal, a sus necesidades y tas posibilidades de -
la empresa" <23l. 

No se esté considerando dentro de esta deflnlctón la 
Importancia que reviste las condiciones de oferta y 
demanda del mercado externo .de trabaJo, ·sin em_bargo, 
Para efectos de esta 1nvestl9ac10n;la considerare
mos, ya que abarca la remuneración gÍobál. de¡· trabil. 
Jador. 

Al hablar de pagos en efectlv~ y en ~s~~c;e·•nos refª-
rlmos al sueldo y a las prestaciones.>· · · · 

sueldos 

Para determinar los sueldos, se deben considerar los 
siguientes factores: 

- El puesto: De acuerdo a nuestra legislación, a tri! 
baJo Igual le corresponde salarlo Igual, con lo -
cual debemos establecer diferentes sueldos a tas -
puestos de acuerdo a su responsabilidad y funciones. 

(231 Reyes Ponce Agustln "Admlnlstract6n de Personal" Ed. 
Llmusa, 1976 oc. 
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- Eficiencia: Los puestos son unidades de trabajo e~ . 
peclflcas e Impersonales, sin embargo, las personas 
que lo ocupan se desempeñan en diferentes niveles -
de eficiencia, por lo cual éstas diferencias deben 
ser consideradas, nuestra legtslactOn también consl 
dera estas diferencias. 

- Posibilidades de la empresa: De acuerdo a la sltu~ 
clOn econOmlca de la empresa, debe remunerar al em
pleado sin poner en riesgo su estabilidad econOmtca 
pero tratando de que sus empleados satisfagan sus -
necesidades. 

- Mercado de trabajo: Las précttcas de pago se lle
van a cabo en la empresa del mismo giro y del mer
cado en general, deben considerarse por la organt
zacton. 

Sistema de AdmtntstraclOn de Sueldos 

Para poder lograr lo anterior se debe contar con un 
sistema de AdmlntstraclOn de Sueldos, el cual debe 
contar con los siguientes elementos: 

- Anéllsts y valuactOn de Puestos: Anél!sls y valu~ 
clOn de puestos es, "Un sistema técnico Para deter. 
minar la Importancia de cada puesto en relactOn -
con los demés de una empresa, a f ln de lograr la 
correcta organtzactOn" (24l. 

(241 lbldem Reyes Ponce pe. 40 
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Es decir, Jerarquizar los niveles de sueldo de los 
puestos en relación a l.os demás puestos de la orgª
ntzac!ón. 

- Encuesta de salarlos: Es la Investigación técnica. 
de lo·s· sueldos pagados por el mercado de trabal o a 
los puestos similares de la organización, to cual 
nos lleva a conocer ta realidad del medio ambiente 
en esta materia. 

- Calificación de Méritos: Es la herramienta con la 
cual se califica a los ocupantes de los puestos en 
el desempeño de los mismos, a fin de llevar a cabo 
las acciones necesarias, las cuales pueden ser pr~ 
mociones, cambios de puestos, capacitación, etc. 

Sistema de Valuación de Puestos 

Existen cinco métodos básicos para llevar a cabo la 
valuación de puestos: 

al Método de Alineamiento: Es el método más slm-
ple, el cual es empleado generalmente en empre
sas pequeñas, su procedimiento es de fácil apll 
caclón y no se necesita ninguna experiencia prg_ 
vta: 

- Se seleccionan los puestos tipo o representa
tivos de la empresa. 

- Se Integra un comité de valuación con d!rectl 
vos de las diferentes áreas de la empresa. 

- Cada miembro del comité ordena de mayor a me
nor los puestos a estudiar para llegar a un -
consenso general. 
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- Se lntercalan los demas puestos de Ja organlzª 
CIOn. 

Como se puede observar, sl una empresa cuenta con mg 
chas Puestos, es mas subJetlvo valuar los puestos -
por este sistema; 

bl Método de Escalas o GradaclOn Previa: Este méto 
do requiere de mas trabaJo para su elaboraclOn -
aue el presentado en el punto anterior y consis
te en: 

- Elaborar dlferentes grados de ocupaclón. 
- Elaborar una deflnlclón oara cada grado par-. 

tiendo de la equivalente mas oeauenas para el 
puesto menos lmportante de la empresa hasta el 
mas grande para los puestos dlrectlvos de la 
empresa. 

- crear un comlté de valuaclón. 
- Claslflcar y agrupar los puestos dentro de la 

deflnlclón de grado correspondiente. 

el Método de Comparación de factores: Este método 
es un poco mas técnlco oue los dos anteriores y 
su procedlmlento es como sigue: 

- Establecer un comlté de valuaclón. 
- Deflnlclón de los factores a utlllzar. 
- Claslflcar los puestos en relaclón a cada fa~ 

tor. 
- prorrateo del sueldo de cada puesto entre los 

factores de acuerdo a su Importancia. 
- FlJaclón de ta escala de valuaclón. 
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dl Método de Valuación de Puntos: Es el método de 
valuación mas utilizado Por las empresas media
nas en México y algunas grandes y su procedlmlen 
to es relativamente complejo y requiere de va
rios pasos para su establecimiento: 

- FlJaclón de factores;. 
- FlJaclón de subfactores. 
- Ponderación. 
- Establecer grados en cada subfactor. 
- Asignación de puntos a cada grado. 
- FlJaclón o valuación del puesto en puntos. 
- Traducción del valor en puntos a pesos. 

el Método de Perfiles y Escalas. Este método fue 
desarrollado por un despacho de asesorla en suel 
dos y valúa tres factores que ellos consideran 
que se encuentran en todos los puestos: 

- El saber. 
- El pensar. 
- El actuar. 

Cada uno de estos factores tiene un peso relatl 
vo que se combina entre subfactores los cuales 
son: 

- El saber compuesto por conocimientos técnicos, 
habilidades gerenciales Y relaciones lnterPeL 
sonales. 

- El pensar, que esté compuesto Por el marco de 
referencia y el proceso de pensamiento, 

- El actuar, por el monto o Impacto en resulta
dos, el tipo de resultados, del puesto y la -
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libertad para actuar. 

Este sistema se encuentra muy difundido entre las em 
presas mexicanas más grandes, las cuales manejan una 
gran variedad de puestos. 

1.4.7.1 Prestaciones 

"Son aquel los elementos que, en forma adicional al· 
salarlo nominal recibe el trabajador en metálico -
o en especie y que van a representar un Ingreso, -
o el ahorro de un gasto que de otra manera él hu
biera tenido que real Izar" (25l. 

Tradicionalmente las empresas otorgan las presta
ciones establecidas como mlnlmos en las diferentes 
legislaciones que en materia laboral existen, como 
son la Ley Federal del Trabajo, la Ley del lMSS, -
etc. las cuales son obligaciones para todos los -
patrones. Sin embargo, las prácticas del mercado 
laboral y los beneficios fiscales tanto para el efil 
pleado como para el patrón en lo referente a pres
taciones, cada dla Incrementan las Prestaciones, -
llegando a ser en algunas ocasiones tan Importan
tes como el sueldo, 

A contlnuaclOn se presentan las prestaciones más -
Importantes que otorga la Ley Federal del Trabajo: 

C25l Arlas Gallcla Fernando "AdmlnlstraclOn de Recursos Huma
nos" Ed. Trillas, 1977, pe. 374. 
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- Descanso de media hora durante Ja Jornada de trabs 

Jo, <art: 74) 
- Un dla de descanso a Ja semana. <art. 69) 
- Ocho dlas de descanso obligatorio aJ año. <art. 

74) 
- Vacaciones. <art. 76 al 81) 
- Aguinaldo. <art. 87) 
- Partlctpac!On de Utilidades. <art. 117 al 131l 
- Becas <art. 132) 
- CapacttactOn (art. 132) 
- Actividades Culturales y Deportivas <art. 132) 
- Habltac!On <art. 136 a 1531 
- Pago de Renta <art. 150 a 151) 
- Servicio Médico <art. 504) 

A partir de estas prestaciones, las Que mas se 
otorgan dentro del mercado de trabajo son, según 
Arlas Galleta: 

126) - "Fondo de ahorro 
- AYuda para transporte 
- Seguros de AutomOvtles 
- Tiendas para Empleados 
- servtcto de Comedor 
- AutomOvt J 
- Venta de acciones de la Compañia 
- Préstamos 
- Seguros de Vida 
- Gastos Médicos Mayores 
- Despensa 

126) ldem, Arlas Gal teta ne. 
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- Pago completo de las cuotas del lMSS 
- Etc. 11 

As! mismo, cabe aclarar Clue'.la Ley Federal del Tra 
bajo se~ala quince dlas. éom,o concepto de. Aguinaldo, 
lo cual en las empresas en. algunos casos se otorga 
en mayor cantidad;' as! mismo en las demas prestaclQ 
nes. 

Algunas de las caracterlstlcas de las prestaciones 
son las.siguientes: 

1) Para que cumplan su función social deben ser -
otorgadas con caracter general, es decir, a to
dos los trabajadores de la empresa, salvo aque
l las que se otorguen a puestos especlflcos, co
mo automóvil, etc. 

2) Son beneficios marginales que complementan el. 
salarlo nominal. 

3) Estén apoyadas o financiadas en Parte o total
mente por el Patrón. 

4) Otorgan un tipo de ayuda que un trabajador, por 
su propia cuenta y como Individuo aislado, no 
podrla o le serta dlflcll conseguir para st. 

5) Debe ser optativa para el trabajador tanto en 
la teorla como en la practica, ya que todo be
neficio para hacerlo verdaderamente, supone -
que sea aceptado libremente por el que lo recl 
be. 

Las prestaciones no deben caer en el concepto de 
paternallsmo por parte de la empresa o de los tra 
bajadores, por lo que deben de buscar que satlsfa 
gan verdaderas necesidades y contribuyan a elevar 
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el nivel saeto-cultural y económico del elemento -
humano de la empresa. Esta etiqueta de paternal!~ 
mo sucede por la forma y actitud con que se otor
gan las prestaciones, as! como de las Presiones -
que se puedan dar hacia Jos trabajadores para el -
uso de determinada prestact°ón. 

1 .4.7.2 Servicios Admlnlstratlvos de Personal 

Es la función donde se lleva a cabo el pago de la 
nómina de los empleados, el otorgamiento de prestª 
clones, etc.1 es decir, toda la función admlnlstrª 
tlva y de operación emanadas de la función de per
sonal. En esta función, convergen las actividades 
administrativas de las demas funciones de personal, 
por ejemplo: el pago de Instructores externos de 
capacitación, los exémenes médicos aplicados a tos 
candidatos, etc. 

As! mismo, también se manejan todos Jos aspectos 
fiscales de Ja Administración de Personal, como -
son retención.del ISPT Clmpuesto sobre producto -
del trabajo), pago de cuotas al lMSS, Infonavlt, 
etc e 

Otra funclón 'relevante es el manejo de las bajas 
por renuncia, Jlqutdactón o fallectmtento del pe[ '* 
sana!, efectuandose aqut los calculas y tramites 
necesarios. 

Aunque dentro de la empresa se cuente con un area 
dedicada a la comuntcaclón interna, en este depa[ 
tamento se tiene una gran comuntcaclón con los em 
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pleados Y trabaJadores de la organización, aqut el 
trato es constante Ya que como señalamos anterior
mente es el lugar donde se efectúan los pagos de -
nómina, horas extras y prestaciones, por lo cual -
de la atención que este departamento brinde al Per. 
sonal de la compañia, se reflejara en la opinión -
que se tenga sobre toda el area de personal y del 
Interés que transmite la empresa en el trato con 
sus empleados. 

Esto se debe a que st el empleado no recibe su - · 
sueldo o prestaciones con oportunidad y buena aten 
ctón, los demas servlctos como capacitación, nosª 
ran valorados en su Justo valor. 

1 ,4,7,3 Actividades Culturales y Deportivas 

Esta actividad consiste en la elaboración de Pla
nes de difusión de actividades culturales y depor
tivas a los empleados de la organlzaclón, con el -
fin de beneficiar a estos en el meJoramlento de su 
nivel cultural, ya sea dentro de la empresa como -
en la sociedad misma. 

Estos planes contemplan acttvtdades como: Torneos 
Deportivos, organización de grupos de lectura, cine, 
etc., en ftn, actividades en las que tanto emplea
dos como su famllla, pueden convtvtr con los demas 
miembros de la organtzactón. 

1 .4.7.4 Comuntcactón Interna 
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La comunlcaclon es esencial para el funcionamiento 
efectivo de cualquier organÍiaclOn, Chruden la de
fine como: "La cadená que· une a todos Jos miembros 
y actividades de una organlzac!On" (27l. 

Esto se debe a ~u~ Jaefect!vldad del trabajador, 
sin tomar en clienta su rango, esta determinada en 
cierto grado por su habilidad para comunicarse con 
su supervisor y sus demés compañeros de !a organ!
zac!on. 

El Proceso de ComunlcaclOn 

E! Pr.oceso de Comunlcac!On se !niela con !a Idea, 
es decir, al contenido de !o que se quiere decir 
en el mensaje, e! siguiente paso se lleva a cabo -
con Ja codlflcaclOn que es e! simbolizar !a Idea -
para comunicarla al receptor deseado, el tercer pª 
so es !a transmlslOn del mensaje codificado de 
acuerdo al canal escogido, A partir de! siguiente 
paso Interviene el receptor quien se prepara a re
cibir el mensaje, 

E! primer paso del receptor es de codificar, es d~ 
c!r, cambiar las palabras por Ideas y e! último -
punto es !a reacclOn o acclOn que efectúa el receg 
tor de acuerdo al mensaje recibido. 

(27) Chruden y Sherman "AdmlnlstraclOn de Personal" 
Ed. C.E.C.S.A, 1982, pe 313 



55. 
Comunicación formal 

La comunicación formal es el sistema nervioso de 
la organización que proporciona los canales medlau 
te los cuales se transmiten los procedimientos, -
préctlcas, Instrucciones de trabaJo y la retroali
mentación de los subordinados, es decir, en esta -
se anima a los trabaJadores a expresar sus ldeas,
actl tudes y sentimientos respecto a ellos mlsmos,
las polltlcas y demés asuntos organlzaclonales que 
le afecta. 

Tipos de Comunicación Formal 

Existen dos tipos de comunicación formal de la em
presa: 

al Comunicación escrita: Es la que se lleva a -
través de manuales de organización, descrip
ciones de puesto, periódicos y revistas lntei:. 
nas, tableros de avisos y buzón de queJas y
sugerencias. 

b) Comunicación oral: Es la comunicación Jefe
subordinado, Juntas de trabaJo, comités, dis
cursos, etc. 

1,4,7,5 Relaciones Laborales 

Cuando la empresa cuenta con un sindicato, Rela
ciones Laborales es la función Que se encarga de 
mantener las relaciones con éste, es decir, quien 
negocia el contrato colectivo de la empresa, los 
recursos contractuales, establece el escalafón Y 
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participa en todas aquel las .comisiones mixtas que 
se establezcari'en la empresa,· . . - . - . . 

Por último, son ros e~car!lados de atender cualquier 
petición o comentarlo presentado por· er sindicato. 

En cas~ de algún problem~ tabo~al qu;' tra~ctenda a · 
las autoridades en matertá Iábar'aL en. esta fun
ción .se funge como represenian,t,e't~gal/de la· emPr!l, 
sa. .,_.,, -.· ~ ~;:.· ... - -

Sindicato 

Dentro de la Ley Federal ~·el'rr~bajo se contempla 
la existencia de los sindicatos.desde el articulo 
356 al 401 . , · 

El sindicato es una asociación de trabajadores o -
patrones que busca el mejoramiento y defensa de -
sus Intereses tanto de los empleados como de los -
patrones, los cuales deberán constituirse con 20 -
trabajadores en servicio activo o 3 patrones según 
sea el caso. 

Como ya mencionamos anteriormente, el contrato c~ 
lectivo es el convento que rige las retactones en 
tre el sindicato y la empresa. Al Igual que un -
contrato Individual· de trabajo, el contrato colei;, 
tlvo deberé cumplir ciertos requisitos: 

a> Nombre y domicilio de los contratantes 
bl Empresas y lugares de trabajo que abarque 
c> su duración 
dl La Jornada de trabajo 
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e) Olas de descanso Y vacaciones 
fl El monto de los salarlos 
g) Demés estipulaciones que convengan las Partes 

Reglamento Interior de traba!o 

Por último, relaciones laborales también se encar
ga de vigilar el cumPl!m!ento del reglamento !nte
ter!or de trabajo, el cual es una herramienta de -
tipo legal establecido en la Ley Federal del Trabª 
Jo, el cual es el conJunto de disposiciones obl!gª 
tortas para el trabajador y la empresa en el desa
rrollo de las funciones de la misma. 

La normatlvldad de este reglamento se encuentra s~ 
ñalada en los Artlculos 422, 423, 424, 425 de esta 
Ley, 
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CAPITULO JI LA EMPRESA 

2.1 Entorno de Ja Compañia 

La CompaiHa a estudiar se llama "Byte", se encuentra den
tro del mercado de los sistemas de Información, a últimas 
fechas, éste se ha vuelto un mercado muy competido debido 
al auge que en nuestro pals estén teniendo estos sistemas, 
Jos cuales van desde las empresas multlnaclonales que se 
dedican a esta rama de los servicios, hasta estudiantes -
que en sus tiempos libres realizan paquetes especlflcos 
para algunas empresas. 

Las empresas multinacionales son lideres en este campo, -
sin embargo, la compañia poco a poco ha logrado obtener -
una buena reputación en el ramo. 

La tecnologla viene del exterior, especialmente en el di
seño y construcción de las méqulnas, por lo cual las em
presas cien por ciento mexicanas también se encuentran -
en desventaja debido a que no pueden satisfacer las nece
sidades de sus consumidores en forma Integral. 

Otra caracterlstlca de este mercado es la falta de Recur
sos Humanos calificados y con los que se cuenta, se encuen 
tran en sueldos muy altos, con lo cual las empresas medlª 
nas y pequeñas tienen poco acceso a ellos. 

La entrada al Gatt puede facilitar la resolución de mu
chos de los problemas y forzarla a las empresas a ser -
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més competitivas. 

Byte, fue seleccionada como empresa a estudio, con motivo 
de estar trabaJando en ella como responsable de la Adml~ 
nlstraclón de los Recursos Humanos.e y facllltar·esta·· la 
recopl !ación de la Información necesaria· para· ! levar a Cll. 
be este estudio. 
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2,2 Marco Conceptual de la Empresa 

El grupo "Byte", fue creado para satisfacer las necesida
des en el mercado de la lnformétlca en Junio de 1974. A 
través de la labor de consultarla a las empresas mexica
nas, el Grupo Byte detectó que una gran mayorla de usua
rios en el érea de computación. colncldlan en opinar que 
las computadoras Instaladas en México no hablan dado los 
resultados que de ellos se esperaban. 

Entre las causas més comunes de Insatisfacción se encon
traron las siguientes: 

- Equipo de cómputo Inadecuado Para las necesida
des de la empresa (demasiado grande y poderoso 
o demasiado pequeño y poco flexJblel 

- Falta de personal capacitado en su operación y 
programación. 

- Falta de soporte de las firmas vendedoras, tanto 
en el mantenimiento del equipo como de Jos slst~ 
mas. 

- Falta de conocimiento del usuario que le permi
tiera determinar si en realidad requiere de un 
computador y de qué caracterlstlcas. 

- Falta de calidad en Jos sistemas diseñados Para 
resolver la Problemática particular de cada em
presa. 

Ante esta situación. el Grupo Byte se abocó a una solu-
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clOn que permitiera obtener resultados satisfactorios, -
aprovechando las experiencias tenidas en el análisis, di
seño e lmplementaclOn de sistemas computacionales, en au
dl tor!a de eficiencia en centros de computo, y en la capª 
cltac!On del personal especlallzado en lnformátlca1 dando 
por resultaM el nacimiento de Byte Dlvls!On Máquinas rn. 
D.M.), en Septiembre de 1979. 

B.D.M., observo que.Para resolver Integralmente cua!Quler 
problema de Informática, hacia falta ademas de los siste
mas y la capacitación, un equipo. de cómputo adecuado a -
nuestro medio Que cumpliera con los siguientes requlsl·-· 
tos: 

- Confiable 

- Económico 

- Multiusos 

- Expandlble 

(que su construcción estu
viera basada en un concep
to de modularidad, lo cual 
permitiera detectar y co
rregir fallas en un lapso 
de tiempo mlnlmo>. 

(que su relación benef lclo
costo fuera de las mas 
atractivas en el mercado). 

(que tuviera capacidad de -
multlProgramaclOn, asl como 
la utilización simultánea 
de varios sistemas>. 

Cque permitiera crecer tan 
to en memoria principal, -
memoria secundarla, perlf~ 
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ricos, partiendo de una con 
figuración béslcal. 

- Fécll de Operar •(que Para su maneJo se re-
quiera de personal especlª-
1 !zado, que fuese suflclen 
te un entrenamiento senci
llo). 

- Féc!l de Instalar (que no necesitara de n!ng~ 
na Instalación especia!), 

Se realizó una Investigación exhaustiva de los diversos -
proveedores de mlnlcomputadoras, tanto nacionales como e! 
tranJeros y como resultado de la misma, B.D.M. seleccionó 
a Electronlc Data System <EDS> localizada en Dallas, Te
xas, firma llder en el mercado mundial de .desarrollo de -
sistemas y que a través de una de sus empresas, Centur1on 
Computer Corporatlon, fabricantes de equipos de cómputo -
marca Centurlon, han Instalado més de 3,000 equipos en E~ 
tados Unidos, teniendo més de una década de permanencia -
en el mercado y subsidiarlas en México y Canadé, 

Desde su Inicio de operaciones, B.D.M. ha sido represen
tante exclusivo de los equipos Centurlon en México. 

B.D.M. empezo en 1979 a Implementar con éxito su soluc!On 
Integral (By-E4l para resolver los problemas de lnformétl
ca. El BY-E4 conJuga los cuatro elementos esenciales para 
el éxito de todo sistema de lnformac!On. 

+ Equipo de computo (confiable y expandlblel 
+Sistemas (desarrollo e lmplementaclónl 
+Personal <capacitación y adiestramiento> 
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+.servicios <mantenimiento y respaldo) 

B.O.M. cuenta con la familia de mlnlcomputadoras de la mar 
ca Centur!on, ademés de las computadoras personales PC, 
destacéndose en el mercado por su alta confiabilidad, ex
pandlbll!dad y .balo costo, oue los hacen ser los de mayor 
relación beneficio-costo, como lo confirman !os eou!pos -
Instalados en México en !os últimos 5 años. 

Ademés cuenta con mlcrocomputadoras de !a marca Commodore, 
los cuales son eou!pos personales, con gran versat!l!dad -
en el maneJo de Información de peoueños negocios o bien Pi! 
ra el manelo de la Información gerencial. 

El concepto de servicio de B.O.M. na se limita al manteni
miento preventivo y correctivo del eou!po, sino oue ademés 
de ésto se da mantenimiento a los sistemas desarrollados -
para cada empresa y se ofrece respaldo con eoulpo de la -
propia empresa en el centro de cómputo de B.D.M. 

En el centro de capacitación, se proporciona entrenamiento 
en el uso del eoulpo al personal de los cllentesi a !o lar 
go del año se programan cursos de actual!zac!ón en progra
mación, diseño de sistemas y nuevas aplicaciones. 

Actualmente el grupa Byte abarca las siguientes éreas: 

- Anél!sls, diseño e Implementación de sistemas 
computacionales. · · 

- Comerc!al!zaclón de eoulPa de cómputo 
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- lngenlerla Industrial 

- lnvest!gac!On.de Operaciones 

- servlce Búreau· .. . . 
.- -'·;-:" :' 

- . cursos Y sem1nar.1os : 

El grupo Byte tiene oficinas centrales en la ciudad de -
México, D,F.; Sucursales en .las .ciudades de GuadalaJara, 
san Luis Potosi, :ramplco y Monterrey, ademés de dlstrlbul 
dores en més.de una docena de ciudades en todo el pals. 

El grupo Byte tiene cllentes aproximadamente en 27 ciuda
des del pals;. distribuidos en diversos sectores· tales CQ 

mo: 

- Secretarlas de Estado 

- Organismos Oescentrallzados 

- Consultores y Servicios 

- Educacional 

- Banca y Seguros 

- Manufactura 



65. 

- construcción 

- Transformación 

A partir de 1~sq, el grupo Byte cuenta con una planta- Pn 
ra fabricación de partes y equipo de cómputo en Reynosa, 
Tamaullpas, cumpliendo con sus planes de Integración ver
tical y de este modo asegurar sin duda alguna su permanen 
cla en el mercado nacional. 

En la Planta se cuenta con cuatro lineas de producción: 
Terminales 2 900 Eds, Sistemas Centurlon, Modelo Mlcroptus, 
Pe y mlcrocomputadoras Commodore. 

En la actualidad el mercado de las mlcrocomputadoras ha -
crecido considerablemente debido a la venta de este orodu~ 
to en una cadena de autoservicio, dando mayor conocimiento 
de nuestra empresa al Público en general. 

El tiempo de respuesta de la compra seré de q a 6 semanas, 
contadas a partir de la firma del contrato correspondien
te. 

La garantla del equipo es de 90 dlas contados a partir de 
ta entrega del mismo, esta garant!a Incluye los manteni
mientos preventivos, correctivos, refacciones, mano de -
obra e Incluso el reemplazo total en caso de que se re
quiera. 
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2.3 Estructura de la Organización de la Empresa 

La empresa esté dividida en tres compañ!as: 

- Byte D1'1Íslón Méqu!nas 
- BycE4 .. 
- Manufacturas Industriales Byte 

<organigrama# 1) 

La d!v!s!ón funcional de cada una de las compañ!as es la -
siguiente: 

2.3.1 Estructura de Organización de Byte División 
Méqu!nas. <Organigrama # 2l 

Esté dividida en seis funciones principales: 

- Gerencia de ventas.- Es Ja función encargada de 
promover las diferentes maquinas con que cuenta 
la compañia. 

- Jefatura Administrativa de Ventas.- Elabora las 
diferentes nóminas de las empresas del Grupo, Bª 
lances, Pronósticos de Ventas. 

- Gerencia de Tienda.- Es Ja responsable de promQ 
ver los diversos productos .dentro de la tienda 
de la compañia, 

- Gerencia de Contabn !dad.~ Registra los aspec
tos contables derivados d~ la Jefatura Admlnls-

. ~ -. 
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tratlva de Ventas, asl como los productos vendi
dos por la compañia. 

- Servicios Generales.- Es la que se encarga de -
proporcionar los servicios Administrativos de la 
compañia B.D.M. 

2,3.2 Estructura de Organización de By-E4 
<organigrama # 3l 

- L!der de Proyectos.- Diseñar los sistemas de -
cómputo que se adapten a las necesidades de los 
el lentes que tienen equipo de cómputo vendido por 
la compañia. 

- Director de· 1ngen1er1a:- ·,Reparar los diferentes 
equipos de cómputo,·as! como brindar mantenlmlerr 
to a los el lentes 

-contab!l!dad;~:·.Reglstrar contablemente los ser
vicios que Presta la compañia, as! como regis
trar lós.asiiectos administrativos de esta empre
sa~ 

2.3.3 Estructura de Organización de MlB 
(Organigrama # 4l 

- Gerencia de Promoción.- Promover los productos 
de la compañia en las cadenas de autoservicio -
que venden nuestros productos. 
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- Gerencla de contabilidad.- Contablllzar los as
pectos Admlnlstratlvos del personal. as! como rg 
g!strar las ventas de los equipos de computo. 

- Gerente de Ventas.- Atender a los clientes ya -
establecidos de Ja compañia. 

- Jefatura de Personal.- Coordina todo lo refereu · 
te al Recurso Humano dentro de la emoresaJ Selek 
c!On de Personal. Contrataclon, Pagos Diversos, 
ComunlcaclOn Interna. etc. 
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2,q La Función de Recursos Humanos en Ja Empresa. 

Debido at gran crecimiento que ha tenido Ja empresa, sobre 
todo en el renglón de ventas, Ja Dirección ha enfocado su 
atención Primordialmente a esta función y a conseguir téc
nicos y profestontstas capacitados del área de sistemas, -
sin embargo, las funciones administrativas se han deJado -
a un lado y en este momento al contar ya con doscientos em 
pteados, empiezan a darse cuenta de Ja compleJtdad de su 
manejo y ha realizado algunos esfuerzos aislados para co
rregir esta situación, a continuación presentaré la forma 
en que se lleva Ja función de Recursos Humanos de acuerdo 
a Jos puntos señalados en el capitulo anterior. 

2,q,1 Ptaneactón de Recursos Humanos en Ja Empresa. 

Esta función no se da en Ja empresa, ya que no 
existe ninguna poJlttca o procedimiento que cum
plan con este obJettvo, esto se debe a que el per
sonal con que cuenta responde a las necesidades af 
tuales, sin embargo, no existe Ja certeza de su -
aprovechamiento en el mediano y largo plazo. 

2,q,2 Reclutamiento y Selección en Ja Empresa. 

El reclutamiento es llevado a través de anuncios -
en el Periódico, cuando el Jefe que tiene Ja vacan 
te Jo solicita al Director General y él mismo defl 
ne el contenido del anuncio y únicamente solicita 
al Departamento de Personal que Jo tramite. 
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En raras ocasiones se promueve al personal Interno 
a estos puestos vacantes, lo cual ocasiona que la 
gente cuando domina su puesto, se cambia de empre
sa al saber que no tiene proyección. 

Con los candidatos que se presentan por los anun
cios en el per!Odlco, el Departamento de Personal 
escoge a los más Idóneos y les aplica exámenes de 
habilidad matemática exclusivamente, sin Importar 
Ja función a realizar y únicamente a las secreta
rlas se les aplican pruebas relacionadas con su -
trabaJo, 

Los candidatos que salen bien calificados en estos 
exámenes, son enviados al Jefe que presento la so
licitud y él elige a la persona a cubrirlo. El -
mismo Jefe negocia con el candidato el sueldo a Pl!. 
gar Informando esto al Director General, quien lo 
autoriza. 

La contratación de personal se lleva a través de -
contratos con duración de 1 a 3 meses, dependiendo 
el nivel, Jo cual Impide tener completos y actuall 
zados los expedientes del personal. 

No se lleva a cabo la verlflcac!On de las referen
cias que presenta el candidato en su solicitud, 

2.4.3 Capacltac!On de Personal en la Empresa, 

A pesar de que la empresa capacita al personal de 
los clientes en la utlllzac!On de las computadoras 
y paquetes vendidos por esta y esto se considere -
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como uno de los puntos fuertes de la empresa. a -
sus empleados no les otorga ningún tipo de capaci
tación, por lo que los empleados aprenden primera
mente su trabajo por miembros mas experimentados -
de su departamento, situación que yo considero crl 
tlca ya que el estar la compañia en el mercado de 
los sistemas de Información, es mas Importante que 
sus técnicos conozcan las Innovaciones en esta ma
teria. 

Otro punto critico referente a la capac!tac!on es -
el no capacitar a la gente en el !d!oma Inglés, d~ 
b!do a que los manuales, Instructivos y paquetes -
son en este !d!oma y esta falta del conocimiento -
del Inglés ha ocasionado malas traducciones e In
terpretaciones que son perJudlclales para la como~ 
ñ!a. 

2.4.4 Administración de Remuneraciones en la Empresa. 

Dentro de la empresa no existe una Administración 
de sueldos formal, ya que no cuenta con ninguna p~ 
lltlca en esta materia, la forma que se sigue Para 
administrar sueldos es la siguiente: 

Cada seis meses, con la modificación de salarlos -
mlnlmos se otorgan aumentos de sueldo a las perso
nas de acuerdo a una Junta que realiza la Direc
ción con los Jefes de las diversas areas y de 
acuerdo a esta negociación, la practica nos ha mo§ 
trado que no todos los Jefes defienden de Igual m~ 
nera los Intereses de sus empleados, oor lo que la 
equidad Interna no existe, as! como tampoco existe 
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alguna referencia formal de lo que está pagando Ja 
empresa. 

Por. to que se refiere a prestaciones, Ja si tuacton 
es menos conflictiva, ya que aparte de tas presta
ciones de Ley se otorgan otras prestaciones como -
son: 

ayuda de comedor 
ayuda de despensa 
fondo de ahorro 
gastos de previsión social 

Cabe aclarar que estas prestaciones son relativa
mente nuevas y su otorgamiento no se dlO en base a 
una ptaneactOn, sino a ta promoción que llevo a -
cabo un despacho actuarla! al que se le da servi
cio. 

Los aumentos por Promoción o méritos se dan a sol! 
cltud de tos Jefes inmediatos cuando existe ta po
sible salida de alguno de sus empleados, cuando é~ 
te sea considerado buen elemento y si no se presen 
ta esta sttuactOn, no existe. 

2.~.5 AdmtnlstractOn de Personal en ta Empresa. 

La función administrativa de personal se lleva de 
ta siguiente manera: 

En to referente a ta elaboración de la nómina, el 
encargado de personal elabora una lista en la que 
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se anotan las personas que faltaron en la quincena, 
las personas que Pidieron préstamo para la compra 
de equipo de cómputo o bien las altas, baJas y mod! 
flcaclones de personal; ésta lista se turna al De
partamento Administrativo de Ventas que es el en
cargado de procesarla autométlcamente, una vez lis
ta la nómina, pasan ésta al Director Para su auto
rlzac!On. 

La cuestión del pago de cuotas del lMSS, declara
ciones del !.S.P.T., son realizadas por el Departª 
mento Contable de cada empresa. 

Estas con todas las funciones que sobre Recursos -
Humanos se presentan en la Compañia. 

2.4.6 Estructura Administrativa del Departamento de Re
cursos Humanos. 

El Departamento de Recursos Humanos depende orga
nlzaclonalmente del Director de M.!.B.<Manufactu
ras Industriales Byte> y esta Integrado por tres 
personas: 

- Jefe de Personal 
- Auxiliar Admlnlstratlvo 
- Secretarla 

Las funciones que se llevan a cabo en este Departª 
mento, son las explicadas en el punto 2.4.5 de es
ta lnvestlgaclOn. 

Asimismo, en los Departamentos de Contabilidad de 
cada empresa, se elaboran las diferentes nóminas, 
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que a su vez son turnadas al departamento Admlnls
tratl vo de Ventas para que sean procesadas. 

Como se:menclonO con anterioridad, todos los Depar
tamentos Intervienen en la Selección de Personal, -
ya que al presentarse una vacante, recurren a di
versos medios para cubrir el puesto. 

Estas son otras funciones que se realizan por otros 
departamentos, relacionadas con Recursos Humanos. 

2,4,7 Cifras Relevantes de Ja Función de Recursos Humanos. 

Para comprender y conocer meJor a la compañia, a -
continuación presento en forma cuantitativa los a~ 
pectes mas Importantes en materia de Recursos Humª 
nos en la empresa. 

Número de personal al 31 de diciembre de 1987, 189 
empleados, este número está compuesto por: 

1 Director General 
4 Directores 
6 Jefes de Departamento o llder de pro-

yecto. 
11 Supervisores o Coordinadores 
36 Puestos técnicos 

101 Aux 111 ares 
20 Secretarlas 
10 Vendedores 

Asl mismo durante los últimos cinco años, el núme
ro de personal ha sido el siguiente: 
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Años: 1983 1984 1985 1986 1987 
Número de 
Personal: 89 99 103 108 189 

El crecimiento en este último año se debe a la crea 
clón de la empresa denominada M.1.8. (Manufacturas 
Industriales 8ytel,que cuenta actualmente con 81 -., 
personas, su creación se debió al empezar a vender 
el producto en tiendas de autoservicio como ya se 
habla mencionado anteriormente. 

Durante 1987 se contrataron 92 empleados, sin em
bargo en años anteriores el número de contratacio
nes fue muy Inferior. 

Años: 1983 1984 1985 1986 1987 
contrata-
clón: 10 16 13 14 92 

El Indice de rotación de la empresa Por años, es -
el siguiente: 

Años: 1983 1984 1985 1986 1987 
Indice de 
Rotación: 4.49 6.06 10.67 8.33 6.87 

Cabe aclarar que durante el año de 1987 el Indice 
de rotación fue mayor en el caso de las secreta
rlas, presentandose 5 renuncias durante el año. 

Debido a la creación de M.1,8,, en 1987 se presen 
taran varios cambios Internos, siendo todos ellos 
de Departamento o funciones completas, sin embar-
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go, para efectos de esta 1nvestlgac1on, no consldg_ 
ro relevante el presentar los datos, 

En lo Que se ref lere a promociones, no se cuenta -
con Información, ya Que los aumentos de sueldo por 
este concepto se dan dentro del mismo puesto debi
do esto al tamaño de la compañia. 
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CAPITULO 111 PROPUESTA DE LA FUNC!ON DE RECURSOS HUMANOS 

3.1 Planteamiento 

En base a la forma en que se lleva a cabo Ja func!On de -
Recursos Humanos dentro de la empresa y a Ja forma en que 
considero se debe llevar de acuerdo a las caracterlstlcas 
de la empresa como son: número de gente, departamentos -
con que cuenta, etc. A continuación presento mi Propues
ta. 

3.2 Consideraciones 

Para que pueda ser llevada a cabo la propuesta que presen 
to, es de vital Importancia Que el director de Ja empresa 
esté convencido en Ja sistematización de la función de Rg_ 
cursos Humanos, para que as! él Jo transmita a Jos nive
les Inferiores y se comprometan todos los Integrantes a -
participar. 

Este punto es Importante ya que si el Director General no 
compra la Idea y se compromete a seguirlo no funcionara, 
debido a ésto una vez elaborada Ja propuesta se le pre
sentara a él con las ventaJas que de esta sistematización 
se derivan, 
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3.3 Reclutamiento y SelecclOn de Personal 

La func!On de selecclOn més apropiada para la empresa ca~ 
sldero, debe ser de dos formas: 

Primero: Para personal que se consiga a través de candi
datos que se presenten a la propia empresa o de 
personas conocidas de miembros de la organlza
c!On se deberén canalizar a algún despacho espª 
clallzado en esta materia para oue les aPllouen 
las baterlas de exémenes adecuadas al puesto a 
ocupar balo la coordlnaclOn del Departamento de 
Personal, el cual una vez evaluados los candldª 
tos, coordinaré las diferentes entrevistas para 
que se ellJa al candidato més ldOneo. 

Seré responsabilidad del Departamento de Perso
nal de ser el enlace con estos despachos tanto 
para solicitar los candidatos como de saber en 
que fase del proceso se encuentra. 

Segundo: Cuando la empresa no cuente con ningún candida
to para cubrir tos puestos vacantes, el Departª 
mento de Personal solicitaré a estos despachos 
que realicen todo el proceso. Es recomendable 
aue se cuente con una o varios despachos que -
lleven a cabo esta func!On y que su proceso -
contemple lo siguiente: 

- Exémenes pslcométrlcos 
- Examen de conocimientos 
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- Encuesta socio-económica 
- Examen médico 

También es Importante aclarar que el Departamen 
to de Personal sea el único contacto para que 
exista uniformidad de crlterlos en esta materia. 

Por lo que se refiere a la posibilidad de que estas vacan 
tes sean cubiertas por personal de la propia empresa, se
rá responsabilidad del Departamento de Personal de que al 
momento de recibir una solicitud para cubrir un puesto, -
busque los candidatos viables de entre los empleados de -
la empresa antes de sollcltar el apoyo de los despachos -
externos. 

Para facilitar esta función al Departamento de Personal,
se deberá contar con un expediente por cada empleado el -
cual tendrá que contener: 

- Solicitud de empleo 
- Resultado de exámenes 
- Documentos personales 
- Contrato de trabajo 
- Comprobantes escolares 

En el caso de empleados que ya se encuentran trabajando -
en la empresa, se les podrla enviar a que realicen sus -
exámenes o abrir su expediente con la documentación con 
que se cuente. 

Este archivo o Inventarlo de Recursos Humanos, podrla, -
debido a las caracterlstlcas de la empresa, meterse en -
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una computadora, lo cual facilitarla su consulta y.actuall 
zaclón. 

3,3.1 Justificación 

Propongo este modelo para la función de Reclutamleu 
to y Selecclón, ya que la creación de un Departamen
to especializado serla costoso para la empresa, pues 
se necesitarla el apoyo de Personal calificado para 
la aplicación de exámenes PSlcométrlcos, exámenes -
de conocimientos y Para la realJzacJón de una en
cuesta socio-económica, además de que se tendrJa -
que tener contrato con un laboratorio médico Para 
la reallzacJón del exémen médico. 

Slendo esta la forma més sencilla, además de que -
por el volumen de empleados no se presenta en for
ma constante la función de Reclutamiento y Selec
ción y hay poca rotación de personal, 

Asimismo, se tendrla mayor certeza en que el persQ 
na! contratado es el adecuado para cubrir el pues
to. 

ExJsten mayores posJbllldades de considerar Perso
nal Jnterno para cubrir vacantes de puestos de ma
yor responsabilidad. 
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La segunda fase serla medlante cuestlonarlos y entr~vls
tas únicamente con los responsables de la función, 

Una vez Que se cuente con toda la lnformaclón relacionada 
con ésta detección, se procederá a anallzarla y buscar -
aquellos aspectos que sean necesarios de desarrollar en
tre los empleados, ya sea por tipo de func1on·o de carác
ter departamental o funcional, 

Ya que se cuenta con el diagnóstico de Capacitación y De-
· sarrollo de la Empresa, se Presentará a la Dirección Geng_ 
ral para su validación. 

Una vez validadas las necesidades del personal en materia 
de capacitación, se determinarán los objetivos a cubrir -
en cada una de ellas y se procederá a elaborar los cursos 
o programas y el medio por el cual se llevará a cabo, para 
ésto se puede aprovechar la experiencia de la gente de la 
compañia que capacita a los clientes o a la gente del De
partamento de Personal, las cuales pueden diseñar algunos 
cursos sencillos y fungir como Instructores, en caso de -
Que Internamente no se pueda hacer frente a algunas de -
estas necesidades, el Departamento de Personal conseguirá 
asesores o despachos que lo puedan llevar a cabo. 

Después de diseñados e Impartidos los cursos, se platica
rá con las personas capacitadas y sus Jefes Inmediatos SQ 

bre los beneficios Inmediatos obtenidos en el curso, asl 
como de su apllcaclón en el mediano y largo plazo. 

Para dar seguimiento a la Capacitación se deberá llevar a 
cabo detecciones de necesidades una vez al año por lo rng_ 
nos. 
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3.3.2 Diagrama de Actividades de Reclutamiento y Selección 

• Slmbologla 

Departamento 
sol lcl tante 

Puesto vacante 

t 
Caractertsttcas 
del oc,Pante 

Solicitud a ___ _ 

personal 

Declston del 
Departamento 

DectstOn de __ _ 
contratación 

Slmbologla 

Departamento 
de Personal 

VerlflcaclOn de posible 
candidato Interno 

-sl-0-NO 
Sol lcl ta) cand!datos 

Presentar candidatos 
al Departamento 

Contratación del 
candidato 

Abrir exledlente 

l 
Pagar al Despacho 

-...... = Segtmlento de la actividad 
<) = Oectston 

Despacho 
externo 

Reclutar candidatos 
. J 

Completar proceso 
de seleccton 



90. 

3.4 Capacitación 

Para Poder llevar a cabo la función de Capacitación en la 
Empresa se requiere efectuar una detección de necesidades 
la cual deberé constar de dos etapas: 

La primera, hablar con la Dirección General y los directi
vos més Importantes de la compañia para exponerles en qué 
consiste Ja detección de necesidades y ellos a su vez nos 
platiquen qué caracterlsttcas y habilidades personales se 
quieren que desarrollen en los empleados para cumPl!r me
Jor los objetivos de la empresa, poniendo énfasis en que 
no solo se requieren cubrir los obJetlvos de la compañia 
a corto plazo, si no también tos del mediano y largo pla
zo. 

Una vez terminada esta fase se proseguiré con la detección 
de necesidades directamente con tos empleados y los resPO!l 
sables directos de esta función, en la cual se verén Jos 
puntos débiles del persona! con respecto del puesto que -
desarrolla y el Departamento en el que trabajan, lo cual 
seré validado con el responsable de la función para que -
haga sus comentarlos, asl mismo se considera necesario que 
ésta detección de necesidades Incluya aquéllos aspectos no 
solo relacionados directamente con el puesto, sino también 
aquéllos que puedan ser de Interés del empleado para sud~ 
sarro!lo personal. 

La primera fase de esta detección de necesidades serla -
a través de Juntas y/o entrevistas con los directivos més 
Importantes de la organización. 
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3.4. 1 Justificación 

La Implantación de este sistema de capacitación va 
a permitir a los empleados de la empresa a desarro
llarse y a su vez contribuir al logro de los obJetJ_ 
vos Institucionales, as! mismo las personas de la -
empresa que participen como Instructores se sentl
rén més Involucrados en et desarrollo de sus campa
neros, as! como en el enrlqueclmtento de sus pues
tos. 

Este sistema contempla todas tas fases que se re
quieren en ta función de capacitación. 
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3.q,2 Diagrama de Actividades del Proceso de Capacitación 
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3.5 Administración de Sueldos 

La función de sueldos en la empresa deberá contar con va
rias etapas que permitirán su adecuado functonamtento. d~ 

bldo a que es una función muy especializada que requiere -
profundo conocimiento de ella misma, sobre todo en la Im
plantación de cualquier sistema administrativo de sueldos, 
se deberá optar por contratar un despacho o asesor exter
no que se adecúe más a las necesidades de le empresa. pa
ra Jo cual el Departamento de Personal deberá: 

- Presentar a uno o vartos despachos espectallzados, una 
solicitud de presupuesto y programa de trabajo a real! 
zar para contar con un buen sistema administrativo de 
sueldos. 

- Involucrar a Ja Dirección General en Jos beneficios y 
ventajas que obtendrá ta empresa al contar con este -
sistema. 

- Determinar conjuntamente con Ja Dirección General, 
aquél sistema que se adecúe más a la situación de Ja -
empresa. 

Este programa deberá contener Jo siguiente: 

al Un sistema para Ja elaboración de descripciones de -
puestos de todos Jos puestos de la compañia, as! como 
la capacitación de las personas que las vayan a lle
var a cabo. 
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bl Un manual de valuaclOn de puestos que considere 

Jos factores mas Importantes a valuar de acuerdo 
a las caracterlstlcas de la compañia, y la prepª 
raclOn de la gente que funJa como Comité de Va
luaclOni debido al tamaño y al número de puestos 
con que cuenta la empresa es recomendable que se 
ellJa un sistema de Alineamiento o de Puntos. 

el De acuerdo al valor de los puestos y como resul
ten valuados por la empresa, deberé presentar el 
despacho una comparaclOn de estos contra los que 
pagan empresas del mismo giro para que con estos 
dos factores se pueda elaborar un tabulador de -
sueldos y las polltlcas requeridas para su admi
nistración, como pueden ser sueldos a personal 
de nuevo Ingreso, callflcaclOn de méritos, etc. 

dl En esta comparación de sueldos, se deberé In
cluir también el aspecto de prestaciones, para -
ver en forma completa la retribución de los em
pleados y de acuerdo a las posibilidades de Ja -
empresa, contemplar Ja viabilidad de Implantar -
nuevas prestaciones. 

el Una vez que éste programa empezara a funcionar, 
el Departamento de Personal serla el encargado -
de darle seguimiento a través de la elaboración 
de descripciones de puestos, de los puestos nue
vos, vlgllar los movlmlentos que tenga el merca
do de sueldos, valuar y/o coordinar la valuación 
de estos puestos nuevos, etc. 
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3.5.1 Just!f!cac!ón 

Aunque se tenga !a necesidad de recurrir a un de~ 
pacho externo para la elaboración de este sistema, 
el cual puede representar un costo Importante pa
ra la empresa, los beneficios son bastantes, ya -
qúe serla en un tiempo razonablemente corto, e! -
Departamento de Personal estarla Involucrado des
de el pr!nc!plo en su diseño y estarla muy compe
netrado en él. !o cual fac! ! ! tar!a su seguimiento 
y actualización; y siendo sobre todo un sistema -
confiable ya que se encuentra validado en empresas 
similares en tamaño y nOmero de gente. 

Con un sistema técnico de anélls!s y valuación de 
puesto se tendr!an sueldos de acuerdo a la reSPOJl 
sabll!dad de cada puesto en relación a los demas 
puestos de !a empresa, lo cual asegura equidad !u 
terna. 
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3.5,2 Dla9rama de Actividades Administración de Sueldos 
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3.6 Admlnlstrac!On de Personal 

En este apartamento, que es donde se tiene el trato direc
to con el. personal,. se deberan contemplar los siguientes -
aspectos: 

- Administrar el paquete de prestaciones, deriva.do del nug 
va sistema de sueldos. 

- Llevar el control del personal en lo referente a faltas, 
Incapacidades y retardos. 

- Negociar con las empresas 
en sistemas, descuentos o 
del Grupo Byte. 

a las que se .. ies da s'érv1c10 -
beneficios párael personal -

"'-·· 
- Negociar con el lnfonavlt~ el ~torgam(ento dejos benefJ. 

clos que brinde el Instituto.· · · 
- Preparar los finiquitos del PÚsonaf q~e se sépare de la 

compañia, .'. ¿:-" 

- Ser el contacto oficial con las oficinas.gubernamentales: 
IMSS, lNFONAVIT. etc., de los aspectos.derivados de la -

. func!On de persona!. · ·'' '·'-·' 
- Efectuar entrevistas de sallcla ~l p~f~onaLÍ:tue se separa 

de la empresa. ·· :,>,.:-
- Establecer un sistema de queJas y sugerencias 'p~ra·cono

cer las Inquietudes y dudas del personal. 
- supervisar las solicitudes de aumento de sueldo que tur

ne cada Departamento a fin de verificar su apego a las -
polltlcas de sueldos. 

Aunque Byte no cuenta con un Sindicato, es necesario cum
pl lr con disposiciones legales que serian responsabilidad 
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de este Departamento: 
- Revisar y en su caso, modificar los contratos.IndlV!dua

les de trabajo, conjuntamente con el asesor jurldlco ex
terno, 

- Realizar el proyecto de Reglamento Interior de Trabajo,
asl como de su actuallzac!On. 

- Establecer las diferentes comisiones mixtas que se requlg 
ran dentro de la empresa <de reparto de utilidades, Segu
ridad e Higiene, etc.l 

- Ser el representante legal de la empresa én demandas y Vl 
sitas ante las autoridades del Trabajo. 

Muchas de estas funciones ya se realizan en el Departamen
to, sin embargo, el señalarlas aqul es para que se lleven -
slstemétlcamente y se establezcan los procedimientos neces2 
rlos en cada func!On. 

Estos procedimientos se lrén estableciendo cuando esté de
finido el sistema de sueldos por un lado, por otro, en los 
aspectos legales de acuerdo a lo que establece la Ley Fedg 
ral del Trabajo y demés leyes en la materia. 

Para llevar a cabo estas funciones se requiere de la con
tratac!On de dos auxiliares de personal que desempeñarlan 
las nuevas funciones aqul plasmadas que son: 

- ElaboraclOn de descripciones de puesto. 
- Entrevistas de salida de personal. 
- Atender el sistema de quejas, 
- Buscar candidatos Internos Para cubrir vacantes,. 
- Coordinar tos eventos culturales y deportivos que se -. 

real Icen. 
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- Preparar el material que se requiera para los cursos de -
capacitación. 

3,6.1 Justlflcaclón 
.'. .;.·.).".'_: <. 

- se·reciulerellevar en forma slstematlca la Función 
Administrativa de Recursos Humanos, para tener un 
control 'e Información del Personal de la compañia. 

- Cumplir con las disposiciones legales que en mate
ria de Recursos Humanos .existe, 

- La Implantación de nuevos sistemas de Selección. -
Capacitación y Sueldos requiere de un area respon
sable de su Administración. 
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lITT. 

CONCLUSIONES 

- La utlllzac!On de técnicas en Admlnlstrac\On de Recursos 
Humanos, optimiza la forma de trabajar, ya QUe se sigue 
un Procedimiento \Oglco en las funciones de este Departª 
mento y de esta forma se obtienen mayores beneficios pa
ra la empresa y sus trabajadores. 

- La lnvolucrac!On de la Dlrecc!On General de la Empresa, 
as! como de todo el personal de la misma es de vital Im
portancia Para la lmplantac!On de esta propuesta, ya que 
si no están convencidos de los beneficios que esta conllª 
va, no se tendrán los resultados aqul senalados. 

- La \mp\antac!On de esta propuesta puede ser la primera -
etapa de la organlzac!On de las demás actividades de la 
empresa, ya que al verse los resultados que se obtengan, 
se verá la necesidad de llevar a cabo en todas las fun-

. clones de la empresa. 

- Las empresas PeQuenas y medianas que Implantan tecnolo
glas que les permitan organizar sus funciones, pueden -
tener mayor probabllldad de permanencia y éxito en el -
mercado. 

- La organlzac!On de la func!On de Recursos Humanos y en -
general de todas las funciones, no es Privativa de las ~ 
empresas grandes, sl no es extensiva a las empresas pe
queñas y medianas. 

- La poslc!On de la empresa podrá ser más agresiva en relª 
c\On a las empresas de su mismo glro y tamaño, ya Que -
contará seguramente con personal más calificado y satis
fecho. 
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