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LLas tres gprioridades mencionadas, no s excluyen entre. st e
implican la observancia de los conceptos fundamentales.

Son los conceptos fundamentales los siguientes:

I. Independencia
I1. Freparacion
IIl. Recti tud

Son conceptos estructurales los siguiente:

I. Fines: Los objetivas que deben lograrse con toda
accian profesional del Contador Fublico.

Ir. Medios: El conjunto de conductas asumidas o ejercidas
para el logero de los fines.

Iz, Juicios: Lta evaluacién institucional con respecto a
la naturaleza de las monductas adoptadas.

V. Sahciones: Los castigos que corresponden a los
Contadores que atenten contra las normas morales y

profesionales.

De los Fines

Todo Contador Publico debera sujetar su conducta profesional a
los conceptos fundamentales sefMalados vy debera observar vy
respatar, en cuanto le sea posible, las normas y procedimientaos
de Auditoria, los Frincipios de Contabilidad vy las Normas en
materia de Educacion Frotfesional Continua promulgados por el

I.M.C.F., A. C.



INTRODUCCION

En los &mbitos empresarial, industrias, institucio--
nes de diversos géneros, asociaciones, escuelas, giros comer
clales, trabajo diario, actividades propias del hogar y labo
res cotidianas, la Administracifn.surge como una inminente -
necesidad; el Proceso Administrativo visto mé&s ampliamente -~
en el Capftulo I, es y ha sido utilizado por todos y cada ==

uno de nosotros con conocimiento o sin &1,

La Administracién como Conocimeinto Empfrico, se ini
ci8 con el hombre primitivo y con el paso del tiempo, su es-
tudio se profundiz6f gradualmente al hacer uso del Conocimien
to Cientffico; las diversas Corrientes de Pensamiento Social,
aportaron ideas y elementos integrados en Fases y Procesos =
que utilizados y adaptados adecuadamente, son una herramien-
ta Gtil y vital en toda organizacidn; el tema se trata en --

forma més general, en el subfndice 1,3,

La parte humana de la Empresa son las Personas que -
con sus conoecimientos, experiencias, habilidades y aptitudes
inyectan dinamismo a sus funciones; por estos motivos, es de
suma importancia administrar los Recursocs Humanos por la re-
levancia y trascendencia que &stos representan para la Compa

fifa; el tema se trata con mis detalle en el Capftulo II,



XI

En la Administracién de Recursos Humanos es fundamen

tal el Reclutamiento y Seleccién de Personal.

La Empresa que recluta Personal y hace uso del mayor
ntmero de Fuentes Internas o Externas, tendré més posibilida
des de encontrar candidatos, para que mediante una seleccién
objetiva, basada en el Anflisis y el Perfil del Puesto, en -
el estudio exhaustivo de documentos personales, entrevista -
inicial, solicitud de empleo, exdmenes psicol6gicos, psico-
métricos y de conocimientos e investigacién socioeconémica,
que ayuden a determinar a la persona mds apta y que reuna --
las caracteri{sticas y requerimientos de una Vacante o Puesto
de nueva creacién para cubrir las necesidades de la Empresa;
estos conceptos se integran de una forma mfs completa en el

Capftulo 1IT,

Por las razones antes expuestas, se dice que la Admi
nistracifn como Ciencia, como Arte y como T&c¢nica, es un fac
tor determinante en las actividades que se llevan a cabo en

la organizacitn.

La Administracifn de Recursos Humanos tiene un papel
preponderante, ya que mediante el uso de sus técnicas se de-
termina al elemento humano por apto, que colabore y partici-
pe en el logro de objetivos y al mismo tiempo la realizacifn

y superacifén personal individual,
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CAPITULO T
1.1 GENERALIDADES DE LA 'ADIAINISTRACION
Antes ae entrar a los antecedentes de la Administra---
cién de Recursos Humanos, empezaremos a definir lo que se en-

tiende per Administracién.

"Administracifn, del latfn ADMINISTRATIO = onis: Ac-=-- .

cién de administrar®. (1)
Definicifn Etimolégica.

"La palabra Administracién se forma del prefijo Ad=HA-

CIA, MINISTRATIO=Subordinacién, obediencia, servicio.

Por lo tanto, Administracién se refiere a una funcién-

que -se desarrolla bajo el mandn de otro". (2}
E.F.L. Brech.

"Es un proceso social gue lleva consigo la responsabili

{1) SELECCIONES del Reader's Digest, .GRAN DICCIONARIO ENCICLO~
PEDICO ILUSTRADO, Tomo 1; p. 44.

(2)REYES Ponce, Agustin; ADMINISTRACION DE EMPRESAS, TEORIA Y-
PRACTICA; la. parte; p.p. 15 y 16,



dad de ‘planear y regular en forma eficxente las oneraclones -

de una empresa,. para lograr un’ prooéslto dado".(J)

J.D47Moohey.

"Es el arte o técnica de dirigir e inspirar a los de--~
m&s, con base en un profundo y claro conocimiento de la natu-
raleza humana. {4)

beterson and Plowman.

"Una técnica por medio de la cual se determinan, clasi
fican y realizan los propésitos y objetives de un grupo huma-
no particular", (5

Xoontz and 0'Donnell.

"La direccifn de un organismo social, y su efectividad
en alcanzar sus objetivos, fundada en la habilidad de condu--

cir a sus integrantes”.(6)
G.P. Terry.

"Consiste en lograr un objetivo predeterminado. median

te el esfuerzo ajeno".(7)

(3) REYES Ponce, Agustin, Ob.Cit; p. 16
(4) IBIDEM,p.16 o
(5) IDEM,
(6) IDEM.
(7) IDEM.



F. Tannenbaum.

" El empleo de la autoridad para organizar, dirigir y =
controlar a subordinados responsables (y consiguientemente, a=-
los grupos que ellos comandan), y con el fin de que todos "los
servicios que se prestan sean debidamente coordinados en el lé

gro del fin de la empresa". (8)
Henry Fayol. (Padre de la Moderna Administracién).

" Administrar es preveer, organizar, mandar, coordinar™

y controlar”. (9)

Agustin Reyes Ponce

Definicién real:

"Es el conjunto sistemitico de Reglas para lograr la mi
xima eficiencia en las formas de estructurar y manejar un orga
nismo social".

" A@ministracién es la técnica de la coordinacién”.

" Es la técnica que busca lograr resultados de m&xima -

eficiencia en la coordinacifn de las cosas y personas que inte

(8) IBIDEM, p.p. 16, 17

(9) IDEM.



gran una emprésa“{‘(io)f}'
Fernando Arias Galicia:

" Es la disciplina que persigue la satisfaccidn de ob-
jetivos organizacionales contando para ello con una estructu—"
“ra y a través del esfuerzo humano coordinado". (Fernindez Are

na, 1971) (11)
José Antonio . Fernéndez Arena.

" La Administracién es una ciencia social que persigue
la satisfacci6n de objetivos institucionales por medio de una

estructura y a través del esfuerzo humano coordinado". (12)
1,2 ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION.

En évocas pasadas y desde gque el hombre existe, se tu-

vo la necesidad de administrar.

La administracifn se bas6 primordialmente en tener un-
jefe o guia que enpleaban su expericncia o se valia de la fuerza pa-
ra gobernar a un clan; se organizé para cazar, sembrar, reco--

(11) ARTAS Galicia;Fernando; ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS;p.24
(12) FERNANDEZ Arena, José Antonio; INTRODUCCION A LA ADMINIS
TRACION; p. 17




pb para defenderse de los individuos de otras tribus,:

Durante la Revolucién Industrial, la administraci®n se ~
caracterizd por la explotacifn inhumana del trabajador y 1la ==,
produceibn en serie, que otorgaba al empresario gran libertad -

de accibn,

La Administracidén ha variado de acuerdo a la etapa de ~--
civilizacién y, sobre todo, en funcifn de los elementos disponi
bles, La Administracién no sélo surgib en China, Grecia. Roma
y los dem&s pueblos de la antigiiedad, tambhién se sirvieron de -~

e¢lla las comunidades indfgenas de América.

Esto nrovocd la aparicibn de diversas Corrientes de Pen-
samiento social en defensa de los intereses de los trabajadores
y el inicio de investigaciones que posteriormente originaron la
Administracifn Cientifica y la madurez de las Disciplinas Admi~

nistrativas.,

1.3 DIVERSAS CORRIENTES DE PENSAMIENTO SOCIAL. PRINCIPALES EX -~

PONENTES Y SUS APORTACIONES,
1.3.1 CORRIENTE CIENTIFICA

Henry Fayol, padre de la Administraci6bn Técnica , sefia--

la que las operaciones relacionadas con la Administracidn de Perso



b) Proceso Mministrativo

¢} Principios generales
de Administracitn

‘las; cosas o bienes de --

;a)s Universalidad:de iéyﬁeoria Administrativa,

Previsién o Planeacibn
Organizaciédn.
Direceién.
Coordinacibn

Control.

ﬁ. Divisién del trabajo

2, Autoridad y responsabilidad.
3. bisciplina

4. Unidad de mando

5. Unidad de direcgcién

6. Subordinacién de intereses
7. Remuneraci6n de personal
8. Centralizacibn

9. Orden

10 .Equidad

11 .Estabilidad del personal
12.Iniciativa

13, uUnidad del personal

k14.Jerarquia



-d) Importancia de la ensefianza de Administracién en’es
cuelas y Universidades.

' h. Técnica

2, Comercial

- el ILas &reas funcionales 43. Financiera
en las organizaciones [4. Contables

5. Seguridad
@. Mministrativo

f) rerfil de las habilidades de los administradores en di-~

ferentes niveles jerdrquicos.

federic W. Taylor.~ Padre de la Administracién Cientifica.

* La Administracibn Cientifica se fundamenta en la fir
me conviccibn de que los verdaderos intereses del patrén y el
empleado son los mismos, que la prosperidad del patrén no pue
de existir a menos que vaya acompafada de la prosperidad para
el empleado y viceversa, que es posible dar alchrero o al em-

pleado alto salarios y al patrfn mano de obra barata." (13)

Federic W. Taylor qued6 convencido de que tarde o tem-~
prano los Principios Administrativos y los Mecanismos Adminis

trativos, serdn de uso general en todo el mundo,

(13) FACULTAD de Contadurfa y Administracién; LECTURAS DE AD~
MINISTRACION, la. parte, pp. 15,16,



I. Principilos
Administrativos

IX. Mecanismos
Administrativos

10.

Gl.

Tiempos y movimientos
Seleccién de obreros - Asigna
cifén del trabajo en base a --
sus habilidades.
Responsabilidad compartida -
Distribuci6n de la responsabi
lidad entre los trabajadores-
y la direccién.

Colaboracién en la Administra

cibn.

Establecimiento de un departa
mento de planificaci6n.
Estudio de tiempos,
Supervisién funcional
Principio de Excepci6n

Uso de Reglas de c¢édlculo
Tarjeta de instruccién para - -
los trabajadores.
Bonificacién por tarea exito-
sa.

Estandarizacién de herramien~
tas.

Sistema para clasificar pro--
ductos,

Sistemas de mStodos de prcluccidn

Sistemas de costos.
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Charles Babbage.
Invent6 la primera maguina calculadora.
Esposos Gilbreth.

1. Desarrollo y aplicacién del cine para el estudio de -
tiempos y movimientos.

2. Diégrama de flujo.r

3. Clasificaci6n del movimiento.

4. Importancia de las estadfsticas.

5. Importancia del elemento humano.

6. Importancia de las ciencjias sociales,
Henry Gannt.

1. Grafica del Balance Diario.
2. Sistema de Bonificaciones.
3. Importancia de la Psicologia

4, Adiestramiento del empleado,



Herzberd.

TEORIA

DUAL

(Factores
intrinsicos
al puesto
{motivado-

res).

Factores
Extrinsi

COS.

11

Responsabili-~
dad.
Inieciativa
Autorealiza-~

cidén.

Ambientales
Medio fisi-
co, social,

etc.

1.3.2 CORRIENTE ESTRUCTURALISTA.

Max Weber.

ﬁ

’cuando se presen-~
tan - Causan sa--
tisfaceidn

Cuando no se pre-
sentan Causan in-

{satisfaccién.

(Cuando se presen-
tan - Causan sa--
tisfaccién,

Cuando no se pre-
sentan causan in-

satisfaccidn.

Concepto de hurocracia Realizacidn de la autoridad co--

lectiva.

Concepto de autoridad

Legal
Carismitica

Tradicional
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Mixima divisién de trabajo
Jerarqufa de autoridad
Modelo ideal de Responsabilidad y labor
Burocracia Calificacién - Sequridad en el -
trabajo.

Evitar la corrupcibn.

Chester Barnard.

* Aspecto objetivo
Concepto de autoridad
* Aspecto subjetivo

Aceptacién de la autoridad

La desobediencia es una negacifén a la autoridad.

Renate Mayntz
Jerarguias
Estructura de autoridad Democréticos
Técnicos
Estructura de comunicacién
Desfuncionamiento - Estructurales y conflictos

Fprmalizacién y Burocratizacién

Ametay Etzioni
Coactivas

Tipologfa de las organizaciones Utilitarias
Normativas

Mixtas
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Tinologia“del comportamiento - Alineador
de ‘las o:ganizaciones Calculador
Moral

1.3,3. CORRIENTE HUMANO RELACIONISMO.

Centraremos nuestra atencibn en esta Corriente porque -
depende en gran parte de los Recursos Humancs el destino de la
organizacién, de la capacidad y comportamiento de sus miembros
para enfrentarse a la competencia y aprovechar al mdximo los -
recursos materiales v técnicos para lograr los objetivos de la

'

misma.

PRINCIPALES EXPONENTES Y SUS APORTACIONES

Elton Mayo
1. Experimento - La participaci6n "aspecto psi
colégico
Intervencibn 2. La entrevista - "capacitacién”
de Mayo 3. La productividad en las relaciones con los-

incentivos econémicos.

- Conducta irracicnal
Andlisis criti{- Poca importancia al dinero como factor moti-
co de conclu-- vador.

siones de Mayo|- Demasiada importancia a la comunicacién,
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- V.
Elton Magyo alor del progreso

- Menores dirigentes,
‘Abraham Maslov.

Un estudioso de la conducta humana, concluy6 que »nrinci-
palmente son las necesidades las que influyen en el comvorta--~-
miento del individuo. Cuando una necesidad especifica surge, -
es cuando se determina el comvortamiento del individuo, el cual

se manifiesta en motivacjones, prioridades y acciones a tomar.

El comportamiento motivado del individuo es el resultado
de la tensién experimentada cuando surge la necesidad en sf mis

ma.

La meta, objeto del comportamiento, ser§ la satisfacecibn
de esta tensibn e inconformidad y la conducta, en si misma, de-

ber& ser la apropiada para la satisfaccién de esa necesidad.

La necesidad insatisfecha es la principal fuente de la -
motivacién, Maslow desarrollé un modelo en el que coloca las -
" necesidades del ser humano jerdrquicamente ordenadas dentro de

una pirémide.
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. PIRAMIDE DE NECESIDADES DE MASLOW

UTOREALIZAC ION
AUTOESTIMA
ESTIMA
SEGURIDAD
FISIOLOGICAS

visiolégicas.- Son aquéllas necesidades como comer, dormir, -

vestir, sexo, etc,

Seguridad - Bs aquella de sentirse protegido de las contin
' gencias futuras, como su casa, respeto y esti-
macifn de los demis.
Estima - Necesita de la relacién con su medio social =--
que le rodea y ser aceptado por estos.
Autoestima ~Pequiere de amor propio, o sea, acentarse a -=-

uno mismo como persona.
Autorealiza ~El hombre requiere trascender en su vida, es -
cibn. decir, proyectarse a futuro y cumplir con su

objetivo.

Cris Argyrus.

Ha examinado organizaciones industriales para determinar

qué efecto han tenido las pré&cticas Administrativas sobre la ~-

conducta humana y. el desarrollo personal, dentro del ambiente -
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de trabajo.

Estado de pasividad - estados de actividad

Requerimientos creciente
saludables de Estado de dependencia - estados relativos de
la persona independencia

Comportamiento limitado - formas diferentes
de conducta
Atenci6n erritica y casual - tener profundos

intereses, etc.

Las organizaciones|Tener un manual de control scbre su trabajo
erigen a la y medio
personas Sean pasivos, dependientes y subordinados
Tengan poca perspectiva y tiempo
Produccién en situaciones de desajustes psi-

colégicos

David MeClelland.

Esta teorfa aparece en 1962, en la cual McClelland afir-
ma que los factores que motivan al hombre son grupales y cultu-

rales; sostiene que hay tres tipos de facteres,

El de Realizacién:
La persona desea lograr sus metas aunque lo rechace el -

grupo.
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El de Afiliacién:
Las personas estdn interesadas en establecer relacio--~ °

nes amistosas cdlidas.

El Deseo de Poder:

Las personas tratan de 1nflu1r.éobrg las-demSs.

Ralph Dahrendorf

I Anflisis estructural y del comportamien-

to.
Informal
Industrial
II Tipos de conflictos Manifiesto
Desviado
Subyacente

1.3.4 CORRIENTE NEQO-HUMANO RELACIONISMO.

Por iltimo, se ha puesto de moda la "Administracién -~
por Objetivos"; esta técnica fue creada por un tedrico de la-

Administraci6n,

Peter Drucker.

Dice gue "Administra cién por Objetivos"” es el proceso-
mediante el cual todo el trabajo se organiza en resultados esoe

cificos que habrin de alcanzarse en un tiemo determinado, en for
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ma tal, que las relaciones contriBuyén‘él logro de los objeti-

vOoS.
Douglas McGregor.

Es el principal representante de la *"Administracién por

Objetivos"; su teorfa esti basada fundamentalmente en:

La teorfia de Max Weber de los valores y acciones del su
pervisor con rcspecto a la naturaleza del comportamiento huma-
no, determinen sus acciones y procesos de ejercer el mando, to

mar decisiones y motivacién.

En la tesis de Abraham Maslow, sobre la jerarquia de ne

cesidades,

Este nuevo enfoque de la Administracifn parte de los =~
planteamientos del Humano Relacionismo, en cuanto a la impor--

tancia que se le d& al factor humano dentro de la organizacién

McGregor hace un estudio comparativo de dos formas dife
rentes de direccién, representindolas como la Teorfa "X" y la

Teorfa "Y',

Como resultado de este andlisis, McGregor y sus seguido

res descubren la importancia del hombre, sus necesidadesy aspi
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raciones sociales dentro de la organizacitn.

La APD permite una clara comunicacibn entre jefes y su
bordinados, e impide que surjan dudas o indecisiones, La Co-

municacibn es plena porque los objetivos son especfficos.

La APO es un medio valiosisimo para las Relaciones In-

dustriales.

DESARROLLO ORGANIZACIONAL,

Es un empefic de cambio planificado, el cual comprende-
un diagn&stico de la organizacibn; es el desarrollo de un ---
plan para mejorar la orqanizacién y la movilizacién de recur-

sos para llevar a cabo la:

Administracibn Japonesa (Teorta 2)

Esta teorfa plantea que se consigue una mayor producti
vidad al emplear a los trabajadores en el proceso de la empre

sa . Los fundamentos en gque se basa son:

Confianza: En las actividades que realizan, reflejan -
su actitud, entrega y honestidad a la emoresa.

Sutileza: Conocer la personalidad de los trabajadores,

ver quien se acopla con quien y se formen grupos de
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trabajo.

Intimidad: Relaciones del grupo de trabajo gue buscaapo

yo y generosidad disciplinada del gruno.
TEORIAS JAPONESAS.

Su objetivo fundamental es lograr un cambio de conductay
mentalidad que permita aplicar de una manera eficiente la Planea
cisn, Control, Coordinacién, Manejo de informacién, Relacicnes-

Interpersonales y Actitudes Personales,

Grid de Direccién.

Modelo de Blaque y Mouton.

Estos dos autores han desarrollado un concepoto de lideraz-
go que se describe con la expresi&n "Grid", el cual enuncia va-

rias caracteristicas universales de las Organizaciones:

rinalidad: Todas las Organizaciones tienen un sentido de
finalidad u objetivo,

Personas: Todas las Organizaciones sociales tienen per-
sonas que estan comprometidas en la realiza--
cién de la finalidad de la Organizacién.

Jerarquia: Todas las Organizaciones tienen jefes y sequi
dores.

Interconexién: Describen los modos en que estan interco-~

nectados estos vrincipios universales,
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1.4 CARACTERISTICAS D% LA ADHINISTRACION

1..8u Univérsali@ad Existe en todo organismo social,ej,Es

£aag;empresa,industria,etc.

”El;fenémeno administrativo es especi~

2. Su Especificidad
: S i Jﬁfiéo y distintos de los que lo acompa
fian,ej.un ingeniero de produccibn ---
(magnffico como tBcnico en esta espe-

cialidad y pésimo administrador).

3. Su Unidad temporal: Es decir, que las etapas,fases y ele-
mentos del fenfmeno se dan en todo mo
mento de la vida de la empresa en me=-

nor o mayor grado.

4. Su Unidad Jerdrquica:Todos los empleados de una empresa --
constituyen un solo cuerpo administra
tivo,en el cual los jefes del organis
mo social participan en distintos qra

dos de la administracién', (14}

1.5 PRINCIPIOS GENERALES DE ADMINISTRACION,

Es una serie de valores gque se anteponen-a la situa---
cifn, nos dicen ofm> se actia en los problemas. Son aplicables a
la funcién del directivo.

(14) REYES Ponce, Agustin; Ob.Cit.,pp.27,28.
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lo. Diﬁisidn del trabajo

Se busca la especializacifn y se toman en considera~--
ci6n las capacidades del individuo que estd dentro del traba-
jo para aprovecharlas y alcanzar resultados &ptimos, en.la:so -

lucién de problemas y alcance de resultados.

20. Autoridad responsabilidad.
A toda autoridad delegada se le .comparte resnonsabili-—
dad.,

3o. Unidad demando

Un subordinado debe tener un solo jefe para evitar la-

duplicidad de mando.

4o. Jerarquia

Es estaplecer la cadena de mando en forma descendente,

para determinar €l tramo de control.

50, Unidad de direccifén

Es obtener informacibfn para contar con pautas o linea-
mientos que definan donde se deben canalizar los recursos y =~
los esfuerzos del grupo. Si no existe Unidad de direccibn, -

surge una divisién interna.
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6o, Subordinacién (Inductivo}

Las caracteristicas de los seres humanos siempre tie--
nen que ser encaminadas; no siempre se pueden satisfacer lasr

necesidades de todo el gruno.

7o0. la equidad

Es darle a cada quien lo que cada guien merece,

80. Centralizacidn

Centralizacibn contra descentralizacién. Consiste en-
saber tomar decisiones, saber involucrarse con el grupo y c6-

mo involucrarlo.

90. Oxden

Establece un lugar para cada cosa y cada cosa en su lu
gar; se debe conocer la capacidad y el rendimiento de las per
sonas para ubicarlas en el lugar donde se les necesita y, asf.

sacarles el mayor provecho.

10o. Iniciativa

Se da como un proceso para lograr la innovaci6n, el cam

bio; es para que la organizacibn,al proponerse algo, alcance-
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nuevas metas, Se lleva a cabo a través de la gente. .

llo. Remuneracibén a personal.

Darle a cada quien lo que merece devengar; puesto, perso

na y salario adecuados.

12c, La unign del personal.

Es el sentido de percepcibn a través de la unién del gru

po.
130. Disciplina

El comportamiento se rige con una serie de normas o ---
gufas, La disciplina implica un comportamiento y al individuo

que la rompe, se le sanciona.

140, Estabilidad del personal.

Es 1o que se le da a la gente como:La seguridad en el
puesto, sueldo remunerador, incentivos, motivacibn, etc".(15)
1.6 IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION,

Los continuos cambios econfémicos, las disposiciones gu-

(15) PACULTAD de Contadurfa y Administraci6bn; Ob.Cit.,p.64
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bernamentales, la explosién demogréfica, la necesidad inminen-
te de crecer el desarrollo de nuevas tecnologias y la modifica
cién de otras, la bfisqueda de un futuro prometedor y equilibra

do nos llevan cada vez mis a servirnos de la Administracién.

El objetivo fundamental de la Administracibn es concien
tizar al "patr6n o empleado" a reconocer sus responsabilidades
y obligaciones sociales, a considerar las ventajas de estructu
rar programas acordes a las necesidades de la organizacibn, -
Pero tomando en cuenta primero que nada, la capacidad. conoci--
mientos, habilidades, caracteristicas, deseos de superacibn y,
en general el desarrollo del individuo mismo conjuntamente con

el de la empresa.

Una de las tareas principales del Administrador es orga
nizar y coordihar el esfuerzo humano, para servir a los objeti
vos econfmicos de la empresa, ya que sus decisiones traen con-
secuencias que se traducen en el comportamiento humano. Esto-
depende de la capacidad de predecir y controlar la conducta de

los hombres a su cargo.

También es necesario que el Administrador deba de tener

un conocimiento total de la empresa en cuanto a la disponibili

dad de sus recursos disponibles, conocer los aspectos mas im--

portantes y vitales de la Organizaciébn.
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El &xito de un organismo social depende de una adecuada ad
ministracién que, utiliza en forma eficaz, evita la elevada -
rotacibn de personal, las frustraciones, duplicidad de funcio
nes, rétribucién salarial injusta, ausentismo, retrasos, con-
trataci6n de personal con bajo rendimiento, accidentes de tra
bajo, baja productividad, comunicacién deficiente, situacio--

nes conflictivas, ambiente de trabajo adverso, etc.

En relaci6n a este tema afiadiré un concepto vropio de-
la Administracibn: "La Administracién es el conjunto de técni
cas o normas cientifficas debidamente coordinadas para la optl
mizacidn de objetiveos comunes, pertenecientes a un sistema so-
cial, a través de un proceso de toma de decisiones de los re-

cursos totales disoponibles",

Con esta definici6n esperamos aportar una idea mids sen
cilla y, al mismo tiempo, mds completa de este término. De--
seo hacer hincapi€é que mi definicifn estd basada cn experien-
clas personales derivadas de la concepcifn obtenida en el de-
sarrollo de mis .actividades y responsabilidades, como parte -
de un grupo de empresarios que nos dedicamos al manejo y di--

recci6n de una empresa.

1.7 EL PROCESO ADMINISTRATIVO,

Son las fases o etamas que en todas las empresas se esta
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blecen para el logro de sus objetivos.

En las m{ltinles actividades de la empresa se implanta
un Plan para lograr los objetivos; después de ponerlo en préc
tica se compararan los resultados a fin de correqgir las dife-

rencias existentes entre lo obtenido y lo deseado.

Preguntas a las que responde las fases del Proceso Ad-

ministrativo (6 elementos);

Previsibn: ZQue vuede hacerse?
Planeacifn: éQue se va Hacer?
Organizacibn: ¢&Como se va hacer?
Integracibn: éCon qué se va hacer?
Direccidn: Ver que se haga.

Control: Investigar c6mo se ha realizado,

De cualquier manera todo proceso administrative, por -
réferirse a la actuacibdn de la vida social, es de suyo fGnico,
forma un continuo inseparable en el cue cada parte, cada acto,
cada etapa; tienen que estar indisolublemente unidos con los-

demds, y que, ademis, se dan de suyo simultdneamente,

Seccionar el Proceso Administrativo, por lo tanto, es -

précticametne imposible, y es irreal. En todo momento de la -

vida de una erpresa, se dan, complement8ndose, influyéndose mutua-
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mente, e integrdndose, los diversos aspectos de la administra-~

cibn". (16)
1.7.1 ELEMENTOS DE CADA FASE DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.
Mec&nica: Previsién
Planeacifn
Organizacibn
Dindmica: Integracién
Direccién
Control

1,7.1.1 ELEMENTOS DE LA ADMINISTRACION,

Son los pasos o etapas bé&sicas a través de los cuales -

se realizan las fases del proceso administrativo.(Ver anexo I)
1.8 FASES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.

1.8.1 MECANICA

1,8.1.1 PREVISION

Parte de la Mecdnica, es la determinacibn técnica de lo

que el organismo social desea lograr en base a las condicio ~- .

(16) REYES Ponce, Agustin; Ob Cit,, p. 57
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DIVERSOS CRITERIOS DE DIVISION DE.
"PROCESO ADMINISTRATIVG"

Anexo I

AUTOR aR0 ELEMENTOS _]
—r . . ——
{FAYOL, Henry 1886 | PREVISION ORGARIZACION COMANDOQ cmfmm.‘
; . ! COORDINACION :
URWIUK, Lyndall 1943 . PREVISION PLANEACION ORGANIZACION COMANDO CONTROL"

e e e lCOORDINACION
NEWMAN H,, william 1351 PLANEACION OKRGANTZACION OBTENCION ~|DIRECCION CONTROL
, : RECURSOS '
DAVIS, TyIes) FPILANEACION " ORGANIZAGTION CONTROL®
KOONTZ y O'T 11955 PLANEACION " TORGAN TZACTON INTEGRACION: DTRECCT " CoNTROL,
FEE, John F. "1956° "PLANEACION™ "7 | " ORGANIZACION ™~ "_":_T_MOTI—VAE'ION' ~CONTROL.
TERRY, George R, 1956 _ PLANEACTON ™ — __ORGANIZACION  __ "EJECUCION ~  CONTEOL .
! N, Louis Ko7 ‘1958 PIANEACION TTORGENTIZACION | MUT IVACIO CONTROL”
! R i j . ... |coorprnacen ]
MCFARLAND ,Dalton 4 195 e_‘L "~ pLANEACION ! ORGANIZACION CONTROL_
[REYES PONCE, hgustin 1 1960° "pREVISION'T ”tg’\ﬁﬁmaw INTEGRACION|DINECCION  CONTROL
GUZMAN’ valdivia, 71967 PLANEACION -l ORGAN IZ2CION " INTEGRACION® DIRECCION — "CONTROL
Isaac. i e — i L EJECUCION | ___
JIMENEZ Castro © 1963 PLANIFICACION | ORGANIZACION Y COORDINA-; DIRECCION CONTROL
Wilburg : L CIN e e
VILLANUEVA R. Jorge 1964 PREVISIGN E PLA  ORGANIZACION ¢ COORDINA-; PLRECCI Crd CONTROL
. .....NEA_INVESTIGAC, . CION ——m i IR
FERVANDEZ Arena, 1967 PLANEACION IMPLEMENTACION i CONTRUL
1José Antonio e i
WELAZQUEZ Mastreta, 1973 PLANEACION ORGANIZACION DIRECCION CONTROL - -
Gustavo ; -
SANCIEZ Guzman, 1§96 “PREVISION PLENACION , ORGANIZACION IN’I‘EGRACI(N' DIRECCION CONTROL
‘Francisco —
VALENZUELR De la 107¢ PREVISION PLANEACION ORGANIZACION INTEGRACION DIRECCICN CONTROL
‘Concha, Gilberto i ‘MANDO
; . : COORDINACICN
IARIS Casilla, 1977 PLANEACION ORGANIZACION m'rscmc:m DIRECCION CONTROL
Franc:.sco Javier o
‘FULMER, Roberto M. 1979 FTLANEACION ORGANIZP.CION COORDINAC, _CONTROL.
PLANEACION

iICAPRTILO Landeros,
L - O

1982

ORGANIZACION INTEGRACION ACGION &

coNT RO_IJ
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nes futuras en que habrd de encontrarse.
Objetivos: Es fijar las metas.

Investigaciones: Es el descubrimiento y andlisis de --

los medios con los que puede contarse.

Cursos alternativos: Es la adaptaci6n de los medios en
contrados, a los fines para analizar las posibilidades que e--

xisten,
1.8.1.2 PLAWEACION.

Concepto "Es la determinacién del curso concreto de ac
cién que se habrd de seguir, fijando los principios, la secuen
cia de operaciones necesarias, los tiempos necesarios para al=-

canzar el objetivo". (17)

Su importancia: La eficiencia no viene de la improvisa
cién, en la mec&nica el centro es planear sobre la forma de c6
mo habri de coordinarse la accién, Lo que se descubrif en la
previsidn, se afirma y corrige en la planeacibn; todo plan ---
tiende a ser econfmico; todo control es imposible si no se com
para con un plan previo. Sin planes se trabaja a ciegas.

-*polfticas; Son los vwrincipios para orientar la accién

(17) REYES Ponce, Agustin; Cb.Cit., p. 165,
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son el objetivo en accibn; difieren de las rnormas concretas y
deben cumplir tres funciones: Inspirar, Interpretar y Suplir-

Normas,

- Procedimientos: Son los planes que sefialan la secuen=-
da cronolégica mis eficiente para obtener los mejores resulta

dos en cada funcifn concreta de una empresa.

- Programas: Son los planes en los que no solamente se
" fijan los objetivos y la secuencia de operaciones; lo princi--
pal es el tiempo requerido para realizar cada una de sus par--
tes,

- Presupuestos: Son una modalidad especial de los pro--
gramas. Su caracterfstica consiste en la determinacién cuanti

tativa de los elementos programados.

- Prondsticos: Son un tipo especial de presupuesto: es
tablecen el nGmero de unidades que se espera vender, gastar,-

producir, etc.

- Técnicas de la planeacifin: Existen tantas técnicascg
mo formas de planes; las m8s usuvales son las sigquientes:

Manuales de Objetivos y Polfticas

Manuales Departamentales

Manuales de Empleado o Bienvenida

Manuales de Organizacién



32

Manuales de organiza cién:

Contiene los objetivos generales de la empresa, los =--
del departamento y las secciones basicas del mismo; politicas
y normas muy generales; la carta de organizacién general; la-~
reglamentacifn precisa de los aspectos que requieren la coor-
dinacién de los departamentos de la empresa, definici6n de ~-
responsabilidades y autoridad de cada jefe; los andlisis de -
puesto de los jefes de departamento o secclbn; representacibn
grifica de procedimientos y trimites m&s importantes, como -~

las grdficas deproceso y las graficas de grupo.
1.8,1.3. ORGANIZACION,

Terry la define:

"Es el arreglo de las funciones que se estiman necesa-
rias para lograr un objetivo y una indicacifn de la autoridad
y la responsabilidad asignadas a las perscnas que tienen a su

cargo la ejecucién de las funciones respectivas", (18)

Petersen y Plowman, dice:
"Es un m&todo de distribucién de la autoridad y de la-
responsabilidad, sirve para establecer canales précticos de -

comunicacién entre los grupos". (19)

{18) REYES Ponce, Agustin: ADMINISTRACION DE EMPRESAS, TEORIAY
PRACTICA, 2a. parte, o. 211
{19) Reyes Ponce, Agustin; Ob Cit,, p. 212
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Litterer, sefiala:

“BEs una unidad social, dentro dela cual existe una re-
lacién estable (no necesariamente personal} entre sus inte---
grantes, con el fin de facilitar la obtencifn de una serie de

objetivos o metas". {(20)
Reyes Ponce la Jdefine:

"Organizacibén es la estructuracidn tdcnica de las rela
ciones que deben existir entre las funciones, niveles y acti-
vidades de los elementos materiales y humanos de un organismo
social, con el fin de lograr su mixima eficiencia dentro de -

los planes y objetivos sefalados". (21)

~ Su importancia: La organizacidn recoge, complementa-
y lleva lo gque la previsibén y la planeacién sefialan de cémo -

debe ser una empresa.
Constituye el punto de enlace entre los aspectos tefri
cos y précticos, bajo la denominacién de dindmica entre lo --

que debe ser y lo que es.

- Principios de la organizacibn:

(20} Reyes Ponce, Aqustin; Oc. Cit.,p. 212
{21) IDEM.
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Especializacibén: Se obtiene mayor eficiencia, destreza
y'precisi6ﬁ, si se diviée el trabajo.
Unidad de mando: Para cada funcibn debhe existir-un 564 :"

lo jefe.
Sistemas de organizacifn:

Son diversas combinaciones estables de la divisibn de-
funciones y la autoridad, a través delas cuales se realiza la

organizacibn.
- Organigramas

Es la representacibn grifica de los sistemas de organj
zacibn en el cual se indican la divisi6n de funciones, los ni
veles jer&rquicos, lineas de autoridad y responsabilidad,los -
canales formales de comunicacién, la naturaleza lineal,o0 ---
staff del departamento y las relaciones existentes entre. los-

diversos puestos.,

Clases de Organigramas:

Organigramas Verticales
Organigramas Horizontales (son los mis usuales)
Organigramas Circulares

Organigramas Escalar

- Jerarquias:
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Es fijar la autoridad y responsabilidad correspondien-
te a cada nivel. Cuando existe un solo nivel jer&rquico, con
viene una mayor centralizaci6n y en la gran empresa que tiene

més niveles jerdrquicos, conviene la descentralizacién,

- Funciones:

Determina cbémo deben dividirse las grandes actividades

especializadas necesarias para alcanzar un fin general,

- Obligaciones:

Son ias que tienen en concreto ¢ada unidad de trabajo,

susceptible de ser desempefiada por una persona.

Las funciones y obligaciones son el Gltimo pasc de la-

organizaci6n.

- Unidad de trabajo:

Bs la parte final del aspecto te6rico y el contacto --

con las personas concretas que ocupan el puesto.

~ Especifico:

Son las habilidades y conocimientos que debe reunir el

trabajador para desempefiar el trabajo que debe hacerse,
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ANALISIS DE PUESTOS

Es una técnica en la que se clasifica detalladamente,-

las labores, las cuales se desempefian dentro de una unidad de

trabajo.

Es un método de investigacién que sirve para conocer -

los elementos que integran un puesto determinado de trabajo y

que va de lo m&s complejo a lo sencillo.

Les interesa y es importante para:

a)

b}

c)

d)

A los directivos de la organizacibn:

(para conocer las caracteristicas y obligaciones de
cada puesto) .

A los supervisores:

(es un instrumento indispensable para poder expli--
car y exigir apropiadamente-las gbligaciones del --
puesto).

A los trabajadores:

(ya que permite conocer con detalle cada una de las
operaciones y requisitos para realizar mejor y con-
mayor facilidad sus labores).

Al departamento de personal:

(es b&sico para que cumpla con su funcibn estimulan

te de la eficiencia y cooperacibn de los trabajado-

res).
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TIPOS DE ANALISIS DE PUESTOS :

A} El gque se realiza con el fin de mejorar los sistemas de tra

bajo (descripcibn de puest0).

B) El que se hace para orientar la seleccifn de personal (espe
cificacién del puesto).

C) El que se hace formulado con miras al adiestramiento deltra
bajador (el cémo deben hacerse las operaciones),

D) El que se estructura con la finalidad de servir a la valua-

cifén de puestos (elementos comunes a todos los puestos).

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Consiste en definir las cualidades aue debe reunir el

candidato para considerarse como aceptable.

Consta de tres puntos:

a) Encabezado

b} Descripcifn genérica

c) Descripeifén especifica:
Habilidad
Esfuerzo
‘Responsabilidad
Condiciones de trabajo.

- Descripcibn genérica:
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Es una expllcacién general y breve de. las‘activ dades --";;

del puesto, se le conoce también como DEFINICION =] RESUHEN,

- Descripcifn especi{fica:

Es una exposici6n detallada de las operacionés que reali
za -cualquier trabajador en un puesto determinado. Debe'procurag
se separar las actividades contfnuas de las periédicas o even--

tuales y tiempo de la jornada que se dedica a cada una de ellas.

- La especificaci6n:

Son los requisitos minimos exigibles a cualquier persona
para que desempefie eficientemente el puesto; éstos son: 1) Habi
lidad.- adaptabilidad a diversos puestos; conocimiento del equi
po; destreza manual, inventiva; previsifn, 2) Esfuerzo.- esfuer
20 ffsico, visual, auditivo; atencién contfnua; tensifén nervio-
sa. 3} Responsabilidad.- A calidad; cantidad; equipo; informes.

4) Condiciones de trabajo,

REQUISITOS DE ESTILO PARA ELABORAR LA ESPECIFICACION

a) Claridad
b} Sencillez
¢} Concisién
d) Precisién
e)Viveza (corta, taladra; verbos presente indicativo) ~-

existen dos formas escritas de presentacibn:
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I: La‘descilpcitn libre

‘,IIi‘ﬁaflista'chécable

Soh procedimientos para dotar al mecanismo social de -

todos aquellos medios de la Mecénica Administrativa sefala co
mo necesarios para su mis eficaz funcionamiento, escogiéndo--
los, introduciéndolos, articulindolos y buscando su mejor de-~
sarrollo. Comprende cosas y personas, siendo el ser humano -

su elemento mds importante.

Su importancia:
La Etapa de la DinSmica debe tener la eficiencia pre=-
vista y planeada. Es el punto de contacto entre lo estdtico-

y lo'dinmico; es una funcién permanente”. (22)

Principios de la Integracién de Personas

La Adecuacibn de Hombres y Funciones.- Los hombres,pa-

ra desempeflar cualquier funcibn, deben reunir los requisitos-
minimos para desempefiarlas; el hombre se debe adaptar a las -~
funciones". (23)

(22) Reyes Ponce, Agustin; Ob.cit.,p. 256
(23) IBIDEM, p. 257.
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Provisitn de Elementos Administrativos. El organismo-
social debe proveer a cada miembro de los elementos adminis--~

trativos necesarios para las obligaciones de su puesto.

Importancia de la Introduccién Adecuada.- La eficien--
cia de la empresa depende de los elementos humanos que la in-

tegran.

Integracién de las Cosas.- Si es técnica, se funda en-
principios generales como base de las polfticas de ese campo,
Caracter Administrative de esta Integracién. En las Funecio--
nes Tdcnicas, se encuentran elementos administrativos para la
coordinacién de los elementos técnicos entre si, y con las per-

sonas.

Abastecimiento Oportuno. Se debe contar con los mate-

riales necesarios, disponibles para los médrgenes filjados.

InstalaciSn y Mantenimiento.- Representan costos nece
sarios y momentos improductivos, razén vor la cual debe mini-

mizarse la improductividad.

Delegacibn y Control.~ Se debe delegar dentro de un -
sistema estable y con sistemas de control, paramntenerse ---
bien informado.

Reglas y Técnicas de la Integracién de Personas,

Reclutamiento.- Es despertar el interés en las personas
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ajenas a la empresa, por-la. misma; .’

seleccién.- Técnicas para encontrar y escoger al candi

dato m&s apto para el ouesto

Introduccién.—fhrticular y armonlza el nuevo elemento-

en forma rapida.

Deéarrollo.—‘Desenvuelve las cualidades innatas de las.

personas para su mixima realizaci6n.
1;8.2,2, DIRECCION,
Reyes Ponce la define:

La Direccién es aquel elemento de la administracién en
el que se logra la realizacitn efectiva de todo lo planeado.-
vor medio de la autoridad del Administrador, ejerce en base -~
de decisiones, ya sean tomadas directamente, ya, con mas fre-
cuencia, delegando dicha autoridad y vigilando simultineamen-
te que se cumplan en forma adecuada todas las Ordenes emiti--
das". (24)

Koontz y 0'Donnell la definen:
"La funcibn ejecutiva de guiar y vigilar a los subordi

nados". (25)
(24) IBIDEM,p.305
(25) IDEM.
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Fayol la define indirectamente:

“Una vez constitufdo el grupo social, sg;traﬁa derhacer-
lo funcionar; tal es la misién :de 13 direccién“; lardue "consis
te para cada jefe, en obtener los miximos resultados posibles de
los elementos que componen su unidad, en inﬁeréé:de la empre---

sa". (26)
Chester Barnard la considera:

"El coordinar los esfuerzos esenciales de aquellos que-~

.

integran el sistema operativo®., (27)

Es impulsar, coordinar y vigilar las acciones de cada --
miembro y grupo de un organismo social, con el fin de gue el --
conjunto de todas ellas realice del modo mis eficdz, los planes

sefialados.

No se coordina para dirigir, sino que se dirige para ---

coordinarx.

Su importancia:

La direceibn es la parte central de la admin15trac16n, -

______________________________ -

(26) Reyes Ponce, Agustin; Ob, cit.,p.306
(27) IBIDEM.
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a la cual se deben.subordinar y ordenar, todo:los deﬁas ele--

mentos.
Fases o etapas de la Direccifn:

Delegar autoridad.

Ejercer esa autoridad.

Establecer canales de comunicacibn.

Supervisar que el ejercicio de la autoridad sea simul-

taneo a la ejecuci6én de las 6rdenes.
Principlios de la Direccifn:

Mando o Autoridad.- Es el principio del que deriva to

da la administracién, c6mo delegarla y c6mo cjercerla.

De la Via Jer&rquica.~ Al transmitirse una orden, debe
seguir los conductos establecidos, no saltarlos sin razén y -

en forma constante.

Resolucién de conflictos.- Hay que resolver los con--

flictos lo mds pronto posible,

Aprovechamiento del conflicto.- Se aprovecha para for

zar el encuentro de soluciones.
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Comunicacién:

" La Comunicacién es el Sistema Nervioso de la Adminis--
tracibn, Es un proceso mediante el cual nuestros conocimien-
- tos, tendencias y sentimientos son conocidos y acentados --

por otros. (28}

Sus elementos:

Fuentes de la Comunicacién.- Es donde se origina la co

municacién.

Receptor.- Es la persona o grupo a quien va dirigida -

la comunicacién.
Contenido.- Es el mensaje que queremos transmitir,

Respuesta.~ Toda comunicacién implica una respuesta,

Ambiente de la Comunicacién.- Debe haber un ambiente -

favorable y de acercamiento.

Especies de la Comunicacifn:
Formal.- 2s en forma ordenada y por un canal sefialado.

Informal.- No hay canales fijados.

(28) IBIDEM,p.311,312,
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Puede ser.- Imperativa, Exhortat1va, Informativa, Oral-

'Escrita, qréfxca, Personal Telefénlca, Vertical u Horizontal,

crete

Vertical descendente.- Polfticas, Reglas, Instruccio--

_.nes, Ordenes, Informaciones.

Vertical ascendente.- Reportes, Informes, Sugerencias,

..Quejas, Entrevistas, Encuestas.

Horizontal,- Juntas, Comités, Consejos, Mesas redondas,

etc.
Principios de la Comunicacibén;:

Bilateral.- Es fuente-receptor y viceversa.

La autoridad y el mando de la empresa.- Es la facultad
vara tomar decesiones que producen efectos. El que decide es

el que tiene la autoridad.

Tipos de autoridad.- Formal, Operativa, Técnica y Per-

sonal.

Elementos de mando:

Directiva.- Determina lo que debe hacerse.
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administrativa.- Establece como debe hacerse.

Supervisorfa o Ejecutiva.- Vigila cue se haga.lo gue-

debehacerse.

ormas de mando:

Ordenes.- Pueden ser verbales o EScritas;—es4el.ejer—

cicio de la autoridad.

Instrucciones.~- Se refiere a una norma o nrocedimien-
to que ha de aplicarse en una serle de casos que se presentan

en forma repetida.
polfticas.- Contenidas en los manuales,
Reglas.- Constituyen los reglamentos.
Decisiones:

Es la llave final de todo proceso administrativo; la -
toma de decisiones estd vinculada a la determinacién del obje

tivo y los caminos gue nos conducen a é1.

"Delegar es dar a otra nersona nuestra awtoridad y res

vonsabilidad, para que haga nuestras veces", (29%)
BENEFICIOS DE LA DELEGACION:

- BEliminar los detalles para ocuparnos de lo aue tiene

(29} 131DEM, p. 337.
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mayor importancia.

- Aumenta la eficiencia Administrativa en proporcién -

geométrica.

- Favorece la especializacisn.

~ Las decisiones se toman en forma objetiva,

SUS DESVENTAJAS SON:

la. Deben fijarse los controles apropiados para cada -
grado de delegacibén que se realiza.

2a. Debe delegarse con base en politicas y reglas.

3a. Debe evitarse la delegacién por ensayo y error.

4a. Cuanto mayor delegacifn exista. mis se requiere me
jorar la comunicacién.

Sa. La delegacifn requiere preparacifén en el delegado.

6a, Debe delegarse gradualmente.

7a. Debe adiestrarse a los jefes delegados.

8a. "Debe delegarse cuando se observa que el tramo de-
control empieza a entorpecer las decisiones", (30}

SUPERVISION:
La funci6n supervisora supone:

Ver que las cosas se hagan como funcifn ordenadas, (31

Funciones del supervisor.

Distribuir el trabajo ~ Hacer informes
Saber tratar a su personal ° ~ Conducir reuniones

(30) Reyes Ponce, Agustin; Ob. p.p. 338, 339
(31) IBIDEM, p. 340
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- Recibir y tratar quejas - Coordinarse con los de-

~ Realizar entrevistas -mas jefes.

- HMantener la disciplina. (32)
1.8.2, 3 CONTROL

Consiste en establecer sistemas para medir los resulta-
dos actuales y pasados, en relacién con los esperados, con el
fin de saber si se ha obtenido lo que se esperaba para corre--

gir, mejorar y formular nuevos planes™, (33)
Su importancia:

Cierra el ciclo de la administracién; es medio de previ

sién; se da en el Proceso Administrativo,

Los sistemas de Control debe reflejar en todo lo posible
la estructura de la organizaci6én, deben ser flexibles en el em-
plec de presupuestos, reportar ripidamente las desviaciones y -
actualizarse lo mis que se pueda; deben indicar lo gue esti mal

y quien es el responsable.

En la utilizacién de los datos del Control debe seguirse

un Sistema: Analizar e Interpretar los hechos; adoptar medidas

(32) Reyes Ponce, Agustin; Ob. cit.,p, 343
(33) IBIDEM, p. 356
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aconsejables desde su inicio y hacer una revisibn estrecha, pa

ra después registrar los resultados obtenidos,

Reglas del Control:

la. Distinguir las etapas del control. tales como esta
blecer los medios, recoleccién de datos, interpretar y valorar
los resultades, utilizar los mismos,

2a, Escoger los medios de control estratégicos,

3Ja. Los sistemas de control deben reflejar lo mis posi

ble la estructura de la organizacién,

4a, Tener en cuenta la naturaleza y la funcién contro-

lada.

5a. Los controles deben ser flexibles,

6a. Deben reportar inmediatamente las desviaciones.
7a. Deben ser claros al usarlos,

8a. Deben llegar muy concentrados a les altos niveles,

9a. Deben conducir a la accibn correctiva,
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10a. Debe seguirse un sistema en la utilizacién de los

datos.-

lla., EL control puede servir para corregir defectos, me

i.jorar-lo obtenido; nueva planeacién y motivar al personal.
Técnicas mds usadas en los controles de tipo general,

~ Administracibén por Objetivos,

- Graficas de Gantt,

-~ Técnicas de Trayectoria Critica,
~ Técnicas de Pert,

- Técnica CPH

- Técnica RAMPS
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VCAPITULO II° %:

#2:1- ADMINISTRACION . DE! RECURSOS HUMANOS ; :

‘pefiniciones: ..

Arias Galicia da su definicidn:

"Es el proceso administrativo aplicado al acrecenta---
miento y conservacitn del esfuerzo, las experiencias, la salug,
los conocimientos, las habilidades de los miembros de la orga

nizacibn y del pais en gereral". (33}

Reyes Ponce la define:

"Los objetivos de la administraci®n de personal es la-
blsgueda de la mejor coordinacibén posible de los intereses de
ambos sectores (Privado y Pfblico}l a su vez, se coordinarin -

con los de la sociedad en general. (34)

Administracibn de Recursos Humanos.

del Latin ADMINISTRATIO onis y RECURSUS.

Es la accibn de Administrar elementos de que una co---

{33} ARIAS Galicia, Fernando; Ob.Cit.; p. 28
(34) REYES Ponce, Agustin; ADMINISTRACION DE PERSONAL 1la. --
parte, p. 26
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1ectividad7nueae hechar: mano,’ para acudir a una necesidad 0-

llevar a cabo una empresa. (35).
2.2 FUNCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL.

El administrador de Recursos Humanos de la empresa regr
“1iza“las siguientes funciones:

1, Reclutamiento, seleccifn y contratacién.

2, Induccibn, capacitacién, adistramiento y formacién,

3. Asegurar la higiene, salud y seguridad.

4. Estimular,

5. Prestaciones de serviclo al perscnal.

2.3 ORIGEN DE LAS TUNCIONES.

Nos damos cuenta con facilidad de que quien ejerza las
funciones arxiba mencionadas, actuard con "encendido autométi
co" ya que el inicic de su trabajo dependerd de un hecho aje-

no y fuera de control, como es la creaci6n de una vacante.

Una vacante es, seglin el dicecionario, un cargo o em-~--
pleo que estd sin proveer, sin alguien que lo lleve o desarro
lle, pues a final de cuentas, tal cargo o empleo estd consti=-

tuido por una serie de labores o tareas por realizar,

(35). SELECCIONES del Reader's Digest. ob.cit. Tomo 10 p, 3170
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Cuando en las empresas hay una vacante es l6gico que -
el primer pensamiento que acuda a las autoridades respectivas
sea: ¢No cabrfa la posibilidad de reasignar o redistribuir --
las labores de este puesto entre otros de la empresa, de modo

tal que este puesto desapareciese absorbido por los dem&s?.

Esta idea puede que sea factible y se lleve a la nric-
tica de inmediato o nueda ser imposible su realizacién. El1 -
segundo caso es el que nos interesa, La vacante estd ahf y -
en esas exactas condiciones tiene que ser cubierta, no queda~
otro camino que solicitar a alguien que la cubra. Tal regui-
sicibn se dirigird a quien administra los recursos humanos de
la empresa y deber& revisar algunas formalidades  evidentes,

tales comos:

l.- El cargo o empleo vacante.

2.~ El motivo de la vacancia.

3.~ La fecha de la requisicifn.

4.- La fecha en que <l puesto deberd ser cubierto.

5,- Descripcibén completa del puesto.

Después de recibir estos datos el administrador del ==

personal comienza su labor con el:

Reclutamiento

Como el mismo origen militar de la palabra nos lo indi
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ca, viene a constituir el proceso de obtencifén del versonal -
que requiera la empresa, consiste en acudir a las fuentes de-
personal establecidas, con el f£in de obtener un ntmero adecua

do de candidatos.

Seleccibn

Tales solicitantes deben ser cuidadosamente examinados,
desde diversos ountos de vista, con el objeto de escoger a --

los adecuados para cubrir la vacante,

No se piense que este proceso debe ser impersonal, ---
frio y en algfin modo humillante para el solicitante; es de =-
una importancia capital, ya que la empresa estd determinando-
quienes van a ser parte de ella, quienes la representarin vy,

¢Porque no? quienes la dirigiran en el futuro.

Contratacién

Esta etapa implica la formalizacién del compromisc de-
trabajo entre la empresa y el trabaiador. Es vital que el -~
nuevo empleado entienda con claridad los derechos y obligacio

nes de su puesto:

Esta etapa tiene una serie de caracteristicas muy espe

ciales, ya que la informacién recabada de los candidatos que no-
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llenaron los: requi‘.sitﬁé,i,quizﬁ pueda:’ ser empleada _cbn'_pos- :

.teri.or.i.idac.i: .
Induécién

Bl personal debe comprender perfectamente a la empreéa
y para ello es ne;:esarixo que haya sido introducido o inducido-
a ella de manera adecuada. La primera impresifn es la mis im—-
portante y eso, aqul, es de vital importancia. Ademas, la in--

duceibn adecuada contribuye a la seguridad del empleado.

Capacitacidn

El personal necesita estar preparado para llevar a ca-
bo todas las labores de cardcter t&cnico que se le asigne; si-

no lo estd. hav que educarlo para ello.
Adiestramiento

Ahora gue hay labores tan especializadas que requieren
un entrenamiento vrevio para lograr la habilidad deseada, eso

es el adistramiento.

Formacidn o Desarrol lo

Estas ideas representan no s6lo un aspecto de las habili
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dades del ser humano, si no su personalidad completa, gque va-
ascendiendo en wnreparacién, en cultura, etc. Este es el dlti
mo proceso por el que pasard el personal y, sin lugar a dudas,

el més diffcil y el mé&s satisfactorio,

Higiene

La larga lucha de las organizaciones obreras ha tenido
como uno de los objetivos primordiales, el elemental derecho-
a la higiene dentro de los centros de trabajo. Poco puede de

cidirse sobre algo tan justo y tan evidente,

Salud y seguridad

Muy importante también es gue los recursos humanos de-
la empresa sean adecuadamente cuidados en lo relativo a su --
aptitud fisica y que las complicaciones de la producci6bn no -
vengan a convertirse en un peligro para quien labora en la --

empresa.
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Est{mulos

Si el personal va a estar satisfecho, ésto s6lo puede-
lograrse si se le hace sentir en todos los aspectos gue es -~
parte del organismo empresarial y que existe guien se preocu-
pa por su Superacifn y por estimular las labores desarrolla--

das.
Servicios

Habrd que acudir siempre en ayuda de los colaboradores
de la empresa, a fin de que puedan concentrar sus esfuerzos -~
en el trabajo productivo y no se vean alterados por proble---

mas, pequefios o grandes, que alguien pueda resolver por ellos.

Independientemente de que los servicios o prestaciones
adicionales pueden ayudarnos a captar personal de mejor cali-

dad y a conservar satisfechos al personal existente,
2,4 ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

En la actualidad la mayor parte de las empresas cuen--
tan con un departamento especializado, o cuando menos. con un
grupo de personas que llevan a cabo la administracién de pex-

sonal.
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La mentalidad empresarial ha ido evolucionando y'las -~ :

caracteristicas de tal departamento, son ya:

a) Realizacidn de una labor mas organizada y té&cnica.

Para esto se cuenta con ejecutivos capacitados que pue-
den ejercer la gerencia del departamento. Previamente se con-
td con la inclusidn de la materia en planes de estudio escola-
res, con un niumero creciente de textos, con seminarios y con--
ferencias y, sobre todo, con la experiencia derivada del en---
frentamiento con los problemas cada vez mis complejos, que re-

quieren ser resueltos con técnicas cientificas.
b) Autoridad.

El jefe del Aepartamento tiene autoridad lineal sobre -
sus subordinados y ademis act@ia como asesor de los otros jefes-
de departamento, en todo lo relativo a recursos humanos, te-~-

niendo la misma jerarguia que ellos.

No habrg que olvidar, ademas, el hecho de que los obje-
tivos sociales de la organizacifn serén los propios objetivos-
del departamento.

2.5 PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

La capacidad de plapear y controlar los Recursos Huma--

nos se inicia desde el Reclutamiento, al allegarse de gente —-
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competente, que posteriormente ser8 seleccionada para cubrir -
una vacante o puesto de nueva creacidn, que se adapte a las ne
cesidades humanas y cumpla con los requerimientos de la empre-

sa.

Definicibtn.

"lLa Planeaci®n de Recursos Humanos debe llevarse a cabo
de tal manera que, al determinar la calidad y el ntmero de per
sonas necesarias para desarrollar el plan y el momento en que
deben reclutarse, pueda determinarse el incremento en los in-
gresos gue se obtendrin al contratar a cada nuevo empleado vy,
desde luego, el efecto que este reclutamiento tenga en los cos

tos". (36}

(36) GOMEZ Ceja, Guillermo; PLANEACION Y ORGANIZACION DE EMPRE~
SAS; p. 36
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CAPITULO III

3.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCICN DE -

PERSONAL.

Desde tiempos inmemoriables, el hombre ha tenido la ne-
cesidad de reclutar y seleccionar personal para las diversas ac

tividades que realiza.

En un principio lo hacfa en forma rudimentaria e intui-
tiva, hoy en dia el perfeccionamiento de las técnicas de selec
cidn y reclutamiento han hecho que esta funcidn tenga tenden--

cia a ser mas objetiva.

Entre los espartanos se ve una seleccidn de personal al
aplicar la seleccidn racial de las mismas, En los ej&rcitos -
mercenarios se seleccionaban a los hombres més fuertes y de ma
yor talla para puestos militares. Para trabajos rudos y pesa-

dos se empleaban a esclavos de color.

En la antigiiedad, cuando se empiezan a contratar a los-
guardias suizos, se observa un enfogque cientifico en la selec-
cidn de personal, ya gue no s6lo se ven los aspectos fisicos -
del individuo como: talla, color, tipo de persona, fuerza,etc,
sino que se empieza a considerar otros factores como: conoci--

mientos, reacciones y forma de pensar del individuo.
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A partir de este momento, los sistemas de reclutamien-
to y seleccitn de personal siguieron progresando, gracias a -

la observancia de la seleccidn de los individuos.

A finales del siglo pasado y principios del actual, se
le did gran auge e importancia al proceso de reclutamiento y
seleccibn de personal; esto se debe en gran parte a las ideas
cientificas de Taylor (Revolucidn Industrial}l y a la prime-
ra guerra mundial. Durante esta guerra, se plantea la necesi
dad de reclutar y seleccionar grandes conglomerados de indivi
duos destinados a tareas especificas, valiéndose de las apor-
taciones cientificas logradas hasta esa época, en diversas ra
mas del conocimiento que tiene por chijeto el estudio del hom-

bre,

La psicologla ha proporcionado algunos métodos para me
jorar el grado de 8xito en la seleccidn de solicitantes de --

trabajo, desarrollando t8cnicas estindar de observacidn.

Hasta fines de los afivs 40s, fuf cuando en México los
empresarios comenzaron a darse cuenta de la nécesidad de re--
clutar y seleccionar personal, cuidadosamente apoyados en es~
tudios y pruebas, con el fin de disponer de un personal compe
tente y con la experiencia necesaria para realizar su trabajo

en forma satisfactoria.
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El proceso de reclutamiento y seleccibn de personal --
constituye una de las &reas que presentan mayor uniformidad -
en las distintas organizaciones; debido a la gran complejidad
que representa, es uno de los m8s comprendidos. Como se pue-
de apreciar, el reclutamiento y la seleccibn de personal en -
las organizaciones es determinante para su adecuado funciona-
miento y eficiencia, reflejéndose en el mejor aprovechamiento

de sus recursos humanos.
Definiciftn de reclutamiento y seleccibn de personal.

"Proporcionar las capacidades humanas requeridas por -
una organizacidn y desarrollar habilidades y aptitudes del in
dividuo para hacerlo satisfactorio, a si mismo y a la colecti

vidad en que se desenvuelve". (37)
3.2 'PROCESO DE RECLUTAMIENTO
Concepto de Reclutamiento.

"son los medios de que se vale una organizacibn para -

atraer candidatos adecuados a sus necesidades". (38)

(37) IBIDEM, P. 251 e
(38)  ARIAS Galicia, Fernando; Ob.Cit., p. 258




65

"Accibn y efecto de reclutar", (39)

"Capacidad para allegarse de individuos calificados pa
ra: ocupar un puesto, basados en'la investigaci®n de fuentes-

internas o externas", (40)
Ernest L. Loen.

"Es el proceso que requiere de la pericia y el juicic-
para poder atraer y captar a la gente adecuada para ocupar un

puesto dentro de una organizaci®n®.

Dale Yoder.

"Es un proceso que tiene como finalidad proveer persc
nal a las organizaciones, para satisfacer las necesidades ml
tiples que se presenten en el transcurso de sus operaciones ¥y

poder lograr sus objetivos".

Strauss/Sayles.

“Es un proceso gue empieza con el alistamiento y la de

cisibn de dbnde y cBmo buscar trabajadores,

(39) SELECCIONES del Reader's Digest; Cb. Cit., p. 3166
(40) CHRUDEN, Sherman; ADMINISTRACION DE PERSONAL; p. 113
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-3.2.1 "OBJETIVOS DEL RECLUTAMIENTOQ

- Proveer a la organizacibn de personal, de acuerdo al

" perfil del puesto gue se guiera cubrir.

- Mantener constantes relaciones con las diferentes --

fuentes de abastecimiento de personal.

- Buscar atraer y animar a solicitantes capaces para -
cubriy las vacantes a puestos de nueva creacibn gue se presen

ten.

Peterminar las fuentes de abastecimiento, més conve---

nientes para la organizacibn.

- Promover el buen nombre de la empresa en la comuni--

dad.

- Ayudar, evaluvar y orientar a los nuevos empleados pa
ra llenar los puestos requeridos, de acuerdo a las diferentes
necesidades de la organizacibn, para alcanzar los objetivos -

deseados .
3.2.2 PERSONAL RESPONSABLE DEL RECLUTAMIENTO Y SU IMPORTANCIA

El personal que lleva a cabo el proceso de reclutamien
to es muy importante, conlleva la gran responsabilidad que, en

un momento dado, el candidato seleccionado cubra los requeri-
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mientos y cumpla con los cbjetives &e la organizacidn.:

El encargado de este proceso determinard las fuentes y
los medios en los cuales se basara para proveerse del perso--
nal idbneo que requiera la organizacibn, de acuerdo a sus ne-
cesidades y al perfil del puesto especificado por los departa

mentos que requieran personal.

Esto dependerd del inventario, de la plareacidén de los

recursos humanos y del mercado laboral existente.

El personal que puede realizar este proceso es:

- Secretarias

- Contadores Pfliblicos

- Administradores de empresas
- Recepcionistas

- PsicbBblogos

- Ingenieros industriales

Lo mas recomendable es gque los psicblogos lleven acabo
este proceso, ya gue con su especialidad, tienen la capacidad
de trato con las personas y comprenden las necesidades de las

nismas.

Para realizar un reclutamiento efectivo, debe disponer

se de informacibn precisa y continua respecto a la cantidad,-
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tipo de trabajo y calificagif)n'de los individuos necesarios -
para-desempefar las diversas actividades inherentes a un fpues

to en la organizacidn.

Dotar de personal calificado a una organizacidn, re---
guiere de un anflisis de necesidades del potencial humano que

cubra los objetivos de la misma.

El reclutamiento se inicia con la determinacidn de la-
necesidad de energfa humana para la organizacidn, existencia-
de una vacante y caracteristicas del puesto que se desea cu--
brir; luego se efectla un anldlisis de puestos para determinar

los requisitos que debe cubrir el candidato.

El procesc de reclutamiento finaliza con el empleo de
fuentes para reclutar a los candidatos. Estas pueden ser ex-
ternas o internas.

3.2.3 ETAPAS DEL PROCESQ DE RECLUTAMIENTO

la. Etapa

Existencia ge yna vacante:

Es la primera etapa del proceso de reclutamiento, la -

cual se inicia cuando se presenta una vacante, cuya definicidn
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es: "Puesto que no tiepe titular", (41} Para efectos de es
te trabajo se entiende como la disponibilidad de una tarea a
realizar o puesto a desempefnar.

2a. Etapa

Requisicifn del Puesto.

El reemplazo y el pussto de nueva creacidn se notifi--
can atravBs de una requisicidn al departamento de seleccifn -
de personal, sefialando los motivos que la estan ocasionando,-
la fecha en quedar cubierto el puesto, el tiempo durante el -

cual serd contratado, departamento, turno, horario y sueldo.
3.3 FPUENTES DE RECLUTAMIENTO.

Toda empresa cuenta con un abastecimiento inferior de
mano de obra que est8 en funcidn de sus actividades, de ascen

sos, trasladados y capacitaci®n. Sin embargo, para la mayo--
ria de las organizaciones, el mercado exterior es una fuente-

importante.

Al efectuar un reclutamiento de &ste tipo, es conve---

niente tener en cuenta:

(41} IBYDEM, p. 257
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a) ‘Cuales son los puntos y que requisitos exigen (descripciﬁn)

b} Que nuevos puestos se necesitan. ‘

c} Que proyeccidn tiene o busca la empresa.

d} Cuales son las necesidades de personal a corto y a largo -
plazo.

el Recurrir a las fuentes abastecedoras.

A continuacidn se mencionan algunas fuentes externas -

de Reclutamiento:

BOLSAS DE TRABAJO: Bolsa nacional 'de trabajo, Bol.
sa Unilversitaria de trabajo, -
etc.

ESCUELAS: U.N.A.M., I.P.,N,, CENETI, Es-=-
cuelas Comerciales, etc.

AGENCIAS: De reclutamiento, de Seleccifn,
de colocaci®n.

INTERCAMBIOS: Entre empresas, entre agencias,
grupo de intercanbio,

ASOCIACIONES PROFESIONALES

CAMARAS INDUSTRIALES Y

COMERCIALES.
Como medios de Reclutamiento tenemos:

PERIODICOS
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RADIO Y TELEVISICN. Requiere conocer:
Costo de Spot. por minuto.
Frecuencia de aparicifn del —e-
anuncio
Horarios en funcibn de Costo.
Estaciones con mayor cobertura.

LDE VIVA VOZ

SINDICATO

TELEFONO.

3.3.1 RECOMENDACIONES PARA LLENAR LOS ANUNCIOS EN EL PERIODI-

Cco.

Encabece el anuncio con el

nombre del puesto
No mencione el nombre de la organizacibn oon letras grandes,

El objetivo gue tiene este anuncio es de captar la aten

cibn de los candidatos que tienen esa experiencia ocupa

cional.

Los anuncios del periddico
pueden ser abiertos o

cerrados
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En . la medida que no se
piden requisitos es mis

abierto

Entre mas requisitos se
piden mas se cierra

el anuncio

La presentacidn adecuada

de un anuncio es:

~ Nombre del puesto

- Requisitos

- Lo que ofrece la organi
zacidn (sueldo, presta-
ciones, etc.)l

- Teltfono y domicilio

- Nombre de la persona
encargada del reclu-

tamiento.

SE RECOMIEKNDAN LOS SIGUIENTES PERIODICOS:

NIVEL EJECUTIVO Excelsior

Universal

Heral do



NIVEL MANDOS
INTERMEDIOS Y

ADMINISTRATIVO

NIVEL OBRERO

Dlas de publicacidn:

Novedades

Sol de México

Excelsior
Universal

Sol de México
Heralde

Esto

Prensa

Universal

S&bado, Domingo, Lures.

Preferente el dia Lures.
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3.3.2 FUENTES DE RECLUTAMIENTO INTERNAS.

Actuales empleados
Antiguos empleados
Promociones

Ascensos y transferencias

Conocidos o familiares de los empleados

3.4 PROCESO DE SELECCICN.

Concepto de Seleccibn.

"Es el proceso de seleccionar personas con més sibili
P 1

dades de tener &xito en el puesto, entre las reclutadas”.
P

"Es el proceso de estimar acertadamente, cudl de los di
versos solicitantes es el mis apto para desempefar el empleo -

de que se trate".

"La eleccidn de la persona adecuada para un puesto ade-
cuado y un costo adecuado, que permita la realizacién del tra-
bajador en el desempefio de su puesto y el desarrollo de sus -~

habilidades y potenciales, a fin de hacerlo mids satisfactorio-
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a sl mismo y a la comunidad en que se desenvuelve, para contri
buir de esta manera, a los propbsitos de esta organizacibn". -

(43)

Consiste en equipar las habilidades, intereses, aptitu-
des y personalidad de los 'solicitantes con las especificacio--

nes del puesto”. (44).

SELECCION: del latin SELECTIO-onis.

"Eleccibdn del personal ¢ cosa entre otras, bien para se

pararla o preferirla™. (45)

"El hombre adecuado para el puesto adecuado". (46)

"La eleccibn de la persona adecuada para un puesto ade-
cuado y a un costo adecuado que permita la realizacibn del tra
bajador en el desempefio de su puesto y el desarrollo de sus ha
bilidades y potenciales, a fin de hacerlo mis satisfactorio a
si mismo y a la comunidad en que se desenvuelve para contri--

buir, de esta manera, a los propbsitos de la organizacién".(47)

(43) ARIAS Galicia, Fernando; Ab.Cit., p. 252

(44) CHRUBEN, Sherman; Ob.Cit., p. 133

(45) SELECCIONES del Reader's Digest; Ob.Cit.,Tomo II, p.3452
(46) IBIDEM; p. 86

(47) IBIDEM; p. 252
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3.4.1 OBJETIVOS DE LA SELECCION.

1. Analizar las habilidades y capacidades de los soli-
citantes a fin de decidir, sobre bases objetivas, culles tie--
nen mayor potencial para el desempefio de un puesto y posibili-
dades de un desarrollo futuro, tanto personal como de la orga-

nizacidn,

2. Encontrar y manejar técnicas e instrumentos de se--
leccibn que permitan la identificacidn de personas cuyas capa-
cidades, intereses y demis cualidades cumplan con los requisi-
tos establecidos por las especificaciones de trabajo, para ca-

da puesto de la organizacifn.

3. Elegir los individuos que mas se adapten a sus pues
tos con el méximo de efectividad y que permanezcan en la orgae

nizaciBn.
3.4,2 PERSONAL RESPONSABLE DE LA SELECCION ¥ SU IMPORTANCIA

El personal responsable de la seleccibn y contratacidn-
de personal es muy importante, ya que de &1 va a depender la
seleccibn idbnea para ocupar una vacante dentro de la organiza

cidn y de esta manera alcanzar los objetivos organizacionales.
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El proceso de seleccidn deberd cumplir con tres requisi
tos fundamentales: Tener suficiente flexibilidad para permi--
tir que se adapte a los requisitos y a las circunstancias de -
cada compafiia en particular; permitir una seleccibn positiva e
incorporar los preceptos mis avanzados en las técnicas de per-

sonal.

-Recepcidn.

Se inicia con la Recepcionista, Secretaria o miembro -
del Departamento, para obtener informacidn de: Nombre del Soli
citante vy tipo de trabajo que busca; después concertar una ci~

ta para una entrevista preliminar.

3.4.2.1 LA ENTREVISTA.

La entrevista es una de las t8cnicas més usadas dentro-
del reclutamiento y seleccibn de personal. La entrevista es -
una forma de recabar informacibn determinada, para tomar deci-
siones respecto a la contratacién, evaluacifn, comunicacién o
despido de un empleado, De aqui que no, se considere como un -
proceso rigido esencialmente humano, ademés de ser una expe---

riencia de aprendizaje mutuo.

Algunos aspectos que deben considerarse de una entrevis
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ta son las necesidades de tipo biol8gico, psicolbgico y so---

cial de las personas.

Entrevistar no es nada ficil, si no que exige una prac
tica y algunas cualidades que deben desarrollar un entrevista
dor, tales comoc un gran conocimiento de si mismo, para partir
de un principio de realidad; autoaceptacifn, gue nos permita-
superar en forma 6ptima nuestra potencialidades y limitacio-=
nes; y auto realizaciBn, que permita la canalizacién y desa-~
rrollo de nuestra personalidad, pues dependiendo del ejerci--
cio de estos tres elementos dependerd el @éxito de la entrevis

ta, como un instrumento controladeo y una verdadera técnica de

investigacién.

Existen entrevistas para obtener informacién (selec---
cibn, anflisis de puestos, de cualidad); para dar informacién
{de induccibn, de capacitaciBin); para influir en la conducta

de otros (para motivar, calificar o responder).

Para gue el entrevistado se acerque en la mejor dispo-
sici6n posible al didloge, se necesitan ciertas condiciones -
fislcas que, aunque a veces la preparacifn del ambiente no de
pende de nosotros mismos, conviene que sea un lugar aislado-
y tranquilo; evitar las interrupciones telefbnicas. la barre-
ra del escritorio utilizando sillas de frente, ligeramente de

lado.
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Una entrevista bien dirigida suele pasar npor tres eta-

pas caracteristicas:

a) Rapport: es un ambiente de disposici6n mutua y empa
tfa, que disminuye la ansiedad del solicitante para hablar --
con libertad y comportarse espontancamente {cortesia. interds-
al escuchar, proporcionar sequridad y avanzar por 4reas fami

liares]).

b) Cima: es el momento donde gracias al raoport se ob-
tiene la mis &mplla y completa informacibn (no mostrar prisa-

y evitar los juicios y contradicciomnes).

c} Cierre: en este momento se comunican los trimites -
sucesivos ayudando al individuo a prepararse para terminar --

con éxito la entrevista,

Despufls de terminar la entrevista, se redacta un infor

me claro y sencillo acerca de la persona entrevistada.
1.4,2.2 LAS PRUEBAS
Las pruebas o tests psicolégicos de conocimientos se -

aplicah en funcidn del tipo de recurses humanos y de los nive

les. que existen en la empresas.
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Las baterias de pruebas son el primer paso imprescindi
ble en el andlisis de puestos. Hay empresas que ya cuentan -~

con este tipo de andlisis.

El disefio de requisicidn de personal debe incluir un-
cuestionario con la maxima informaci®n que necesita el jefe -~
requisitante. Esto es el perfil del puesto gue servird de ba

se para saber qué pruebas aplicar.

Se debe tener la suficiente informacidn de las distin-
tag pruebas, lo que miden, su validez, confiabilidad, sensibi
lidad. Es de vital importancia la forma de administrar la -~
prueba (individual o de grupo}, tiempo de aplicacibn, costocde
reproduccibn, ya que estas nos muestran la informacidn necesa
ria y factible que el jefe espera del nuevo elemento a su car

go.

Despu?s de haber aplicado varias pruebas en un determina
do tiempo, se pueden someter a un procedimiento estadistico-
para determinar culles son Gtiles y cudles no.

3.4.2.2.1 T1POS DE PRUEBAS.

Se distinguen 5 tipos diferentes de pruebas:
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-PRUEBAS DE INTELIGENCIA.

Miden la capacidad general de las personas o su coefi-
clente intelectual, Estas pruebas nos indican el tipo' de prd—

" blemas que pueden ser resueltos por la gente.
-PRUEBAS DE HABILIDADES.

Estas pruebas nos indican las dreas donde puede desta
car una persona, indicindonos la mayor o menor facultad para-
desempefiar determinada labor.

-PRUEBAS DE APTITUDES

Indican las 3reas donde la persona ha tenido alguna --

preparaci®n escolar o capacitacibn,

~PRUEBAS DE INTERESES .

Indican la actitud o sentimiento del sujeto enfocado-~
hacia determinadas &reas. pueden ser para personas de tipo.==-
tdcnico ¥ pavra personal que labora en las oficinas; pueden ~
ser las inclinaciones hacia los aspectos humanitarios, matemd

ticos, flsicos, literarios, artisticos, ete.

-RASGOS DE COMPORTAMIENTO.
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Miden los rasgos especificos de las personas, siendo-
relativo €1 gque una persona posea €l mayor O menor gradoe, co
mo resultado del conjunto de rasgos, se determina el perfil-

del comportamiento.
~FORMACTON DE BATERIAS:

Baterfas a nivel obrero o técnico:

Inteligencia Army-Beta
Meili

Daxterinmetro (Habilidad manual)

0.D. T,
Barsit
Personalidad Bender
Machover
Moss

Frases Incompletas

Asoclacidn de palabras

Thurstone
Rorschaxch
16 p.F.
Intereses Gordon
Geist
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Baterfa de pruebas para secretaria o personal de oficina:

Ocupaciocnales Contabilidad

o Habilidades Tagquigrafia
Ortografia
Mecanografia
Archivo
Percepcidn
Nfimeros
Memoria

Atenci®bn (B,G.9)

Inteligencia Army-Beta
Meill
C.D.T.
Domi nGs
Raven

Personalidad Machover
Allport
Moss

FPrases Incompletas

Thurstone
M.M,P.I.
Intereses Gordon
Geist
Kuder

Thurstone
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“Baterias de pruebas para ejecutivos:

Inteligencia Wais
Domi nbs

Army-Beta
Raven
D-48
D.A.T.
Personalidad M.M.P.I.
7 T.A.T.
Rosenzweig
Moss
Frases Incompletas
Rorscharch
16 p.F.
Allport
Thurstone
" Intereses Gordon
Geist

Kuder
3.4.2.3., EXAMEN MEDICO DE ADMISION.

Si bien el examen mé&édico (como la investigaci8n y la -
encuesta socio-econdmica) no lo realiza el psichlogo directa-
mente, es importante dentro del proceso de seleccifn, ya gque-

permite comprobar la aptitud ffsica del solicitante.
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Dentro de este rengldn cabe mencionar, entre otro.as-

pectos:

Anatdmicos: constitucidn fisica.
Funclionales: Funcionamiento de sistemas y aparatos.

Sensoriales: Percepcitn de estimulos y analogias, agudez visu .

. al y auwaitiva, sensibilidad olfativa, qrustati'va—"
y t&ctil,

. Motrices : esfuerzo, habilidad manhual, etc.

El examen m&dico es un requisito legal, fundamentado -
en los artfculos 15 y 16 de los Reglamentos de Higiene y Sequ

ridad de la Secretaria del Trabajo .

Bfectuando el examen mé&dico podemos evitar:
Acctidentes de trabajo,
Rotacidn de personal,
Enfermedades profesionales,

Enfermedades contagiosas, etc.



El médico entrega su reporte en un formato impreso, =-

como los gque siguen a continuacidn. (ver anexo 3}.

1. SOLICITUD DE EXAMEN MEDICO

FECHA

Ruego a Ud. aplicar examen médice al sr. (ita)

portador de 1la presen-

sente quien es aspirante al puesto de:

DONDE SE REQUIERE PRINCIPALMENTE DE:

Esfuerzo fisico Ligero
Constante
Inténso

Esfuerzo mental Ligero

Constante
Intenso
ATENTAMENTE
EL SUBJEFE DE PERSONAL.
Anexo 5

3.4.2.4 INVESTIGACION Y ENCUESTA SOCIO-ECONCMICA.

La encuesta socio-econdmica permite corroborar de una-
manera directa y objetiva, los datos proporcionados por el so
licitante, las condiciones socioc-economicas en gue desenvuel-

ve, checando asi la congruencia de 1la informacidn.
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Este tipo de encuestas deben ser realizadas por la ---
subjefatura correspondiente de la empresa, o pueden ser soli-

citadas a los despachos especializados en ella.
3.4.2.5. ENTREVISTA DE CONTRATACICN,

El proceso de contratacidn lleva consigo la necesidad-
de conocer tanto las diferencias individuales de las personas
como las exigencias del trabajo en cuestidn, con el objeto --
de poder aprovechar el mayor grado de talento y capacidades-

de las personas, buscando la adaptacidn del hombre al trabajo.

Esta necesidad ha permitido el desarrollo de un proce-
so relativamente estandarizado y que se ajusta a las necesida

des de cada compaiiia.
3.4.2.5,1 ENTREVISTA DE COLOCACION,

La realiza el entrevistador; con ella se obtiene los -~
datos para completar el registro del empleado. Desples se de
tallan los pormenores para su induccién.

3.4.2.5.2. ENTREVISTA DE SALIDA

Este tipo de entrevistas se aplica a los empleados que

abandonan su actividad ocupacional. La aplicacibn de esta téc
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nica tiene como objetivo que el responsable de la administra-
_ ci6n de personal obtenga informaci6n del "por que" renuncian-
sus empleados o, en su caso, cufles fueron los motivos que --

originaron el despido.

En muchas companfas la inestabilidad del personal sig-
nifica uno de los egresos mds fuertes que se registran en la-
admistracibn de recursos huhanos. Este tipo de empresas tie-
ne la necesidad de que se aplique la Entrevista de Salida, si
se desea evitar o reducir el gasto causado por la rotacién de

personal.

Para que la entrevista de salida conteste el por qué -
de la renuncia de una forma mds objetiva, se requieren los da

tos que se consideren que en la entrevista incluyan:

DATOS DE CONTROL
DATOS DE EXPERIENCIA

DATOS SOBRE ACTITUDES

El manejar con flexibilidad la entrevista de salida, -
es significativa para que la empresa pueda ver en el renun---

ciante a un colaborador para mejorar la organizacifn.

El empleado que ya firmd su renuncia estd en la posibi

lidad de expresar con mayor objetividad sus opiniones, con res
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pecto a su supervisor, sus compafieros y las politicas de la -
empresa. Estas opiniones estarfn menos matizadas por los de-
seos dé agradar o de conquistar un ascenso, de ahl que se pue
da considerar como una retroalimentacidn para los sistemas de

organizacién que se manejan en la empresa.

La entrevista de salida nos proporcionari datos para de
terminar nuestras politicas de Reclutamiento y Seleccién de =
personal, Capacitaci6n v Adiestramiento, An&lisis y evalua---

ci6n de puestos, Prestaciones, etc.

Consideramos necesario puntualizar que la informacién-
que se obtenga de un empleado que abandeona la empresa, por --
una situacién de conflictos puede vertir opiniones que refle-
jan agresién y, por lo tanto, sean tendenciosas; no por esto-

carece de valor esta informaci6n.

Para evaluar estos datos, se requiere de un conocimien

to profundo de la organizacién,
3.4.2.6. LAS FORMAS DE SOLICITUD.

Las formas de solicitud proporcionan un medio de regis

trar informacisn fundamental sobre el solicitante,

Estos informes son escenciales no solo para la selec--
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ci6n, si no también las relaciones entre el patr6n vy entre el

empleado.

Entre las diversas formas de solicitud existen las que
sirven para hacer una répida seleccién preliminar y las soli-
citudes de apreciacidn, donde se reunen los datos generales -~
sobre el solicitante, para hacer una evaluacibn sobre diferen

tes aspectos.
3.4.2.7 INDUCCION,

Una vez el candidato es contratado, se procede a indu-

cirlo.

La jnduccibén la lleva a cabo el Devartamento de Perso-
nal con explicaciones, que proporcionan informacién sobre la=-
empresa, sus actividades y sus productos, Se le dan a cono--
cer las polfiticas generales, le muestran al empleado reqglas -
generales sobre disciplina, pensiones, olanes de salud y bie-
nestar, programa de seguridad, beneficios, cajas de ahorro, -
etc. Se le debe llevar a conocer la empresa, presentarlo con
sus jefes y compafieros de trabajo, explicarle la descripcibn-

del trabajo a realizar.
3.5 CONCEPTOS DE ANALISIS DE PUESTOS.

L. Byars.
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"Proceso de copiar, por lo general mediante observa----
cién y estudio, la informacién pertinente relacionada con un~-

puesto". ARIAS - GALICIA.

"Es un método cuya finalidad estriba en determinar las --

" actividades que se realizan en el mismo, los requisitos que =-—
debe satisfacer la persona que va a desempefarlo con éxito y-=
las condiciones ambientales que privan en el puesto que se ---

desenvuelve en la actualidad". (42)
3.5.1. ANALISIS DE PUESTOS.

El an8lisis de puestos es importante porque cualguier--
elemento integrado a una organizacifn requiere ser reclutado,-
seleccionado, contratado y evaluado con frecuencia en funcibn-

precisamente de su puesto.

Siendo este la unidad de trabajo, a partir de su co~---
rrecta definicibn y estructuracién, se estard iniciando la ---

tecnificacibn de la Administracién de Recursos Humanos.

Dependiendo de las funciones que han de realizarse en--
el puesto, se requerirén ciertas habilidades, estudios, expe~-—
riencia, iniciativa, ya que las condiciones de trabajo la ---—

responsabilidad y el esfuerzo varfian en cada caso.

(42) ARIAS Galicia, Fernando; Ob. Cit., p. 172,



" Examinar las caracteristicas de cada puesto resulta im

- portante, a fin de establecer los requisitos necesarios para-

desarrollarlo con posibilidades de &xito.

El Anfilisis de Puestos puede terer diferentes aplicacio

a}

b}

[+

-—

d)

e)

£}

g

bl

i

—

k)
1)

m})

Para encauzar adecuadamente el reclutamiento de --
personal.

Como una valiosa ayuda para la seleccidn objetiva -
del personal.

Para fijar adecuados programas de capacitacibn y de
sarrollo.

Como base para posteriores estudios de calificacién
de méritos.

Como elemento primario de estudios de valuacidn de-
puestos.

Come parte integrante de Manuales de Organizacidn.-
Para orientar y obviar discuciones de contratacibn,
tanto individuwales como colectivas.

para fines contables y presupuestales.

Para estructurar Sistemas de higiene y Seguridad --
Industrial.

Para posibles sistemas de incentivos.

Para determinar montos de Finanzas y Seguros,

Para efectos de Planeacidn de Recursos Humanos (in-

cluyendo la elaboracidn de anflisis hacia el futurch

Para efectos organizacionales.
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nl para efectos de supervisidn.
fil Como instrumento en Auditorias Administrativas.
o) Como técnica inicial de una mejor Administracién de

Recursos Humanos.

3,5.2 EJEMPLO DE ANALISIS DE PUESTO.

NOMBRE DEL PUESTO: _Secretaria

CLAVE: cv-81

UBICACION: Depto. de Ventas, Contraloria.-
REPORTA: Contralor.

PERSONAL A SUS ORDENES: Office Boy

PUESTOS CONEXOS: Inferior: Taquigrafa de Ofna. =~

superior: Secretarfa de G.
FECHA DE ANALISIS: 20 de Junio de 1987.
REVISO:

ANALIZO:

DESCRIPCION GENERICA:

Toma dictados taquigrdficamente que le dicta el Contra
lor hace transcripciones mecanogrificas, lleva el archivo del
personal, recibe recades ¢ interviene en tramites necesarios-
del personal, asi como en formulaciones de concentraciones y-

esta disticas.
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DESCRIPCIGH ESPECIFICA:

Actividades continuas:

L.

Toma taquigrificamente los dictados de su jefe, --
después mecanografia los mismes.

Contesta correspondencia, copia articulos 6 eétu——r
dios que le indiquen.

Despacha oportunamente la correspondencia.

Archiva correspondencia del departamento, llevando
minutario y registro del mismo.

Atiende llamadas telefbnicas toma nota de recados,
mantienen al dfa el directorio de contactos del de
partamento.

Anota en agenda de negocios pendientes del departa
mento, los que resulten de sus gestiones, recuerda
oportunamente a su jefe los que debe tratar.

Cuida gue se haga la limpieza de la oficina, asi -~
como de su presentacién y orden.

Cone¢entra y anota los retrasos de los trabajado--
res gue hayan faltade a sus labores con aviso © —-

sin &l, e informa diariamente a su jefe.

ACTIVIDADES PERIODICAS.

l. Pasa al stencil boletines, circulares, etc., ordenados --

por el jefe y vigila que el office boy los tire por el mi
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' meSgrafo en las cantidades sefaladas,

Abre expedientes de cada trabajador y concentra en ellos -

los documentos sefialados.

Proporciona, de acuerdo con instrucciones de su jefe, los-
expedientes de archivo que puedan requerir otros departa--
mentos anotando los documentos que se extraigan de &1, en-

formas especiales de control,

Atiende a las personas que se presenten en el departamento
to, pidi&ndoles, nombre y asunto antes de pasarlos con el-
jefe, toma recados cuando €ste no pueda recibirlos o estd-

ausente.

Recibe los reportes de trabajadores enfermos, notificando-
al m&dice para su comprobacibn y recoge el dictdmen del --

mismo.

Registra oportunamente cambios de salarios, puesto, domici

lio, ete.

ESPECIFICACION DEL PUESTO.

al

1.~

HABILIDAD

Instruecibn.- Primaria, Secundaria y 2 afios de Estudios

comerciales gue comprendan por lo menos gramitica, taguigra-
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c)

d)
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ffa,mecanografia, archivo, correspondencia y documentacién.

Experiencia.- Minima de 1 afio que le permita precisidn, Lim

pleza y rfpidez.

Criterio.- El necesario para resolver problemas sencillos,

el requerido para seleccifn y catalogacién en el archivo.
ESFUERZO

Fisico.~ El necesario para la pulsacifn mecanogrifica utili-

zada en casi toda la jornada.

Mental.- Atencibn concentrada durante dictado y transcrip-

cibén, para evitar errores; buena memoria,
RESPONSABILIDAD.

Discrecifn.=- Debido a que tiene acceso a problemas delica-
dos e importantes.

CONDICIONES DE TRABAJO

Posicién.- Varfa, predomina estar sentada.

Cansancio.- El producido por esfuerzo de transcripcifin meca-

nogréfica.
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RELACIONES INTERNAS

Mantiene relaciones interpersonales con el contralor --

office boy, trabajadores y gente de todoslos departamentos.
. RELACIONES EXTERNAS

Mantiene contactos interpesonales con clientes y gente-
que acude a la oficina a pedir informes y con el médico de la

compaiifa.

3.5.3 CUESTIONARIO DE DESCRIPCION DE PUESTO.

1, Nombre del puesto

. Sueldo, Empresa
3. Horarilo
MASANA TARDE
4. Explique cufl es el objetivo para el que fue creado el-

puesto que se espera conseguir a través de sus funciones y pa

ra que.se persigue dicho cbjetivo.

5. Para conseguir el logro del objetive, se establecen obje—
tivos a corto plazo que deben perseguirse constantemente.

Mencionar cufles son.

6. Menciona las funciones o actividades princiapales que se-
desempefian en el puesto, explicando que se hace, cbémo y -

para qué, denotando la accién gue se toma en cada una de-
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11.

:1:8
ellas.

Mencione los conocimientos necesarios en el puesto para -
desempefiar eficientemente las funciones asignadas; se men
cionan los conocimientos especificos. Estos conocimien--

tos se clasifican en tres grados de intensidad:
profundos
Generales

Bisicos

Qué puestos le reportan; s6lo se mencionan los titulos de

los ?uestos subordinados inmediatos.

A qué puesto le reporta y qué otros puestos reporta su je

fe.

Con qué otros departamentos de la empresa se tiene comuni

" cacisn regular. (Mencionar tftulos o centro de trabajo).

Qué relaciones se tienen fuera de la empresa, con quienes

y para qué.

Fecna,

Analista
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CAPITULGO v

4.1 INTRODUCCION

Al iniciar una empresa sea grande o pequefia, la menta
lidad de quién la funda es lograr objetivos, obtener utilida-

des; asf como lograr el progreso y el &xito.

Si se tiene el pensamiento de que todo se puede alcan
zar y si contamos con la construccién adecuada, la maguinaria
O herramienta, los muebles, bienes materiales y el capital vy
hasta lujos suficientes en la estructura de una empresa; indu
dablemente estaremos enfocados a la produccifn y expansién de

la misma.

Es aquf precisamente, donde nos damos cuenta gue los
recursos materiales son estiticos; se necesita de el hombre -
para hacerlos funcionar. Entonces el elemento humano resulta
una herramienta Gtil gue va a poner en movimiento dichos re -
cursos. Si esa herramienta humana es la llave que inyecta di
namismo a la empresa, debe ser buscada en muchas partes asf ~
como observar varios elemeﬁtos para poder decidir si con las
caracterfsticas que presenta, encaja en el lugar adecuado y ~
es lo suficientemente resistente para el trabajo que va a lle

var a cabe.

Los recursos humanos, por ser la parte vital de la em
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presa, deben ser objeto de un estudio minucioso; de esta ma -
nera, las fases del proceso de reclutamiento y seleccifn de ~-
personal, nos ofrecen una serie de técnicas para obtener al -

candidato idéneo para la empresa.

8i el empleado que desempefia las funciones de Recluta
miento y Seleccifn, ademds de ser un profesionista titulado -
en la materia, es objetivo y frfo en la eleccifn; si lleva in
tegramente a la prictica cada paso y aplica las técnicas al -
reclutar y seleccionar, indudablemente los resultados estarin
apegados a los objetivos, Por las razones expuestas, se con-
sidera que es Gtil y préctico contar con un lugar y el perso-
nal que reuna las caracteristicas adecuadas para realizar las
funciones inherentes al reclutamiento y seleccibn; es recur -
sos humanos, el departamento que se encarga de dictar las nor
mas, procedimientos y programas gue se deben seguir en el re-
clutamiento y seleccién de personal para cumplir los objeti -~
vos de la empresa y al mismo tiempo la realizacién y supera -

cién del individuo,

4.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El reclutamiento y seleccién del personal, requiere =~
de gente competente y consciente de la gran responsabilidad -
que atafie el reclutar y seleccionar a los candidatos adecua -

dos para un puesto especffico que, en forma directa, contribu
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yan a logros de objetivos y desarrollo de la empresa.

Como podemos observar, las organizaciones no cuentan
con gente que posea los conocimientos suficientes en materia
de reclutamiento y seleccién, repercutiendo esto, en la ine--
ficacia para detectar al o los individuos que cubran los re--

querimientos de las mismas.

Normalmente, las personas encargadas de reclutar y se
leccionar recurren a las fuentes internas o externas para ob-
tener candidatos que reunan las caracterfsticas de las funcig

nes a desempeiiar,

Por lo antes expuesto, la presente investigacién pre-
tende hacer un sequimiento de las diferentes fases del proceso
de reclutamiento y seleccifén de personal en una empresa para-

estatal.

Aquf cabe preguntarnos:

cBl personai que efect@a el reclutamiento y selec -~

cibn de personal es el adecuado?

¢Las t6cnicas de reclutamiento y seleccifn son utili-

zadas de manera Integra?
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4.3 HIPOTESIS

"~ 8i.el personal gue recluta y selecciona, conoce y es
capaz de aplicar las técnicas adecuadamente, si seleccioma -~
_én forma objetiva, habrd un mejor aprovechamiento de recursos

humanos y cumplimiento Integro de objetivos,

4.4 OBJETIVCS DE LA INVESTIGACION

OBJETIVO GENERAL

Conccer la importancia del procesc de reclutamiento
y seleccién en una empresa paraestatal,
OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Determinar las fuentes de Reclutamiento m&s utili-

zadas por la empresa.

b} Conocer si se utiliza de manera fntegra los proce~
dimientos de seleccifn establecidos por la Administracién de

Recursos Humanos para la Empresa.

c) Indicar por gue se cambia © asciende al personal -

de sus funciones.

d)} Conocer la forma m3s usual de ingreso a la empresa.
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‘4,5 DELIMITACION DE LA INVESTIGACION

La investigaci6n pretende ser un lineamiento general

"en el Reclutamiento y Seleccifn de Personal, con el objeto de
aprovechar al méximo los conocimientos, habilidades, capaci =~
dad, aptitudes y talento del candidato que desea ingresar a =

la empresa.

4.5.1 DISERO DE LA PRUEBA

El tipo de investigaci6n para comprobar la hip&tesis,
se basa en la investigacifn documental y de campo, aplicando
las t&cnicas de recopilacién de datos y la entrevista que --
consisti6 en establecer comunicaci6én directa con los entrevis

tados.

4,5.2 INSTRUMENTO DE LA PRUEBA

La investigacién se realizd en el Distrito Federal a
los empleados de la Institucifn., Se tom$ una muestra repre =
sentativa de un universo de 330 persconas, a las cuales se les
aplicaron los cuestionarios a 315 personas seleccionadas al -

azar.
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Férmulas

Tamafio de la muestra

= Cuestionarios aplicados
Tamafio del Universc

w

15 _
550 < 95%

de lo que se deduce;

w
w
[=]

. 315
X

= 95% de probabilidad de &xito y
obtener un margen de error
del 5%,

—
(=2
(=)
. .
.



4.6 MARCO DE REFERENCIA

La empresa a la cual me refierc es de caricter paraesta-
tal, forma parte de una Institucidén que se extiende en toda -
la Rep(iblica, est§ situada en un punto al sur de la capital -

del pals.

Esta Instituci6én o LA COMPANIA a la que me refierc est§

estructurada de la siguiente forma:
LA COMPARIA
I. Antecedentes legales e Hist6ricos.
iI. Disposiciones Jurfdicas.
III. Atribuciones, Objetivo y Funciones.
" IV. Organizacién.

A) AMdministracién.



LA COMBANIA

ANTECEDENTES LEGALES E HISTORICOS,: .
.Comité regulador del mercado del.trigo (1937-1938),

Compafifa Exportadora e Importaaora,Mexicéna (1938—;9§1)r*

Conit& de vigilancia del comercio (1940-1941) asi como el Co-

mit& consultivo de los artfculos de consumo necesarib.

Nacional Distribuidoray Reguladora S.A. de C.V. (1941-1943) -
NADYRSA, se fuSiona con CEIMSA en 1349; estd fusién conti--

nfa hasta 1959.

CEIMSA se extiende para intensificar la intervencifn regulado

ra del Estado mediante nueves instrumentos (1959-1961),

LA COMPARIA S.A. (1961-1965)

LA COMPARIA (l°de Abril de 1965-1989),

1A COMPAMA,~ Es un organismo vGblico descentralizado -
por servicio, creado por decreto presidencial de 23 de marzo-
de 1965 y publicado en el diario oficial de la federacién el
dfa 1° de abril de 13965, m&s adelante es reformada por decre-
to presidencial el 2 de diciembre de 1976, publicado en el -~

diario oficial el dia 27 de diciembre de 1976,



Ccnstituci&h"Polrtiéhfaellqs Estados Unidos Mexicanos (5-

Tdérfébré;oA 2 1917},

pey”qrg&nicaydeiia Adninistraci6n PGblica Federal (29 de-

diciembre de 1976).

Ley orgdnica del artfculo 28 constitucional en materia de

monopolios (31 de agosto de 1934).

Ley sobre atribucicnes del ejecutivo federal en materia -

ecgonémica (30 de diciembre de 1950),

Ley de navegacién y comercio maritimo (21 de noviembre de

1963).

Ley Federal de los trabajadores al servicio del Estado --

{28 de diciembre de 1963).
Ley general de bienes nacionales (30 de enero de 1969).
Ley para el control, por parte del gobierno federal, de -

los organismos descentralizados y empresas de participa--

cibn estatal (31 de diciembre de 1970},



§.— Ley Federal de Reforma Agraria (16 de abril de 1971).

10, -~ Acuerdo presidencial scbre la planeaciﬁh del dgs&iroilo-

econémico y social del pais (2 de agosto de 1961),
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ATRIBUCIONES, OBJETQ Y FUNCIONES.

Actuar con representacibn propia y como asesora, segln
proceda, ante los organismos oficiales o semioficiales encar-
gados de reglamentar, planear y controlar la produccidn dis--
tribucién, venta e industrializaci6tn de mafz, trigo, frijol,-

arroz y demis productos gque maneje LA CCMPARIA.

Asf mismo, realizar los estudios socioeconbmico y téc-
nicos conducentes a la fijacién, por el ejecutivo federal, de
los precios de garantfa o minimos de compra de los granos y -
productos agricolas que maneje, que podran ser variables por-
regiones, ciclos, costos y calidades, segln sean las condicio
nes que prevalezcan. Tambifn tendr8 la responsabilidad de --
planificar, organizar y ejecutar lo anterior ya sea directa-~
mente © por conducto de otras instituciones oficiales. Las -
intervenciones reguladoras del Estado para el mantenimiento-~
de los precios de garantia o minimos de compra que estén vi--
gentes establecidos los sistemas mis adecuados para realizar-
los, de acuerdo con las situaciones que guarden las regiones-

productivas y los mercados nacionales e internacionales.

Comprar inclusive futuros o al tiempo, pignorar o rete
ner por si atravfs de terceros los productos del campo para -
integrar reservas naclonales que permiten regular los merca--

dos de consumo internos, realizando su distribucifn y venta -
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por los canales cgmerciales gue sean adecuados. Importar en=
casos de reser;és deficitarias frente a las necesidades de --
consumo y exportacién excedente cuando las existencias acumu
ladas rebasen los niveles previstos, de los mismos productos-
agricolas y de cuales quiera otros que requiera por el cumpli
miento de sus funciones. Promover la industrializaci6n del -
malz, frijol y otros productos agricolas necesarios para la -
alimentacifn popular, y el enriquecimiento de los articulos -
finales con concentrados proteinicos y vitaminicos que los me
joren en sus calidades nutritivas, operando en su caso los es
tablecimientos industriales gue le permitan‘desarrollar ésta-
funcidn y regular los nuevos mercados en cantidades, calida--

des y precios.

También le corresponde promover, organizar y operar -=-
sistemas comerciales adecuados para comprar, envasar, distri-

buir y vender substancias populares.

Crear, organizar y dirigir las instituciones filiales-
que sean social y técnicamente necesarias para el eficaz cum-

plimiento de sus funciones.

Coordinar sus actividades de acuerdo con lo gue mis =-
convenga al inter&s nacional, con las organizaciones reconoci
das de ejidatarios, pequefios agricultores, trabajadores agri-

colas, sindicatos, cooperativas de produccibn y de consumo, -
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banca, c&maras comerciales e industriales y las demis perso=--

nas e instituciones que juzgue conveniente.

LA COMPARIA, serd administrada por el Consejo de Admi-

nistracibn y por el director general.

El consejo de administracibn serd la autoridad superi-
rior de LA COMPARIA, y estard integrado por los secretarios —
de Comercio y Fomento Industrial, quién lo precidird, de Agri
cultura y Peécursos Hidr8ulicos, de Hacienda y Cr&dito PGblico
y de Programacifn y Presupuesto. Los consejeros podran ser -

suplidos por los subsecretarios que corresponda.

El director general seri designado por el presidente ~
de la repfblica (Ejecutivo Federal). Cabe mencionar que LA-
CCMPANIA tal y como la conocemos actualmente fuf constituida=-
bajo el régimen del Lic. Gustavo Diaz Ordaz, como presidente-
de México; a partir del 1° de abril de 1965 inicio de sus ope
raciones, posteriormente, en diciembre de 1976 el presidente -
de la Replblica Lic. Jos& Lopez Portillo, considera que LA -~-
COMPARIA creada por decreto del Ejecutivo Federal (23 de mar-
zo de 1965), cumple u na funcidn comercial de productos agri-
colas e industriales de importancia primordial para la pobla
cibn de menores recursos econdmicos. Que es necesario forta-
lecer y coordinar la accibn de los instrumentos de que dispo-

ne el BEstado para orientar el mejoramiento y la eficiencia -=-
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del sistema comercial del pais y asegurar el abasto de los --
consumos bdsicos., Que LA COMPARIA y sus empresas filiales, =
cuenten con la mayor parte de los medios comerciales de alma-
cenamiento y de produccién del Sector Plblico para regular ==
los precios de las subsistencias bdsicas e inducir mejorar en
' los procedimientos de su distribucibén y comercializacidn, que
es necesaria la estrecha coordinacibn entre las entidades de-
la Administracibn Plblica para estatal encargados de esas ---
tareas, con la Secretarfa de Estado que tiene entre sus fun—-
ciones la formacibn y aplicacién de la Politica Comercial del
Estado Mexicano., Tomando en cuenta estos razonamientos y ele
mentos de juicio suficientes, decide reformar los articulos -
5°, 8° en su fraccibn IV y X en sus fracciones VII y XI del -
Decreto del 23 de marzo de 1965 que cre§ el organismo Plblico

desentralizado LA COMPARIA.

A partir del afio de 1934 el Gobierno Federal ha venido
interveniendo permanentemente en la regulacifén de los merca--
dos nacionales de aquéllos productos agricolas que por tradi-
cidn se han considerado como la primera necesidad para la ali
mentacibn popular con los propdsitos fundamentales de salva-—-
guardar los ingresos de los ejidatarios y pequefios agriculto-
res mediante sistemas proteccionistas de precios remunerati--
vos y razonables de primera mano; desterrar en lo posible ---
prcticas ilicitas de los intermediarios y acaparadores que -

actuan en los medios campesinos con fines de especulacibn; --



promover la comercializacidn de las cosechas sobre normas de -
calidad que garanticen el interés de los consumidores y favo--
rezcan la colocacién de excedentes en los mercados internacio-
nales; e incrementar la capacidad econSmica de los sectores so
ciales de escasos recursos; proporcionandoles alimentos de es-

. wecificacibn adecuada abajo precio,

Es evidente que el desarrollo politico, demogréfico y -
econémico del pafs en los Gltimos 30 afios ha ido modificando -
nuestra problemitica agricola, y éste fenBmeno ha hecho necesa
rio un constante ajuste de los procedimientos reguladores y de
los instrumentos estatales que realizan esas funciones a par-
tir del comité regulador del mercado del trigo, al que siguie
ron el conité regulador del mercado de las subsistencias 1la -
Wactonal Distribuidora y Reguladora S.A. la Compafifa Exportado
ra e Importadora Mexlcana S.A. y finalmente LA COMPANIA de es
ta manera el ejecutivo federal, en el ejercicio de sus faculta
des administrativas v temando en cuenta los estudios sobre la-
situacién que guarda y las tendencias que se observan y preven
en produccién , mercados y reservas nacionales de maiz, trigo
frijol, arroz, y otros renglones del campo destinado a la ali-
mentacibn popular, decide revisar los oprincipios y précticas -
conforme a las cuales se han venido ejecutando de reqgulacién -
del comercio interno y externo de esos productos agricolas y -
al mismo tiempo, reestructurar LA COMPARIA, que es el instru--

mento gubernamental que realiza la funcifn intervencionista, -
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para dotarla de la person#lidad, patrimonio y~jeréiquia'ﬁecésg
rios para que cumpla con méxima eficacia las actividades y ser
vicios que tienen delegados. Por otra parte Ia investigacibn

y experiencias logradas en la preparacibn de alimentos de béjo
costo de alto valor proteinico y en la distribucién y venta de
subsistencias populares en las zonas proletarias de los gran--
des centros urbanos de MExico, Distrito Federal y Guadalajara

y en zonas rurales esnecificas, como La Laguna, La regién, Ca-
Aera de Morelos v La regibdn Henequenera de Yucatln, ya oermiten,
planear, programar, organizar servicios sociales similares en -

otras regiones que los requieran con urgencia.

LA CONPARIA, formada con los activos asignados, mis las
aportaciones que con el caricter de subsidios para precios ---
agricolas, subsistencias populares e inversiones pGblicas le -
proporcione el mismo gobierno con cargo el presupuesto anual -
de egresos de la Federaci6n en los términos y ~=ondiciones --
que establezcan la ley de ingreso relativa., Asf como las ---
transferencias y otras administraciones presupuestales previs-

tas en el presupuesto de egresos de la Federacién.

En general, los sroductos, anrovechamientos. aportacio-
nes o donatives que por cualquier otro titulo adquiera de tal
manera que LA COMPANIA gozard de los privilegios y exenciones-
fiscales previstas en el C6digo Fiscal de la Federacién. En -

* el caso de operaciones que causen impuestos sobre ingresos mer
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cantiles,si intervienen,particulares, serén estos quienes‘lo -

cubran,
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4.7 [OBJETIVOS

1.

Proveer a la institucién de personal- idéneo con el --
fin de incrementar la eficiencia.

Colocar a la persona apropiada en el puesto adecuado,
en el momento oportuno.

Integrar adecuadamente al nuevo elemento dentro de --
la unidad de trabajo.

Ayudar a los responsables de cada §rea a analizar y-

programar sus necesidades de recursos humanos.

4.8 NORMAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL,

Este nrocedimiento serd v&lido para cubrir vacantes:

En los casos de despido, renuncia, abandono, muerte, pro

mocifn u otros casos en las plazas de confianza.

En las plazas de iltima categorfa, tratdndose de las de-

base.

Una vez aprobadas una nlaza de nueva creacién,

Solamente el director general nodrd autorizar el ingreso

del personal al servicio.
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NingQn trabajador nodrd empezar a prestar sus servi----
cios a la empresa sin que previamente haya cumplido sus trémi.
tes de ingreso y lo haya autorizado, por escrito, el Director

General y comunicado a la Gerencia de Administracién,

La Gerencia de Administracién no podrﬁ'aﬁtorizar ningtin
pago al personal, mientras no haya recibido la autorizacién -

de su ingreso.

El personw.l al servicio estard regulado:

Por una relacién laboral, mediante nombramiento o con--
trato individual de trabajo, celebrado de acuerdo con las le-

yes correspundientes; o seglin la Ley Federal del Trabajo.

Mediante contratc de prestacién de prestacién de servi-

- cios, otorgado conforme al C&digo Civil,

En ambos casos se requiere la autorizaci6n previa y es-

crita de la Direccibn General.

La Gerencia de Administracién s6lo podr& dar trémite a
nombramientos o ccntratos de trabajo cuando exista vacante o
lugar disponible en las "Plantillas de Perscnal" propuestas -

por los funcionarios y aprobadas por la Direccifn General,

Se entiende por "Plantilla de Personal” la lista de las
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plazas que se estiman necesarias para el cumplimiento de las-
“funciones de una dependencia independientemente de las nerso-

nas que las ocupen,

Las plantillas s8lo podrén ser revisadas cada afo. cuan
do lo es el presupuesto sobre el cual influyen, Una planti--
lla representa la asignacién de los recursos humanos necesa-
rios para el desarrollo de las labores, asi como el presunues
to representa la estimacién y asignacién de los recursos fi--

nancieros.

Las necesidades imprevisibles de personal se resolverén,
previo acuerdo expreso del Director General,mediante la con--
tratacién de servicios con cargo a la partida de honorarios -
no permanentes, en tanto se revisa la plantilla corresoondien

te.

En el reclutamiento de personal:
solamente la subjefatura de personal estd autorizada pa

ra reclutar personal.

La dependencia solicitante (nicamente podr& proponer --

candidatos.

En la seleccifn de versonal:

La subjefatura de personal realizar& todas las funcio--
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nes de nre-seleccibn (entrevista, exdmenes, investigacién, -~

etc., excepto las pruebas de empleo especializadas.

La seleccisén de un candidato la realizari la dependen-~-
" cia solicitante, upa vez que la Subjefatura de Persopal le -
envie candidatos para cada vacante o nueva plaza que se pre--

sente,

En la contratacibn de personal:

Solamente la Subdireccién de Planeacibn y Finanzas o la
Gerencia de Administracidn, serén el conducto para la firma -

de los contratos o nombramientos, por parte del Director Gene

ral.

En la introduccién al puesto:

La Sub-jefatura de Personal iniciard la introduccifén al
puesto.

La dependencia solicitante concluird la introduccién al
puesto.

4.9 RESPONSABLES DEL RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION DE PERSONAL,

La Subjefatura de Personal seri responsable de:
Reclutar al personal,
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prreseleccionar al. personal.

Elaborar los contratos individuales de trabajo o de ---
prestacifn de servicios o los nombramientos definitives o tem

porales.

Iniciar la introducci8n al puesto del nuevo empleado de
acuerdo con la lista de comprobacibn en la introduccifn del -

puesto.

Realizar todos los trdmites mecesarios para el registro,

vago, etc., del empleado.

Informar a la dependencia solicitante 15 dfas antes de
que termine el contrato de trabajo de cada empleado, la termi
nacién del mismo, con el fin de saber si procede la renova---
cién o la contratacién definitiva.

La dependencia solicitante seri responsable de:

Llenar la requisicién de personal cada vez que se pre--

sente una vacante definitiva.
Seleccionar definitivamente al candidato.

Terminar la introduccifin al puesto del nuevo empleado,
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de acuerdo con la lista de comprobacifn en la introduccién -~
del puesto.

La Gerencia de Administraci6n serd responsable de;

Tramitar ante la Direccifn General, a través de la Se--
cratarfa Particular de la misma, los contratos o nombramien--~

tos para firma del Director General.
La Subdirecci6én de Planeaci6n y Finanzas serd responsa-
ble de: »

ser el contacto para comunicar a la Gerencia de Adminis
tracién las autorizaciones de la Direccifn General, en los ca

sos de admisién de personal.
La Direccifn General serd responsable de:

Aprobar o desaprobar las requisiciones de personal.
Firmar los contratos individuales de trabajo o de pres-

tacifn de servicios, asf como los nombramientos definitivos,

4.10  FLUJO GENERAL DEL PROCEDIMIENTO DE ADMISION,

(Ver anexo l).
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4.11 APLICACION DE CUESTIONZRIOS
4.11.1 CUESTIONARIO
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

CUESTEONARIO.

THOLA!, NECESITO 5U VALIOSA COLABORACION PARA PRESENTAR UN -~
TRABAJO ACADEMICO DE INVESTIGACION, POR ESO LE PIDO QUE 5US -

RESPUESTAS SEAN LO MAS APEGADO A LA VERDAD.

l.-¢Piensa usted que sea necesario que exista un departamento

encargado de la contratacidn del personal?

RESPUESTAS PORCENTAJES

A.- SI { ) 315 100
E.~ NO 0 -- -
2,- ¢Por qué debe o0 no existir un departamento encargade de
la contratacién de personal?

A.- Para tener un control
del personal. ( ) 233 42

B.- Para clasificar al
personal por su expe-
riencia y nivel de es
tudios, ( } 289 53

C.- Para contar con un ar .
chivo. () 25 5

547 © 0 100%



3.~ ¢En qué departamento se llev6 a cabo su contratacién?

A.- Departamento de personal {
B.~ Recursos Humanos {

C.- Relaciones Laborales {

311

315

100%

4.- ¢QuUE cargo, carrera universitaria o profesién tiene la -

persona gue se encarga de la contratacién de personal?

A,- PsicSlogo (
B.- Lic, en Administraci6n {
C.~- Lic, en Relaciones Industriales {
D.,- Jefe de departamentc {

E.- Jefe de la Seccibn del Sindicato [

)

)

311

315

99

100%

5.- ¢C6mo se enterS usted que la empresa solicitaba personal?

A.=- Peribdico, radio, T.V. {
B.~ Escuela {
C.~ Sindicato {
D.~- Agencia de colocaciones A

E.- Un{a} amigo (a) [

F.~ Tel&fono {

G.- Los mismos empleados {

6

227
315

2

72

T 100%

6.~ ¢Qué trémites le hicieron a usted cuando ingresé a la em-

presa?
A.- Solicitud de emplec {

B.- Entrevista inicial {

)

296
315

18
i9
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C.- In\.restigacidn Socio-econbmico SET) 167 ; 9"
D.- Examen de conocimientos ey '2196 18

E.~ Examen psicométrico " ‘ ) 296 Er f 18 v
F.~ Examen médico : _(_' ) e 7

G.- Entrevista final ( ),“ = -.7-;

TUITE66 T 1008
7.- ¢8i a usted s6lo le practicaron uno o dos trimites “de -

la pregunta anterior cpor qué fu€?

A,- Habfa trabajado con anterioridad
en la empresa. {

B,- Lo recomendaron { )

C.- Le dijeron que s610 necesitaba
eso, t )

8,~ ¢Si usted cambié de puesto en 19s Gltimos dos afios, ¢Por

qué fu&?

A.- Antigliedad { ) .5 3
B.- Escalafbn ( } 16 11
C.~ Sus conocimientos { ) 66 46
D.- Necesidades de la empresa { ) =y s
E.- Lo recomendarcn ( ) 13 9
F,~ E1 jefe asf lo dispuso { ) 14 31

144 100%
9.~ ¢Piensa vsted que sea necesario realizar los trSmites de

la pregunta 6 al personal de nuevo ingreso o al que ac-
tualmente trabaja en la empresa?

A.~ SI t ) 307 97
1= NO t ) 8 3

315 100%
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10.~ ¢Por qué es o no necesario realizarlos?

A.- Para conocer la capacidad { ) 243 " 22
del personal.

B.~ Para darle a la persona un :
puesto adecuado a sus conoci T
mientos. ( ) 289 26

C.=- Cambiar al personal de puesto
de acuerdo a la experiencia y

conocimientos adquiridos. ( } ~-274:;
D.~ S6lo al de nuevo ingreso { ) 280 =25
E.~ No sirve de nada ) S5 éb
1101 100t

11.- ¢Piensa usted gue realmente sea Gtil llenar una solici -

tud de empleo y someterse a una serie de exfmenes para
poder ingresar a la empresa?
A.- SI ( ) 236 94

B.= NO ( ) 19 6

12,- ¢A cuintas personas de nuevo ingreso cree usted que se -

le hagan todos los tr8&mites de la pregunta 6?

A.- A todos ( } 289 92

B.- 8610 a algunas personas { ) 26 8

C.- A ninguna persona . { ) - -
315 153;.

13.~ Determinar sexo

A.- Masculino - ( ) 183 58
B.=- Femenino { ) 132 42

315 100%

25
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4.11.2  TABULACION

‘Tabulacién del: Cuestionario:

547 100%
C 3. »
v AL- 311 99

B.=" .4 o1

Comimim il T







€.~

10.=

11.~

120~

"B.-

E.~

A

B,-

A~

B,-

L Qe

13.~

B,~

132



4.11.3 ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Eri la pregunta 1.- ¢(Piensa usted que sea necesario --
que exista un departamento encargado de la contratacifn de =--

personal?

De las 315 personas entrevistadas el 100% contest§ --
gue si es necesario gue un departamento se encargue de las --
funciones de contratacién; cumpliéndose asf el objetivo gene-~
ral, ya que el Proceso de Reclutamiento y Selecci6n de Perso-
nal, debe efectuarse en un departamento especifico para di --

chas lahores. {(Ver gr§fica 1),

2.~ La respuesta al por qué debe o no existir un de =
partamento encargado de la contratacién de personsl; de los -
315 empleados cuestionados el 53% opinf que a las personas se
les debe asignar un puesto acorde a su experiencia y nivel de
estudios; el 42% indica que es necesario contar con un con =--
trol de personal para saber el nmero de personal existente y
sus conocimientos; el 5% indica que es fitil contar con un ar-
chivo en donde se guarden los datos y caracterfsticas de los
empleados; quedando asf comprobada la hip6tesis, si se selec~
ciona en forma objetiva, habr& un mejor aprovechamiento de re

cursos humanos, (Ver gr&fica 2).

3.~ Para determinar en qué departamento se llevan a -

cabo las contrataciones, de 315 personas encuestadas, el 59%
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contestaron que en el Departamento de Personal; el 1% dijo -
que en Recursos Humanos; lo cual indica que las contratacio -
nes se hacen en el Departamento de Personal; por lo que se re
fiere a Relaciones Laborales, no se obtuvo nada, pero lo men-
cionamos por que 1los empleados indicaron gque asf se contrata
a las personas que ingresan a la empresa por medio del Sindi-
cato.

El objetivo general gqueda comprobado, pues las res --
puestas determinan que sf existe un departamento que tiene --
destinadas las funciones de reclutamiento y seleccién de per-

sonal. (ver grafica 3).

4.~ El resultado que se obtuvo de la pregunta que car
go, carrera universitaria o profesifn tiene la persona encar-
gada de la contratacifn de personal, el 99% dijo que el psict
logo, el 1% indicS que es Lic. en Administraci6n; lo cual de-
termina que el personal que efectfia las funciones de recluta-
miento y seleccifn de personal es el adecuado, quedando asf -
comprobada la pregunta del planteamiento del problema. (Ver

gréfica 4).

5,~ Al cuestionar al personal de qué forma se enteré
gue la empresa solicitaba gente que ingresara a la misma; el
72% lo supo a través de los mismos empleados; el 25% por un
amigo {a) el 2% por el perfodico y el 1% en la escuela; el re-

sultado nos indica que el medio de comunicaciSn m&s usval son
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los mismos empleados y los amigos; con esta respuesta, se da
contestacién al objetivo que pide determinar las fuentes in -
ternas y externas de reclutamiento mis utilizadas en la empre

sa. {(Ver gr&fica 5).

6.- Para conocer los tr&mites gue se efect@ian a los -
candidatos para ingresar a la empresa, las 315 personas, que
es un 19% de las respuestas, se les hizo una entrevista ini -
cial; de esas 315 a 296 personas, que es un 18% de las res --
puestas, llenarcon solicitud de empleo; también se les practi-
c6 examen de conocimientos al 16%; ex@menes psicométricos al
18%; y entrevista final al 18%; a 167 que es el 9% de las res
puestas, les efectuaron investigacifn socio-econfmica; ningu-
na persona fu€ sometida a examen mé&dico. Con los resultados
obtenidos se comprueba que el objetivo de conocer si se utili
zan de manera fntegra los procedimientos de seleccifn estable
cidos por la Administracién de Recursos Humanos para la empre

sa, no se cumplen como se indica. ({(Ver gr&fica 6).

7.- Al indagar por qué s6lo les practicaron uno o dos
trémites cuando ingresaron a al empresa, el 6% contestd que -
eran recomendados; a los incisos de si habfia trabajado con an
terioridad en la compafifa; o si se les informé que s6lo se ne
cesitaba eso la respuesta fu€ 0%; lo cual nos indica que la -
hip6tesis no se cumple totalmente, porque el personal que se

selecciona sf conoce las técnicas, pero no es capaz de apli -
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carlas adecuadamente; también el objetivo de utilizar de ma -
nera fntegra los procedimientos de selecci6n establecidos por
la Administraci6én de Recursos Humanos para la empresa, no se

llevan a cabo completamente. (Ver gréfica 7).

8.- Para saber por qué los empleados han cambiado de
puesto en los Gltimos dos afios; s6lo 144 empleados han sido -
removidos de sus funciones; le corresponde el 42% a las persgo
nas que ascendieron por sus conocimientos; el 31% fu€ porque
el jefe asf lo dispuso; por escalafén respondid un 1i%; los -
recomendados son el 9%; al referirnos a la antigiledad, Gnica-
mente fué un 3%; al renglén por necesidades de la empresa, no
se obtuvo ninguna contestacién, quedando con 0%. Las respues
tas con mayor porcentaje nos indican que el personal si pue -
den ascender de puesto por sus conocimientos; pero también un
nlmero considerable de empleados cambié por ayuda o capricho
de su jefe, as{ queda comprobado el incumplimiento del objeti

vo propuesto, (Ver gr&fica 8).

9.- Al analizar la pregunta de si es necesario reali-
zar los trémites de la pregunta 6 al personal de nuevo ingre-
so o al que actualmente trabaja en la empresa, el 97% indicé

que si; el 3%t indic6 que no. (Ver gr&fica 9).

10.- Al definir por qué es o no necesario realizarlos,
las 315 personas dieron diversas y mGltiples respuestas; el -

26% corresponde al inciso que indica gue a la persona se le -
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debe dar un puesto adecuado a sus conocimientos; el 25% indi-
c6 que s6lo se deben practicar al de nuevo ingreso y también
otro 25% dijo gque para cambiar al personal de puesto por su -
experiencia y conocimientos adquiridos; el 22% respondié que
para conocer la capacidad del personal; un 2% contestd§ que no

sirve de nada.

Como se puede observar, el personal dice que la gente
debe ser colocada donde le corresponde y manifiesta su descon
tento al responder gue no sirve de nada; ya que algunos reco-
mendados no tienen experiencia o conocimientos suficientes y
desemperian funciones superiores a su capacidad; los comenta -
rios y respuestas determinan que en los procedimientos de se-
lecci6n, existe una gran diferencia entre lo establecido por
la Administracifn de Recursos Humanos y la realidad con que -

se efectlian. (Ver gré&fica 10)

11.- Al evaluar la pregunta de si es Gtil llenar una
solicitud de empleo y someterse a una serie de exfmenes para
poder ingresar a la empresa, el 94% dijo que sf, para que le
sean tomados en cuenta su preparacién y experiencia; el 6% --
contest6 que no porque la mayorfa de los recomendados no lo -
hacen e ingresan a la empresa, y los que tienen conocidos en=
tran a muy buenos puestos aunque sepan menos que otros emplea
dos; las opiniones nos permiten destacar que el personal que

selecciona es competente, pero no aplica adecuadamente las --



técnicas de seleccién de personal cormo se formula en la hip6-

tesis y el planteamiento del problema. (Ver gr&fica 11).

12.- Al estimar la pregunta que define a cuantas per-
sonas de nuevo ingreso se le hacen todos los tra@mites de la -
pregunta 6; el 92% contest6 que a todos; el 8% dijo gue sblo
a2 algunas personas; en lo que respecta a ninguna persona no -
se obtuvo respuesta, lo cual di6 el 0%; la mayorfa de los en-
trevistados respondié que aunque sean recomendados, si se les
somete a tramites; aunque una minorfa de empleados dijo gque a
algunos recomendados s8lo se le efectfia uno o dos trémites; -
esta pregunta da a conocer gue la forma mds usual de ingreso
a la empresa es que a la mayorfa de los solicitantes se les -
somete a todos los tramites, asi se da respuesta a uno de los

objetivos propuestos. (Ver gréfica 12).

13.- La pregunta nos permite medir el porcentaje de =-
hombres y mujeres que fueron cuestionados, el 58% corresponde
al sexo masculino; un 42% al sexo femenino; de acuerdo a los
datos recabados, existe més personal masculino, y ademds, su
colaboraci6n fué més accesible, ya que las mujeres manifesta-

ron desconfianza. (Ver grdfica 13).
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CONCLUSIONES:

1,~ Con las investigaciones realizadas se observa que
las empresas utilizan los MStodos de Reclutamiento y Selec --
cifén en la contratacién del personal; con lo cual, el Objeti=-

vo General se cumple,

2.- Es frecuente gque el personal que desea ingresar a
la Empresa, se entere por los propios empleados o amigos, en
un minimo porcentaje se manejan los medios masives de comuni-
cacifn y bolsa de trabajo escolar; asi se determina el objet}

vo propuesto.

3.~ Al recliutar se debe manejar el mayor nfmero de me
dios posibles para atraer gente a la Empresa; la hipStesis -~
propuesta no se comprueba, porque.no Se utilizan Integramente

las fuentes internas y externas,

4.~ Las funciones de Reclutamiento y Seleccibn, se -~
llevan a cabe con personal que reuna los conocimientos sufi -
cientes en la materia; el planteamiento del problema es com-~-
probado, ya que la Empresa cuenta con profesionales eﬁ el De-

partamento de Personal.

5.~ La Administracifn de Recursos Humanos determina -

los procedimientos que conduzcan a una seleccién objetiva; la



Compafifa no cumple con el objetivo propuesto, porque no todo
el personal que realiza trémites de ingreso, se les practican
fntegramente, a unos m&s que a Ootros y en algunos casos s6lo
la entrevista inicial, esto depende del cargo o influencia ==
que tenga la persona que los recomienda; ademfs, detectamos -
que a ninguno de los entrevistados fue sometido a ex&men médi
co. La hip6tesis no se comprueba totalmente, porque el perso
nal que et’ect_ﬁa la seleccifn, aungue tiene los conocimientos
suficientes no puede ser objetivo por problemas polftico-em -

presariales,

6.- La planeacifn estratfgica es fundamental en toda
empresa; esta reubica al personal tomando en cuenta sus cono=~
cimientos y en menor proporcién por escalaffn; pero un nfmero
considerable, recibe ayuda justificada o injustificada, tam =
bif,n por 6rdenes superiores en recomendados; as{ se da contes

tacifn al objetivo propuesto

7.~ Es de gran utilidad para la Empresa emplear y --
aplicar las técnicas que conduzcan a una seleccién objetiva;
se comprob6 gue la compafifa no las utiliza en una misma pro -
porci§n con personal, se observS que se tiene consciencia - -
aquf la gente debe ser colocada en un puesto determinado debi
do a su grado de conocimientos y experiencias, pero también -
en menor proporcifén, afirmaron que no sirve de nada hacer exd

menes o tramitacifn alguna, cuando los altos jefes sefialan --
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con el fndice a la persona que "debe" ingresar a la Empresa =
y el lugar donde va a ser colocada, sin importar si esta es -
apta o no para desempefiar las funciones; no se cumple con el
objetivo al encontrar que existe diferencia entre lo determi-
nado por la Administracién de Recursos Humanos y la realidad
con gue se opera, por lo que se puede decir que la hipb6tesis

formulada no se comprueba.

8.- Es de suma importancia para la Empresa, conocer
y determinar los elementos que reuna las caracteristicas pa -
ra poder ingresar, Usualmente recomendados o no se debe cum-
plir con los requisitos establecidos, pero las reglas y proce
dimientos no operan cuando el capricho de un irresponsable je
fe que tiene a su cargo una empresa que no es de é1 porgue no
invirti8 ningln capital, pero su mentalidad le hace sentirse
duefio, no s6lo de la empresa sino también de las personas que
trabajan en ella al manipularlas y materialmente obligar a ==
violar las normas establecidas en materia de Seleccifn de Per

sonal.

9.~ La Empresa hace aproximadamente 5 afios, realiza =~
esfuerzos porgue se cumplan las normas y procedimientos esta-
blecidos en materia de Reclutamiento y Seleccién; pero en po-
cos afios no se puede desterrar de inmediato la serie de viola
ciocnes y corrupci6én acostumbradas; pues la empresa esti en =
liquidacifn y probablemente cuando se imprima esta investiga-

cién se trate de una companfa con otra razén social diferente.
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