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Las tr•es prioridades mencionadas, no se e:<cluyen entre si e 

implican la observancia de las conceptos fundamentales. 

Son los conceptos fundamenta les los s iqu.ientes: 

I. Independencia 

11. Preparac i6n 

r [[. Rectitud 

Son conceptos estructurales los siguiente: 

r. Fines: Los obJetivos que deben lograrse con toda 

acción profesional del Contador F'óbl ico. 

II. Medios: El conjunto de conductas asumidas o ejercidas 

para el logro de los fines. 

rr I. 

IV. 

Juicios: La evaluación institucional con respecto a 

la natur.:ile:a de las r:onductas adoptadas. 

Sanciones: Los cas t l c¡os que corresponden a los 

Contadores que atenten contra las normas morales y 

profesionales. 

De los Fines 

Todo Contador PUblico deberá sujetar su conducta profesional a 

los conceptos fundamentales sel'lalados y deberá observar y 

respetar, en cuanto le sea posible, las normas y proct?dimientos. 

de AL1ditoria. los Principios de Contabilidad y las Normas en 

materia de Educ.3ción F'l'ofesional Continua promulgados por el 

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

51 
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I N T R o D u e e I o N 

En los ámbitos empresarial, industrias, institucio-­

nes de diversos géneros, asociaciones, escuelas, giros come~ 

ciales, trabajo diario, actividades propias del hogar y lah2_ 

res cotidianas, la Administraci6n.surge como una inminente -

necesidad; el Proceso Administrativo visto m!s ampliamente -

en el Cap!tulo I, es y ha sido utilizado por todos y cada -­

uno de nosotros con conocimiento o sin él. 

La Administraci6n corno Conoe,imeinto Emp!rico, se in.!, 

ci6 con el hombre primitivo y con el paso del tiempo, su es­

tudio se profundiz6 gradualmente al hacer uso del Conocirnien 

to Cient!fico; las diversas Corrientes de Pensamiento Social, 

aportaron ideas y elementos integrados en Fases y Procesos -

que utilizados y adaptados adecuadamente, son una herramien­

ta lítil y vital en toda organizaci6n; el tema se trata en -­

forma más general, en el sub!ndice 1.3. 

La parte humana de la Empresa son las Personas que -

con sus conocimientos, experiencias, habilidades y aptitudes 

inyectan dinamismo a sus funciones; por estos motivos, es de 

suma importancia administrar los Recursos Humanos por la re­

levancia y trascendencia que ~stos representan para la Cornp~ 

ñ!a¡ el terna se trata con más detalle en el Capítulo II. 



En la Administraci6n de Recursos Humanos es fundamen 

tal el Reclutamiento y Selecci6n de Personal. 

La Empresa que recluta Personal y hace uso del mayor 

ntimero de Fuentes Internas o Externas, tendr~ más posibilid~ 

des de encontrar candidatos, para que mediante una selecci6n 

objetiva, basada en el An~lisis y el Perfil del Puesto, en -

el estudio exhaustivo de documentos personales, entrevista -

inicial, solicitud de empleo, exámenes psicol6gicos, psico­

m~tricos y de conocimientos e investigaci6n socioeconómica, 

que ayuden a determinar a la persona más apta y que reuna -­

las caracterís~icas y requerimientos de una Vacante o Puesto 

de nueva creaci6n para cubrir las necesidades de la Empresa; 

estos conceptos se integran de una forma más completa en el 

Capitulo lIT. 

Por las razones antes expuestas, se dice que la Adm~ 

nistraci6n corno Ciencia, como Arte y como T~cnica, es un fa~ 

tor determinante en las actividades que se llevan a cabo en 

la organizaci6n. 

La Administraci6n 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 realizaci6n 

y superaci6n personal individual. 
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CAPITULO I 

l. l GENERALIDADES DE LA ADtnNISTRACION 

Antes ae entrar a los antecedentes de la Administra---

ci6n de Rec~rsos Humanos, em~ezaremos a definir lo que se en-

tiende p~r Administración. 

"Administración, del latín ADMINISTRATIO onis: Ac---

ción de administrar". (l) 

Definición Etimológica. 

"La palabra Administración se forma del prefijo Ad=HA­

CIA, MINISTRATIO=Subordinación, obediencia, servicio. 

Por lo tanto, Administración se refiere a una funci6n-

que se desarrolla bajo el 1t1a!ldn de otro•:. (2} 

E.F.L. Brech. 

"Es un proceso social que lleva consigo la responsabil! 

(l) SELECCIONES del Reader' s Digest, ·GAAN DICCIONARIO ENCICLO­
PEDICO ILUSTRADO, Tomo l; p. 44. 

(2)REYES Ponce, Agustín; ADMINISTRACION DE EMPRESAS, TEORIA Y­
PRACTICA; la. parte; p.p. 15 y ló, 
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dad de planear y regular en forma eficiente las operaciones -

de unia empresa, para lograr un- prop6sito dado". (3) 

J. D. !-looney. 

"Es el arte o técnica de dirigir e inspirar a los de-­

más, con base en un profundo y claro conocimiento de la natu-

raleza humana. ( 4) 

Peterson and Plowman. 

"Una t~cnica por medio de la cual se determinan, clasi 

fican y realizan los prop6sitos y objetivos de un grupo huma­

no particular". (5) 

Koontz and 0'Donnell. 

11 La direcci6n de un organ1smo social, y su efectividad 

en alcanzar sus objetivos, fundada en la habilidad de condu-­

cir a sus integrantes". (6) 

G.P. Terry. 

ºConsiste en lograr un objetivo predeterminado. median 

te el esfuerzo ajeno". (7) 

(3) REYES Ponce, Agustín, Ob.Cit; p. 16 
(4) IBIDEM,p.16 
(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 lo 

gro del fin de la empresa". (8) 

Henry Fayol. (Padre de la Moderna Administraci6n). 

" Administrar es preveer, organizar, mandar, coordinar-

y controlar". (9) 

Agustfn Reyes Ponce 

Definici6n real: 

"Es el conjunto sistem§.tico de Reglas para lograr la m~ 

xima eficiencia en las formas de estructurar y manejar un org~ 

nismo social 11
• 

" Administraci6n es la técnica de la coordinaci6n 11
• 

11 Es la técnica que busca lograr resultados de máxima -

eficiencia en la coordinación de las cosas y personas que int~ 

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

(9) IDEM. 



gran una empresa 11
.• ( 10) 

Fernando Arias Galicia. 

11 Es la disciplina que persigue la satisfacción de ob­

jetivos organizacionales contando para ello con una estructu-

ra y a través del esfuerzo humano coordinado". (Fernández Are 

na, 1971) (ll) 

José Antonio ~rnández Arena. 

" La Administraci6n es una e iencia social que persigue 

la satisfacci6n de objetivos institucionales por medio de una 

estructura y a través del esfuerzo humano coordinado". (12) 

l. 2 ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION. 

En é9ocas pasadas y desde que el hombre existe, se tu-

va la necesidad de administrar. 

La administraci6n se bas6 primordialmente en tener un-

jefe o guia qtE e"!'leaban su experiencia o se val1a de la fuerza pa-

ra gobernar a un clan; se organizó para cazar, sembrar, rece--

~!:;rt~E_'i_<:.5_~~':.~L~~f7°~~'=-':'.i_~_-::<:~<:'!!:~E!~~-~~!:'!!~::_::<:_~\!E':!: llu IBIDEM, '>.p. <o,< 
(11) ARIAS Galicia;Fcmando; AIM!NIS'mll!:ICN DE m::llR>OO HUMANOS;o.24 
(12) FERNANDEZ Arena, José Antonio; INTRDDUCCION A LA A01INIS 

TR/\CION; p. 17 -
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p6 para defenderse de los índívíduos de otras tribus. 

Durante la Revoluci6n Industrial, la Administración se -

caracterizó por la explotación inhumana del trabajador y la 

producción en serie, que otorgaba al empresario gran libertad -

de acción. 

La Administración ha variado de acuerdo a la etapa de -­

civilización y, sobre todo, en función de los elementos dispon~ 

bles, La Administración no s6lo surgió en China, Grecia. Roma 

y los dem&s pueblos de la antigüedad, también se sirvieron de -

ella las comunidades ind!genas de América. 

Esto ?rovoc6 la aparición de diversas Corrientes de Pen­

samiento social en defensa de los intereses de los trabajadores 

y el inicio de investígacionea que posteriormente oriqinaron la 

Administración Científica y la madurez de las Disciplinas Admi­

nistra ti vas~ 

1.3 DIVERSAS CORRIENTES DE PENSAMIENTO SOCIAL. PRINCIPALES EX-­

PONENTES Y SUS APORTACIONES. 

1.3.1 CORRIENTE CIENTIFICA 

Henry Fayol, padre de la Administración Técnica , se.~a-­

la que las operaciones relacionadas con la 1\drninistración de l?erso 



7 

Henry Fayol propti~~::''', 
. ·: :,;~: .. :: 

',/'. 

, aJ Uni;;;fi~sé.Íi.dad 'de la teor1a Administrativa. 

bl Proceso Mministrativo 

c l Princioios qenerales 
de Adroinist:Í"aci6n 

Previsi6n o Planeaci6n 

Orqanizac i6n. 

Dirección. 

Coordinación 

Control. 

l. División del trabaio 

2. Autoridad y responsabilidad. 

3. Disciplina 

4. Unidad de mando 

5, Unidad de dirección 

6, Subordinación de intereses 

7. Remuneraci6n de personal 

8, centralización 

9. Orden 

10 .Equidad 

11.Estabilidad del ~ersonal 

12. In i e i a ti va 

13.Unidad del personal 

14. Jerarqu1a 



d) Importancia de la enseñanza de Administraci6n en es 

cuelas y Universidades. 

l. Técnica 

2. Comercial 

e) Las áreas tunciooaleo J. "1nanciera 

en las organiz<eiones 4. contables 

5. Seguridad 

6. Mministrativo 

fl P.,rfil de las habilidades de los administradores en di-

ferentes nivelesjer&rquicos. 

Fllderic w. Taylor.- Padre de la Administración Cient1fica. 

" La Administración Científica se fundamenta en la fir 

me convicción de que los verdaderos intereses del patrón y el 

empleado son los mismos, que la prosperidad del patr6n no pu~ 

de existir a menos que vaya acompañada de la prosperidad para 

el empleado y viceversa, que es posible dar alcbrero o al em-

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

Federic W. Taylor qued6 convencido de que tarde o tem-

prano los Principios Administrativos y los Mecanismos Adminis 

trativos, serán de uso general en todo el mundo. 

(13) FACULTAD de Contadur1a y Administración¡ LECTURAS DE AD­
MINISTRACION, la. parte, pp. 15,16. 



I. Principios 

Administrativos 

II. Mecanismos 

Administrativos 

9 

l. Tiempos y movimientos 

2. Selección de obreros - Asign~ 

ci6n del trabajo en base a -­

sus habilidade~. 

3. Responsabilidad compartida 

Distribución de la responsab~ 

lidad entre los trabajadores­

y la dirección. 

4. Colaboración en la Administra 

ci6n. 

l. Establecimiento de un depart~ 

mento de planificación. 

2. Estudio de tiem9os. 

3. Supervisión funcional 

4. Principio de Excepción 

5. Uso de Reglas de cálculo 

6. Tarjeta de instrucci6n para -

los trabajadores. 

7. Bonificaci6n por tarea exito-

sa. 

B. Estandarización de herramien-

tas. 

9. Sistema para clasificar pro--

duetos. 

10. Sistemas de m6todos de prcJu::<:1ón 

11. Sistemas de costos. 



Charles Babbage. 

Invent6 la primera máquina calculadora. 

Esposos Gilbreth. 

l. Desarrollo y aplicación del cine para el estudio de -

tiempos y movimientos. 

2, Diagrama de flujo. 

J. Clasificación del movimiento. 

4. Importancia de las estadísticas. 

5. Importancia del elemento humano. 

6. Importancia de las ciencias sociales. 

Henry Gannt. 

l. Gr~fica del Balance Diario. 

2. Sistema de Bonificaciones. 

J, Importancia de la Psicología 

4. Adiestramiento del empleado. 
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Herzberd. 

Factores Res!.:>ansabili- Cuando se pre sen-

intrínsicos dad. tan - Causan sa~-

TEORIA al puesto Iniciativa tisf acción 

DUAL (motivado- Autorealiza- Cuando no se pre-

res). ción. sen tan Causan in-

satisfacción. 

Factores 

('"""'º' 
Cuando se presen-

Extrinsi Medio f!si- tan - Causan sa--

ces. co, social, tis facción. 

etc. Cuando no se pre-

sen tan causan in-

satisfacción. 

1.3.2 CORRIENTE ESTRUCTURALISTA. 

Max Weber. 

Conce~to de burocracia Realizaci6n de la autoridad ca--

lectiva. 

Concepto de autoridad 

{

Legal 

Carism11tica 

Tradicional 



!~odelo ideal de 

Burocracia 

Chester Barnard. 

Concepto de autoridad 

12 

Máxima división de trabajo 

Jerarquía de autoridad 

Responsabilidad y labor 

Calificación - Seguridad en el -

trabajo. 

Evitar la corrupción. 

• Aspecto objetivo 

• Aspecto subjetivo 

Aceptación de la autoridad 

La desobediencia es una negación a la autoridad. 

Renate l!ayntz 

Arnetay EtZioni 

Estructura de autoridad 

Estructura de comunicación 

{

Jerarquías 

Democráticos 

T~cnicos 

Desfuncionamiento - Estructurales y conflictos 

Formalización y Burocratización 

Tipología de las organizaciones 

{

Coactivas 

Utilitarias 

Normativas 

Mixtas 
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Ti~ología del comportamiento 

de las organizaciones 

1. 3, 3. CORRIENTE HUMANO RELACIONISMO, 

{

Alineador 

Calculador 

Moral 

Centraremos nuestra atenci6n en esta Corriente porque -

depende en gran parte de los Recursos Humanas el destino de la 

organización, de la capacidad y comportamiento de sus miembros 

para enfrentarse a la com~etencia y a~rovechar al máximo los -

recursos materiales y técnicos para lograr los objetivos de la 

misma. 

PRINCIPALES EXPONENTES Y SUS APORTACIONES 

Elton Mayo 

Intervención 

de Mayo 

l. Experimento - La participaci6n 11 aspecto ps!_ 

col6gico 

2. La entrevista - ''capacitación·• 

3. La productividad en las relaciones con los-

incentivos econ6micos. 

- Conducta irracional 

Análisis críti - Poca importancia al dinero como factor moti-

ca de conclu-- vador. 

sienes de Mayo - Demasiada importancia a la comunicaci6n. 



Elton Mayo 

Abraham Maslov. 

l4 

Valor del progresa 

Menores diriqentes. 

Un estudioso de la conducta humana, concluy6 que ~rinci­

palmente son las necesidades las que influyen en el com9orta--~ 

miento del individuo. Cuando una necesidad especifica surge, -

es cuando se determina el com9ortamiento del individuo, el cual 

se manifiesta en motivaciones, prioridades y acciones a tomar. 

El comportamiento motivado del individuo es el resultado 

de la tensi6n experimentada cuando surqe la necesidad en si mis 

ma. 

La meta, objeto del comportamiento, será la satisfacción 

de esta tensión e inconformidad y la conducta, en si misma, de­

ber§. ser la apropiada para la satisfacci6n de esa neces'idad. 

La necesidad insatisfecha es la principal fuente de la -

motivaci6n. Itaslow desarroll6 un modelo en el que coloca las -

necesidades del ser humano jerárquicamente ordenadas dentro de 

una pirámide. 
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. PIRAMIDE DE NECESIDADES DE MASLOW 

AUTOESTUIA 

ESTIMA 

SEGURIDAD 

'.!:'ISIOLOGICAS 

l. ~·isiol6gicas.- Son aquéllas necesidades como comer, dormir, -

2. Seguridad 

3. Estima 

vestir, sexo, etc. 

- Es aquella de sentirse protegido de las conti!!_ 

gencias futuras, como su casa, respeto y esti­

maci6n de los dem~s. 

- Necesita de la relaci6n con su medio social 

que le rodea y ser aceptado por estos. 

4. Autoestima -P.equiere de amor propio, o sea, ace?tarse a --

uno mismo como persona. 

S. Autorealiz~ -El hombre requiere trascender en su vida, es -

ci6n. 

Cris Argyrus. 

decir, proyectarse a futuro y cumpl.ir con su 

objetivo. 

Ha examinado organizac~~nes industriales para determinar 

qué efecto han tenido las prácticas Administrativas sobre la -­

conducta humana y, el desarrollo personal, dentro del ambiente -



de tnba;o. 

Re que rirnien tos 

saludables de 

la !Jersona 

Estado de ~asividad - estados de actiyidad 

creciente 

Estado de dependencia - estados relativos de 

independencia 

Comportamiento limitado - formas diferentes 

de conducta 

Atenci6n err4tica y casual - tener profundos 

intereses, etc. 

Las organizaciones Tener un manual de control sobre su trabajo 

erigen a la y medio 

personas 

David McClelland, 

Sean pasivos, dependientes y subordinados 

Tengan poca perspectiva y tiempo 

Producci6n en situaciones de desajustes psi­

col6gicos 

Esta teor!a aparece en 1962, en la cual McClelland a~ir­

ma que los factores que motivan al hombre son gru9ales y cultu­

rales; sostiene que hay tres tipos de factores. 

El de Realización: 

La persona desea lograr sus metas aunque lo rechace el -

grupo. 
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El de Afiliación: 

Las personas están interesadas en establecer relacio-­

nes amistosas cálidas. 

El Deseo de Poder: 

Las personas tratan de influir sobre las dem&s. 

Ralph Dahrendorf 

I An&lisis estructural y del comportamien-

to. 

II Tipos de conflictos 

Informal 

Industrial 

Manifiesto 

Desviado 

Subyacente 

1.3.4 CORRIENTE NEO-HUMANO RELACIONISMO. 

Por ültimo, se ha puesto de moda la "Administración -­

por Objetivos"; esta t~cnica fue creada por un te6rico de la­

Administraci6n, 

Pe ter Drucke r. 

Dice que "Administra ci6n por Objetivos" es el proceso­

mediante el cual todo el trabajo se organiza en resultados es9=. 

c1ficos que habr&n de alcanzarse en un ti~ determinado, en for 



18 

ma tal, que las relaciones contribuyan al logro de los objeti­

vos. 

Douglas McGregor. 

Es el principal representante de la 11 Administraci6n por 

Objetivos"; su teor!a está basada fundamentalmente en: 

La teor1a de Max Neber de los valores y acciones del s~ 

pervisor con respecto a la naturaleza del comportamiento huma­

no, determinen sus acciones y !>recesos de ejercer eJ. mando, to 

mar decisiones y motivaci6n. 

En la tesis de llbraham Maslow, sobre la jerarquía de ne 

cesidades. 

Este nuevo enfoque de la Administraci5n ~arte de los -­

planteamientos del Humano Relacionismo, en cuanto a la impor-­

tancia que se le dá al factor humano dentro de la organizaci6n 

McGregor hace un estudio comparativo de dos formas dife 

rentes de direcci6n, representándolas como la Teor!a 11 X" y la 

Teor!a "Y". 

Como resultado de este análisis, McGregor y sus seguid~ 

res descubren la importancia del homb~e, sus necesidades y asp!_ 
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raciones scx:iales dentro de la organizaci6n. 

La APO permite una clara comunicaci6n entre jefes y s~ 

bordinados, e impide que surjan dudas o indecisiones. La Co­

municac16n es plena porque los objetivos son espec1ficos. 

La APO es un medio valios!simo para las Relaciones In­

dustriales. 

DESARROLLO ORGANIZACIONAL, 

Es un empeño de cambio planificado, el cual comprende­

un diagn6stico de la organizaci6n; es el desarrollo de un --­

plan para mejorar la or~anizaci6n y la movilizaci6n de recur­

sos para llevar a cabo la: 

Administraci6n Japonesa (Teor1a 2), 

Esta teor!a plantea que se consigue una mayor 9roducti 

vidad al emplear a los trabajadores en el 9roceso de la cmpr~ 

sa . Los fundamentos en que se basa son: 

Confianza: En las actividades que realizan, reflejan -

su actitud, entrega y honestidad a la """rosa. 

Sutileza: Conocer la personalidad de los trabajadore,, 

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

Intimidad: Relaciones del grupo de trabajo que buscaa?;O 

yo y generosidad disciplinada del aru~o. 

TEORIAS JAPONESAS. 

su objetivo fundamental es lograr un cambio de conductay 

mentalidad que permita aplicar de una manera eficiente la Plane!!. 

ci6n, Control, Coordinaci6n, Manejo de informaci6n, Relaciones­

Interpersonales y Actitudes Personales. 

Grid de Direcci6n. 

Modelo de Blaque y Mouton. 

Estos dos autores han desarrollado un concepto de lideraz­

go que se describe con la expresi6n 11 Grid 11
, el cual enuncia va­

rias características universales de las Organizaciones: 

F.inalidad: Todas las Organizaciones tienen un sentido de 

finalidad u objetivo. 

Personas: Todas las Organizaciones sociales tienen per­

sonas que estan comprometidas en la realiza-­

ci6n de la finalidad de la Organizaci6n. 

Jerarquía: Todas las Organizaciones tienen jefes y segu~ 

dores. 

Interconexi6n: Describen los modos en que estan interco­

nectados estos principios universales, 
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l. 4 CARACTERISTICAS DE LA ADIUNISTRACION 

l. Sli Universalidad,: 

2. su Especificidad: 

Existe en todo organismo social,e;,E~ 

tad~,ernpresa,industria,etc. 

El.fen6meno administrativo es espec!-

fice y distintos de los que lo acomp~ 

ñan, ej. un ingeniero de producci6n ··-­

(magn!fico como técnico en esta espe-

cialidad y pésimo administrador) , 

3. Su Unidad temporal: Es decir, que las etapas.fases y ele-

mentas del fenómeno se dan en todo rn~ 

mento de la vida de la empresa en me-

nor o mayor grado. 

4. Su Unidad Jer&rquica:Todos los empleados de una empresa --

constituyen un solo cuerpo administra 

tivo,en el cual los jefes del organi~ 

mo social particioan en distintos qr~ 

dos de la administraci6n". (14) 

l. 5 PRINCIPIOS GENERALES DE ADMINISTRACION, 

Es una serie de valores que se anteponen a la situa--­

ci6n, nos dicen c6ro se actúa en los problemas. Son aplicables a 

la funci6n del directivo. 

(14) REYES Ponce, Agust1n; Ob,Cit.,pp,27,29. 
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lo. División del trabajo 

Se busca la especializaci6n y se toman en considera--­

ci6n las caoacidades del individuo cue est~ dentro del traba­

jo para aprovecharlas y alcanzar resultados óptimos. en la so 

lución de problemas y alcance de resultados. 

2o. Autoridad responsabilidad. 

A toda autoridad delegada se le .comparte res~onsabili-

dad. 

Jo. Unidad demando 

Un subordinado debe tener un solo jefe para evitar la ... 

duplicidad de mando. 

4o. Jerarqu1a 

Es establecer la cadena de mando en forma descendente, 

para determinar el tramo de control. 

So. Unidad de dirección 

Es obtener informaciOn para cantar con pautas o linea~ 

mientas que definan donde se deben canalizar los recursos y -

los esfuerzos del grupo. Si no existe Unidad de dirección, -

surge una división interna. 



23 

60, Subordinación (Inductivo) 

Las caracter1sticas de los seres humanos siempre tie-­

nen que ser encaminadas; no siempre se pueden satisfacer las-· 

necesidades de todo el gru~o. 

7o. La equidad 

Es darle a cada quien lo que cada quien merece, 

Bo. Centralización 

Centralizaci6n contra descentralizaci6n. Consiste en­

saber tomar decisiones, saber involucrarse con el grupo y c6-

rno involucrarlo. 

9o. Orden 

Establece un lugar para cada cosa y cada casa en su l~ 

gar; se debe conocer la capacidad y el rendimiento de las pe~ 

sanas para ubicarlas en el lugar donde se les necesita y, asf. 

sacarles el mayor provecho. 

lOo. Iniciativa 

se da como un proceso para lograr la innovaci6n, el~~ 

bio; es para que la organizaci5n,al proponerse algo, alcance-
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nuevas metas. Se lleva a cabo a través de la gente. 

lle. Remuneraci6n a personal. 

Darle a cada quien lo que merece devengar; puesto, pers~ 

na y salario adecuados. 

120. La uni6n del personal. 

Es el sentido de perce~ci6n a través de la unión del gr~ 

~· 

130. Disciplina 

El comportamiento se rige con una serie de normas o ---

guias. La disciplina implica un comportamiento y al individuo 

que la rompe, se le sanciona. 

140. Estabilidad del personal. 

Es lo que se le da a la gente como:La seguridad en el 

puesto, sueldo remunerador, incentivos, motivaci6n, etc 11
• (15) 

1.6 IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION. 

Los continuos cambios econ6micos, las disposiciones gu-

(15) FACULTAD de Contadur1a y Administración; Ob.Cit.,p.64 
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bernarnentales, la ex9losi6n demográfica, la necesidad inminen­

te de crecer el desarrollo de nuevas tecnologias y la modifica 

ci6n de otras, la bUsqueda de un futuro prometedor y equilibr~ 

do nos llevan cada vez más a servirnos de la Administración. 

El objetivo fundamental de la AdministraciOn es concien 

tizar al 11 patr6n o empleado" a reconocer sus responsabilidades 

y obligaciones sociales, a considerar las ventajas de estruct~ 

rar programas acordes a las necesidades de la organización. 

Pero tomando en cuenta primero que nada, la capacidad. conociH 

mientas, habilidades, caracter!sticas, deseos de su9eraci6n y.• 

en general el desarrollo del individuo mismo conjuntamente con 

el de la empresa. 

Una de las tareas principales del Administrador es erg~ 

nizar y coordinar el esfuerzo humano, para servir a los objet~ 

vos econ6micos 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 disponibil~ 

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

portantes y vitales de la Organización. 
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El éxito de un organiS11D social depende de una adecuada ad 

ministraci6n que, utiliza en forma eficaz, evita la elevada -

rotación de personal, las frustraciones, duplicidad de funcio 

nes, r~tribuci6n salarial injusta, ausentismo, retrasos, con­

tratación de personal con bajo rendimiento, accidentes de tr~ 

bajo, baja productividad, comunicación deficiente, situacio-­

nes conflictivas, ambiente de trabajo adverso, etc. 

En relaci6n a este tema añadiré un concepto ~ropio de­

la Administración: "La Administr a:::i6n es· el conjunto de técn~ 

cas o normas cientf ficas debidamente coordinadas para la opti 

mizaci6n de objetivos comunes, pertenecientes a un s"...:;tena so­

cial, a trav~s de un proceso de toma de decisiones de los re­

cursos totales disponibles''. 

Con esta definici6n esperamos aportar una idea más se~ 

cilla y, al mismo tiempo, más completa de este término. De-­

seo hacer hincapi~ que mi definici6n est~ basada en experien­

cias personales derivadas de la concepci6n obtenida en el de­

sarrollo de mis actividades y responsabilidades, como parte -

de un grupo de empresarios que nos dedicamos al manejo y di-­

recc16n de una empresa. 

l. 7 EL PROCESO ADMINISTRATIVO. 

Son las fases o eta!)as que en todas las em?resas se est.:.. 
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blecen ¡iara el logro de sus objetivos. 

En las mUltiples activida~es de la empresa se implanta 

un Plan para lograr los objetivos; despu~s de ponerlo en prá=. 

tica se compararan los resultados a fin de corregir las dife­

rencias existentes entre lo obtenido y lo deseado. 

Preguntas a las que responde las fases del Proceso Ad­

ministrativo t6 elementos): 

Previsii5n: ¿Que 9uede hacerse? 

Planeacii5n: ¿Que se va Hacer? 

Organizacii5n: ¿Como se va hacer? 

Integracii5n: ¿con qu~ se va hacer? 

Direcci6n: Vt!r que se haga. 

Control: Investigar c6mo se ha realizado, 

De cualquier manera todo proceso administrativo, oor -

referirse a la actuación de la vida social, es de suyo único, 

forma un continuo inseparable en el que cada parte, cada acto. 

cada etapa, tienen que estar indisolublemente unidos con los­

dernás, y que, además, se dan de suyo simultáneamente. 

Seccionar el Proceso Administrativo, por lo tanto, es ·· 

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

vida de una enpresa, se dan, complementiindose 1 ini:luy~ndose mutua-
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mente, e integrándose, los diversos as9ectos ~e la administra--

ci6n". (16) 

l. 7.1 ELEMENTOS DE CADA FASE DEL PROCESO ADMINISTRAT?VO. 

Mecfinica: 

Din!lmica: 

¡Previsi6n 

Planeaci6n 

Organizaci6n 

{

Integración 

Direcci6n 

Control 

l,7.1.1 ELEMENTOS DE LA ADMIN!STRACION. 

Son los pasos o etapas básicas a través de los cuales -

se realizan las ~ases del proceso administrativo. {Ver anexo I} 

1. 8 FASES DEL P!<OCESO ADMINISTP.ATIVO. 

l. B. l MECANICA 

1.8.l,l PREVISION 

Parte de la Mecánica, es la determinación técnica de lo 

que el organismo social desea lograr en base a las condicio 

(16) REYES Ponce, Agust!n; Ob Cit.¡ p. 57 



DIVERSOS CRlTERIOS DE DIVISION DE:U 
"PROCESO ADMINISTRATIVO" 

Anexo I 

:_. __ A _u ___ T O R AllO E L E M E N T O S ---------------.J 
iFAYOL, Henry 1886 PREVISIOO 1 ORCJpJ;JZACIOO COMANDO COOTROl. I 
1 COORDINACION 
URWHl<' Lyndall 19 43 PREVISION PLANEACIÓNr---ORGAÑTZACION COMANOO ____ com-RoL 

NEWMAN -H.-;-wffHam 195 [" ··--- - PL111'1EACIOO 1 O!<GANIZÁCfciii oii'rEÑdO!.C" -~i~~~~ION CONTROL 

DAVIS. .. R.C. -· -- -- - _- .l Trn· .,;_ _ ---pÍ-;-ANEACÜll -- ¡. - . ~~~~~!Ci:oo··-- j--- ·- . -- CoÑTROL; 
KOONTZ y O'DONNELL ' 1955 PLANEACION ----loRIDiNIZACiaCiNTE-GRACíbll"'."o:fu:ccttN--cOÑ'i'ROL 
~E_, Jol!n F: ~=---·--19 56 ~- _-· PtANEA~!9N-::-:·..:...: ¡_ ORGANI'zi\l:für-=-.• 1.tiQTiyACION f:..Oil_TRA!:_ 

~~~J'. ~~~;~?.-'--- ----+ i:;~ l ·---:tt::~~2i~ -··;··-·---g}~~R~2i~~----¡~~-i~fü'¿.¡¡--{~~~gt 
--- 1 . ·--l ·'i95-9· ¡ ...... PLANEACION . !· ... ORGAIÚZACION ........ 1 COORDINACICN CONTROL 

;~~·~J~-:-A~tñ·-·i 1960. f-y!\EVí:s:fal"Ftií!H~itcION1 DRGliNIZAC:fóil 'INTEGMCióN:ilIJ<ECCIOO CONTROL 
,GUZMJiii. Valéli vi a, 19 61 PLANEACION-- ·- ... \ ORG)\1Hnci:ON- INTEGRACION' iiIREC~ ·coÑ-TROL 
:Isaac. . . -· . - ···-., ______ -·-· .• ·-· ...... - . ... . • EJECUCIOK . ------
JIMENEZ Castro 1963 PLANIFICACION : ORGANIZACION 'l COORDINA-: DIRECCION CONTROL 

;~~t~~rnEIÍA R. Jorge 196• -PRE-Vi'si1ilCE'""pLi\-a~~i\N'i'Z-licióN_Y .• COORDINA-, DIREcCiúr····-¿-¿;¡,T-ROL 

..... NEA .. I!lY!\f:r'.IGJ\.!=-;- qot~ ... - ........ _ - .. ··-·---~-------·-··--·-··· 
~RN°AÑDEZ ·-Arena, 1967 
¡.jüs't! Antonio 
,VE!.AZQfiEZ°Mástret•-,---19 7 3 

Gustavo·--~----~ 
SAifCITEz Guzm'an, 19'76 
'Franci sc=º----
0\11\iiiifz ÚÉIJI 0e ia 
'eoncha, Gilberto 

1976 

PLANEACION IMPLEMENTACION i CONTRCJJ, 

P LAflEACION ORGAÑ'iZACION DIRECCION 

·----------------·~· PREVISION p'i,EÑ°ACION , ORGANIZACION INTEGRACICN• DIRECCION CONTROL 

PREVISION 
i 

PLAN EACIOÑ.CÍRGiiii!z"i\éioN ... IÑTEGRACION · DIRECCI ON 
'·MANDO 

CONTROL 

,LARIS Casillá-;---· 
.Francisco Javier 

·-1977---PLAÑEACION 
' COORDINACJON 

.: ORGANIZACION INTEGRACION• DIRECCIOO CONTROL 

1FuIMER, Roberto M. 
1CJ,p:~ ·~ l LO Lande ros , 
L 

19~---l'LJ\ÑEAcfü-,=.:N:...· ___ . º"'R,,_,CU\!LUACION C0.9JlDI~C_. ______ ...•. ··-. CONTROL .. 
19 82 l'LANEACION ORGANIZACION INTEGRACION ACli:ION C~ll~-R~~ 
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nes futuras en que habrá de encontrc_trse. 

Objetivas: Es fijar las metas. 

Investigaciones: Es el descubrimiento y análisis de -­

los medios con los que puede contarse. 

Cursos alternativas: Es la adaptación de las medias e~ 

centradas, a las fines para analizar las pasibilidades que e-­

xisten. 

l. 8.1. 2 PLA;lEACIQi;. 

Concepto "Es la determinaci6n del curso concreto de a~ 

ción que se habrá de seguir, fijando los principias, la secue~ 

cia de operaciones necesarias, los tiempos necesarios para al­

canzar el objetivo". (17) 

Su importancia: La eficiencia no viene de la improvis~ 

ci6n, en la mec~nica el centro es planear sobre la forma de c6 

mo habrá de coordinarse la acción. Lo que se descubrió en la 

previsión, se afirma y corrige en la planeaci6n; todo plan 

tiende a ser econ6mico; todo control es imposible si no se com 

para con un plan previo. Sin planes se trabaja a ciegas. 

____ :_:!g_gtic~~~-I.2.UE_i_ncipioLJ?i!..r_Lor~!:__":F....!e.}!e.g!~ 

(17) REYES Pance, AgUstl'.n; Cl:>.Cit., p. 165. 
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son el objetivo en acci6n; difieren de las ~armas concretas y 

deben cumplir tres funciones: Inspirar, Interpretar y Suplir­

Normas. 

- Procedimientos: Son los planes que señalan la secuen­

da cronol6gica más eficiente para obtener los mejores resulta 

dos en cada función 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 mod~lidad especial de los pro-­

gramas. Su caracterfstica consiste en la determinaci6n cuanti 

tátiva de los elementos programados. 

- Pron6sticos: Son un tipo especial de presupuesto: es 

tablecen el nGmero de unidades que se espera vender, gastar,­

producir, etc. 

- T~cnicas de la planeaci6n: Existen tantas t~cnicasi:e 

me formas de planes; las más usuales son las siguientes: 

Manuales de Objetivos y Pol1ticas 

Manuales Departamentales 

Manuales de Empleado o Bienv~nida 

Manuales de Organización 
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Manuales de organizaci.6n: 

Contiene los objetivos generales de la empresa, los -­

del departamento y las secciones básicas del mismo; políticas 

y normas muy generales; la carta de organización general; la-

reglamentación precisa de los aspectos que requieren la coor-

dinación de los departamentos de la empresa, definición de -­

responsabilidades y autoridad de cada jefe; los análisis de -

puesto de los jefes de departamento o secci6n; representación 

gr!fica de procedimientos y trámites más importantes, como -­

las gráficas de [>receso y las gráficas de grupo. 

l. 8.1. 3. ORGl\NIZACION. 

Terry la define: 

11 Es el arreglo de las funciones que se estiman necesa-

rias para logr_a.r un objetivo y una indicación de la autoridad 

y la responsabilidad asignadas a las personas que tienen a su 

cargo la ejecución de las funciones respectivas''· (18) 

Petersen y Plowman, dice: 

"Es un método de distribución de la autoridad y de la-

responsabilidad, sirve para establecer canales prácticos de -

comunicaci6n entre los grupos". {19) 

(18) REYES Ponce, Agustín: AD~INISTRACION DE EMPRESAS, TE'.JRIAY 
PRACTICA, 2a. parte, ~· 211 

(19) Reyes Ponce, Agustín¡ Ob Cit., p. 212 
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Litterer, señala: 

ºEs una unidad social, dentro dela cual existe una re-

laci6n estable (no necesariamente personal) entre sus intc---

grantes, con el fin de facilitar la obtenci6n de una serie de 

objetivos o metas". {20) 

Reyes Ponce la Jefine: 

"Organizaci6n es la estructuración técnica de las rel!_ 

cienes 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 m!xima eficiencia dentro de -

los planes y objetivos señalados". (21) 

- Su importancia: La organizaci6n recoge, complementa-

y lleva lo que la previsi6n y la planeaci6n señalan de cómo -

debe ser una empresa. 

Constituye el punto de enlace entre los aspectos te6ri 

cos y prácticos, bajo la denominación de dinámica entre lo -­

que debe ser y lo que es. 

- Principios de la organización: 

(20) Reyes Ponce, Agust!n; Oc,Cit.,p. 212 
(21) IDEM. 
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Especializaci6n: Se obtiene mayor eficiencia, destreza 

y-precisión, si se divide el trabajo. 

Unidad de mando: Para cada función debe existir un so-

lo jefe. 

Sistemas de organización: 

Son diversas combinaciones estables de la división de-

funciones y la autoridad, a través delas cuales se realiza la 

organizaciOn. 

- Organigramas 

Es lit representación gráfica de los sistemas de organ!_ 

zaci6n en el cual se indican la división de funciones, los ni 

veles jerárquicos, lineas de autoridad y responsabilidad, los -

canales formales de comunicaci6n, la naturaleza lineal,o 

staff del departamento y las relaciones existentes entre los-

diversos puestos. 

Clases de Organigramas: 

Organigramas Verticales 

Organigramas Horizontales (son los más usuales) 

Organigramas Circulares 

Organigramas Escalar 

- Jerarqu1as: 



Es fijar la autoridad y responsabilidad correspondien­

te a cada nivel. Cuando existe un solo nivel jerárquico, co~ 

viene una mayor centralizaci6n y en la gran empresa que tiene 

más niveles jerárquicos, conviene la descentralizaci6n. 

- Funciones: 

Determina c6mo deben dividirse las grandes actividades 

especializadas necesarias para alcanzar un fin general. 

- Obligaciones: 

Son las que tienen en concreto cada unidad de trabajo, 

susceptible de ser desempeñada por una persona. 

Las funciones y obligaciones son el Qltimo paso de la­

organizaci6n. 

- Unidad de trabajo: 

Es la parte final del aspecto te6rico y el contacto -­

con las personas concretas que ocupan el puesto. 

- Específico: 

Son las habilidades y conocimientos que debe reunir el 

trabajador para desempeñar el trabajo que debe hacerse. 
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ANALISIS DE PUESTOS 

Es una técnica en la que se clasifica detalladarnente,­

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

trabajo. 

Es un método de investigaci6n que sirve para conocer -

los elementos que integran un puesto determinado de trabajo y 

que va de lo más complejo a lo sencillo. 

Les interesa y es importante para: 

a) A los directivos de la organización: 

(para conocer las características y obligaciones de 

cada puesto) . 

b) A los supervisores: 

(es un instrumento indispensable para poder expli--

car y exigir apropiadamente las qbligaciones del --

puesto). 

c) 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). 

d) Al departamento de personal: 

(es básico para que cumpla con su función estimulan 

te de la eficiencia y cooperaci6n de los trabajado­

res). 



37 

TIPOS DE ANALISIS DE PUESTOS 

A) El que se realiza con el fin de mejorar los sistemas de tra 

bajo (descripci6n de puesto). 

B) El que se hace para orientar la selecci6n de personal (espe 

cificaci6n del puesto) • 

C) El que se hace formulado con miras al adiestramiento deltr~ 

bajador (el c6mo deben hacerse las operaciones). 

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

ci6n de puestos {elementos comunes a todos los puestos). 

DESCRIPCION DEL PUESTO. 

Consiste en definir las cualidades ~ue debe reunir el 

candidato para considerarse corno aceptable. 

Consta de tres puntos: 

a) 

b) 

c) 

Encabezado 

Descripci6n genérica 

Descripci6n específica: 

Habilidad 

Esfuerzo 

·R~sponsabilidad 

Condiciones de trabajo. 

- Descripci6n gen~rica: 
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Es una explicaci6n general y breve de las· actividades 

del puesto, se le conoce también como DEFINICION o RESÚr.tEN; 

- Oescripci6n específica: 

Es una ex9osici6n detallada de las operaciones que real~ 

za cualquier trabajador en un puesto determinado. Debe procura~ 

se separar las actividades continuas de las peri6dicas o even-­

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

- La especificaci6n: 

Son los requisitos mínimos exigibles a cualquier persona 

para que desempeñe eficientemente el ~uesto; éstos son: 1) Habi 

lidad.- adaptabilidad a diversos puestos; conocimiento del equ~ 

po; destreza manual, inventíva; previsión, 2) Esfuerzo.- esfue~ 

za f!sico, visual, auJitivo; atenci6n cont!nua; tensión nervio-

sa. 3) Responsabilidad.- A calidad; cantidad: equipo; informes, 

4) Condiciones de trabajo. 

REQUISITOS DE ESTILO PARA ELABORAR LA ESPECIFICAC~ON 

a) Claridad 

b) Sencillez 

c) Concisi6n 

d) Precisi6n 

e)Viveza (corta, taladra; verbos presente indicativo)-­

existen dos formas escritas de presentaci6n: 
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I. La descripci6n libre 

1.a.2. 

l. a. 2. 1 .•. rn'l'~GnJ>.cróN. 

Son procedimientos para dotar al mecanismo social de -

todos aquellos medios de la Mecánica Administrativa señala co 

mo necesarios 9ara su más eficaz funcionamiento, escogi~ndo--

los, introduci~ndolos, articulándolos y buscando su mejor de-

sarrollo. Comprende cosas y personas, siendo el ser humano -

su elemento más importante. 

su importancia: 

La Etapa de la Dinámica debe tener la eficiencia pre--

vista y planeada. Es el punto de contacto entre lo estático-

y lo dinámico: es una función permanente''. (22) 

Principios de la Integración de Personas 

La Adecuación de Hombres y Funciones. - Los hombres ,pa·~ 

ra desempeñar cualquier función, deben reunir los requisitos-

mínimos para desempeñarlas; el hombre se debe adaptar a las -

funcionesº. (23) 

(22) Reyes Ponce, Agust1n; Ob.cit.,p. 256 
(23) IBIDEM, r• 257. 
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Pro•1isi6n de Elementos Administrativos. El organismo­

social debe proveer a cada miembro de los elementos adminis-­

trati vos necesarios para las obligaciones de su puesto. 

Importancia de la Introducción Adecuada.- La eficien-­

cia de la empresa depende de los elementos humanos que la in­

tegran. 

Integración de las Cosas.- Si es técnica, se funda en­

principios generales como base de las políticas de ese campo. 

Carácter Administrativo de esta Integración. En las Funcio-­

nes Túcnicas, se encuentran elementos administrativos para la 

coordinación de los elementos técnicos entre sí., y con las per­

sonas. 

Abastecimiento Oportuno. Se debe contar .con los mate­

riales necesarios, disponibles para los márgenes fijados. 

Instalación y Mantenimiento.- Representan costos nec~ 

sarios y momentos improductivos, raz6n por la cual debe mini­

mizarse la improductividad. 

Delegación y Control.- Se debe delegar dentro de un -

sistema estable y con sistemas de control, param.:mtenerse --­

bien informado. 

Reglas y Técnicas de la Integración de Personas. 

Reclutamiento.- Es despertar el inter~s en las personas 
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ajenas a la empresa, por la misma. 

Selección.- Técnicas para.encontrar y escoger al candi 
:· ·,.· 

dato m!s apto para el pueStO'·;·"':= · 

Introducci6n.- Articular.y .armoniza el nuevo elemento-

en forma rápida. 

Desarrollo.- Desenvuelve las cualidades innatas de las 

personas para su máxima realizaci6n. 

l.B.2.2. DIRECCIOiL 

Reyes Ponce la define: 

La Direcci6n es aquel elemento de la administraci6n en 

el que se logra la realización efectiva de todo lo planeado.-

por medio de la autoridad del Administrador, ejerce en base -

de decisiones, ya sean tomadas directamente, ya, con más fre-

cuencia, delegando dicha autoridad y vigilando simultáncamen-

te que se cumplan en forma adecuada todas las órdenes emití--

das". (24) 

Koontz y O' Donnell la definen: 

"La funci6n ejecutiva de guiar y vigilar a los subordi 

nades". (25) 

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

"Una vez constituido el grupo social, se trata de hacer­

lo funcionar; tal es la misi6n •de la direcci6n", la que "consi:!_ 

te para cada jefe, en obtener los náximos resultados posibles de 

los elementos que componen su unidad, en inter~s 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 que el 

conjunto de todas ellas realice del modo m~s eficáz, los planes 

señalados. 

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

coordinar. 

Su importancia: 

La direcci6n es la parte central de la adrninistraci6n, -

(26) Reles ?once, Agustin; Ob. cit.,p.306 
(27) IB DEM. 
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a la cual se deben subordinar y· ordenar,_ todo .los demás ele-­

mentas. 

Fases o etapas de la Direcci6n: 

Delegar autoridad. 

Ejercer esa autoridad. 

Establecer canales de comunicaci6n. 

Supervisar que el ejercicio de la autoridad sea simul­

taneo a la ejecuci6n de las órdenes. 

Principios de la Direcci6n: 

Mando o Autoridad.- Es el principio del que deriva t~ 

da la administraci6n, c6mo delegarla y cómo ejercerla. 

De la V!a Jerárquica.- Al trans~itirse una orden, debe 

seguir los conductos estiiblecidos, no saltarlos sin razón y -

en forma constante. 

Re~oluci6n de conflictos.- Hay que resolver los con-­

flictos lo m~s pronto posible. 

Aprovechamiento del conflicto.- Se aprovecha para far 

zar el encuentro de soluciones. 
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Comunicaci6n: 

11 La Comunicación es el Sistema Nervioso de la Adminis-­

traci6n. Es un oroceso mediante el cual nuestros conocimien-

tos, tendencias 

por otros. "(28) 

Sus elementos: 

y sentimientos son conocidos y ace9tados --

Fuentes de la Comunicaci6n,- Es donde se origina la ca 

municaci6n. 

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

la comunicaci6n. 

Contenido.- Es el mensaje que queremos transmitir. 

Respuesta.- Toda cornunicaci6n implica una respuesta. 

Ambiente de la Comunicaci6n. - Debe haber un ambiente -

favorable y de acercamiento. 

Especies de la Comunicaci6n: 

Formal.- Es en forma ordenada y por un canal señalado. 

Informal.- No hay canales fijados. 

(28) IBIOEM,p.311,312. 
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Puede ser.- Imperativa, Exhortativa, Informativa, Oral 
·' ' .. 

Escrita, Gráfica, Personaf, Telefónica·, VertiCal u ·Horizontal. 

etc. 

Vertical descendente.- Pol!ticas, Reglas, Instruccio--

nes, Ordenes, Informaciones. 

Vertical ascendente.- Reportes, Informes, Sugerencias, 

Quejas, Entrevistas, Encuestas. 

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

etc. 

Principios de la Comunicaci6n: 

Bilateral.- Es fuente-receptor y viceversa. 

La autoridad y el mando de la empresa.- Es la facultad 

9ara tomar decesiones que producen efectos. El que decide es 

el que tiene la autoridad. 

Ti~os de autoridad.- Formal, Operativa, Técnica y Per-

sonal. 

Elementos de mando: 

Directiva.- Determina lo que debe hacerse. 
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Administra~iva.- Establece como debe hacerse. 

Supervisor1a o Ejecutiva.- Vigila oue se haga lo que­

debehaoorse. 

R:>rmas de mando: 

Ordenes.- Pueden ser verbales o escritas; es el ejer-

cicio de la autoridad. 

Instrucciones.- Se refiere a una norma o 9rocedimien-

to que ha de aplicarse en una serie de casos que se presentan 

en forma repetida. 

Pol!ticas.- Contenidas en los manuales. 

Reglas.- Constituyen los reglamentos, 

Decisiones: 

Es la llave final de todo proceso administrativo; la ·­

toma de decisiones est§ vinculada a la determinación del obj~­

tivo y los caminos que nos conducen a él. 

"Delegar es dar a otra 1?ersona nuestra autoridad y res 

9onsabilidad, para <:JUe haga nuestras veces 11
• {29) 

BENEFICIOS DE LA DELEGACION: 

- Eliminar los detalles para ocuparnos de lo nue tiene 

(29) I3IDE'1, p. 337. 
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mayor importancia. 

- Aumenta la eficiencia Administrativa en proporci6n -

geométrica. 

- Favorece la especializaci6n. 

- Las decisiones se toman en forma objetiva. 

SUS DESVENTAJAS SON: 

la. Deben fijarse los controles apropiados para cada -

grado de delegación que se realiza. 

2a. Debe delegarse con base en pol1ticas y reglas. 

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

4a. Cuanto mayor delegaci6n exista. m~s se requiere me 

jorar la comunicaci6n. 

Sa. La delegación requiere preparación en el delegado. 

6a. Debe delegarse gradualmente. 

7a. Debe adiestrarse a los jefes delegados. 

Ba. 11 Debe delegarse cuando se observa que el tramo de-

control empieza a entorpecer las decisiones". {30} 

SUPERVISION: 

La función supervisora supone: 

ver que las cosas se hagan como función ordenadas.(31) 

Funciones del supervisor. 

Distribuir el trabajo Hacer informes 

Saber tratar a su personal ·· Conducir reuniones 

c3oi-Reyé5-?oñcé;-Agüst1ñ;-6b~-p~º~-330;-s39-----------------

< 311 IBIDEM, p. 340 
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Recib!r y. tratar quejas Coordinarse con los de-

Realizar entrevistas más jefes, 

Mantener la disciplina. (32) 

1.8.2, 3 CONTROL 

Consiste en establecer sistemas para medir los resulta­

dos actuales y pasados, en relaci6n con los es~erados, con el 

fin de saber si se ha obtenido lo q11e se esperaba para corre--

gir, mejorar y formular nuevos planes 11 , (33) 

Su importancia: 

Cierra el ciclo de la administración; es medio de prev~ 

si6n¡ se da en el ?receso Administrativo. 

Los sistemas de Control debe reflejar en todo lo posible 

la estructura de la organización, deben ser flexibles en el em­

pleo de presupuestos, reportar rápidamente las desviaciones y -

actualizarse lo más que se pueda; deben indicar lo que está mal 

y quien es el responsable. 

En la utilización de los datos del Control debe seguirse 

un Sistema: Analizar e Interpretar los hechos; adoptar medidas 

(32) Reyes Ponce, Agust1n; Ob. cit. ,p, 343 
(33) IBIDEM, p. 356 
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aconsejables desde su inicio y ~acer una revisión estrecha, P2 

ra después registrar los resultados obtenidos. 

Reglas del Control: 

la. Distinguir las etapas del control. tales como esta 

blecer los medios, recolecci6n de datos, interpretar y valorar 

los resultados, utilizar los mismos, 

2a. Escoger los medios de control estratégicos. 

Ja. Los sistemas de control deben reflejar lo más pos~ 

ble la estructura de la organización. 

4a. Tener en cuenta la naturaleza y la función contra-

lada. 

Sa. Los controles deben ser flexibles, 

6a. Deben reportar inmediatamente las desviaciones. 

7a. Deben ser claros al usarlos, 

ea. Deben llegar muy concentrados a los altos niveles. 

9a. Deben conducir a la acción correctiva, 
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lOa. Debe seguirse un sistema en la utilizaci6n de los 

datos. 

lla. El caitrol puede servir para corregir defectos, m=._ 

jorar lo obtenido, nueva planeaci6n y motivar al personal. 

Técnicas más usadas en los controles de tipo general. 

Administraci6n por Objetivos, 

Gráficas de Gantt, 

Técnicas de Trayectoria Crítica, 

Técnicas de Pert, 

Técnica CPll 

Técnica RAMPS 



CAPITULO Il. ADMINISTRACION DE PERSONAL 

2.1. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 

2,2, FUNCION DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL 

2.3. ORIGEN DE LAS FUNCIONES 

2.4. ORGANIZACION DE LA ADMINlSTRAClON DE PERSONAL 

2.5. PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS 
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CAPITULO II 

, 2.1 ADMINISTRACIO!l DE: RECURSOS, HUMA'lOS. 

:Definiciones: 

Arias Galicia da su definición: 

"Es el proceso administrativo aplicado al acrecenta---

nliento y co nservaci'ón del esfuerzC1, las experiencias, la salud, 

los conocimientos, las habilidades de los miembros de la erg~ 

nizaci6n y del pa1s en gereral". l33) 

Reyes Ponce la define: 

"Los objetivos de la administraci'án de personal es la­

b~squeda de la mejor coordinación posible de los intereses de 

ambos sectores (Privado y Ptíblico) a su vez, se coordinarán -

con los de la sociedad en general". (34} 

Administraci'án de Recursos Humanos. 

del Latin ADMINISTRAT IO onis y RECURSUS. 

Es la acciOn de Administrar elementos de que una ca---

(33) ARIAS Galicia, Fernando; Ob.Cit.; p. 28 
(34) REYES Ponce, Agustln; ADMINISTRACION llE PERSCNAL la. -­

parte, p. 26 
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lectividad ~uede hechar-mano, nara 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 rea 

liza las siguientes funciones: 

l. Reclutamiento, selecci6n y contrataci6n. 

2. Inducci6n, capacitación, adistramiento y formaci6n. 

3. Asegurar la higiene, salud y seguridad. 

4. Estimular. 

s. Prestaciones de servicio al personal. 

2.3 ORIGEN DE LAS FUNCIONES. 

Nos damos cuenta con facilidad de que quien ejerza las 

funciones arriba mencionadas, actuará con "encendido autom!ti 

co 11 ya que el inicio de su trabajo dependerá de un hecho aje­

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

Una vacante es, segGn el diccionario, un cargo o em--­

pleo que est& sin proveer, sin alguien que lo lleve a desarro 

lle, pues a final de cuentas, tal cargo o empleo está consti­

tuido por una serie de labores o tareas por realizar. 

(35). SELECCIONES del Reader's Diqest. ob.cit. Tomo 10 p, 3170 
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Cuando en las empresas hay una vacante es lógico que -

el primer pensamiento que acuda a las autoridades respectivas 

sea: ¿No cabría 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 demás?. 

Esta idea puede que sea factible y se lleve a la ~rac­

tica de inmediato o ~ueda ser imposible su realizaci6n, El -

segundo caso es el que nos interesa. La vacante está ah1 y -

en esas exactas condiciones tiene que ser cubierta, no queda­

otro camino que solicitar a alguien que la cubra. Tal requi­

sici6n se dirigirá a quien administra los recursos humanos de 

la empresa y deberá revisar algunas formalidades 

tales como: 

1.- El cargo o empleo vacante. 

2.- El motivo ~ la vacancia. 

3.- La fecha de la requisiciOn. 

evidentes, 

4.- La fecha en que ~l pues~o deberá ser cubierto. 

s.- Descripción completa del puesto. 

Despu~s 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 9roceso de obtención del 9ersonal -

que requiera la empresa, consiste en acudir a las fuentes de­

personal establecidas, con el fin de obtener un número adecua 

do de candidatos. 

Selecci6n 

Tales solicitantes deben ser cuidadosamente examinado~ 

desde diversos puntos de vista, con el objeto de escoger a -­

los adecuados para cubrir la vacante. 

No se piense que este proceso debe ser im9ersonal. --­

fr1o y en algún modo humillante para el solicitante; es de -­

una importancia capital, ya que la empresa est~ determin~~do­

quienes van a ser parte de ella, quienes la representaran y, 

¿Porque no? quienes la dirigiran en el futuro. 

Contrataci6n 

Esta etapa implica la forrnalizaci6n del compromiso de­

trabajo entre la empresa y el trabajador. Es vital que el -­

nuevo empleado entienda con claridad los derechos y obligaci~ 

nes de su puesto: 

Esta etapa tiene una serie de características muy esp~ 

ciales, ya que la infonnaci~ recabada de los candidatos que no-
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llenaron los requÍ.sitos, .. quizá pueda ser empleada con._pos­

terioridad. 

Inducción 

El personal debe comprender perfectamente a la empresa 

y para ello es necesarüo que haya sido introducido o inducido­

ª ella de manera adecuada. La primera impresión es la más im-­

portante y eso, aqul, es de vital importancia. Además, la in-­

ducciOn adecuada contribuye a la seguridad del empleado. 

Capacitación 

El personal necesita estar preparado Para llevar a ca­

bo toñas las labores de carácter t~cnico que se le asigne; si­

no lo está. hav que educarlo oara ello. 

Adíes tr amiento 

Ahora aue hay 1 abnres tan esoecializadas que requieren 

un entrenamiento orevio cara loqrar la habilidad deseada, eso 

es el adlstramiento. 

FormaciOn o Desarrollo 

Es.tas ideas representan no s6lo un asoecto de las habili 
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dades del ser humano, si no su personalidad completa, que va­

ascendiendo en ,reparaci6n, en cultura, etc. Este es el Qlti 

mo proceso por el que pasar& el personal y, sin lugar a duda~ 

el m§s dificil y el m§s satisfactorio. 

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 tambi@n es que los recursos humanos de­

la empresa sean adecuadamente cuidados en lo relativo a su -­

aptitud física y que las complicaciones de la producci6n no ~ 

vengan a convertirse en un peligro para quien labora en la -­

empresa. 



58 

Est1mulos 

Si el personal va a estar satisfecho, ~sto s6lo puede­

lograrse si se le hace sentir en todos los aspectos que es -­

parte del organismo empresarial y que existe quien se preocu­

pa por su superación y por estimular las labores desarrolla-­

das. 

Servicios 

Habrá 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, pequeños o grandes, que alguien pueda resolver por ellos. 

Independientemente de que los servicios o prestaciones 

adicionales ?Ueden ayudarnos a captar personal de mejor cali­

dad y a conservar satisf2chos al personal existente~ 

2. 4 ORGANIZACION DE LA ADMitlISTRACION 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 administraci6n de per­

sonal. 
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La mentalidad empresarial ha ido evolucionando y las -­

caracter1sticas de tal departamento, son ya: 

a) Realización de una labor m~s organizada y técnica. 

Para esto se cuenta con ejecutivos capacitados que pue­

den ejercer la gerencia del departamento. Previamente se con­

tó con la inclusión de la materia en planes de estudio escola­

res, con un número ere cien te de textos, con seminarios y con-­

ferencias y, sobre todo, con la experiencia derivada del en--­

frentamiento con los problemas cada vez más complejos, que re­

quieren ser resueltos con t~cnicas científicas. 

b) Autoridad. 

El jefe del ~epartamento tiene autoridad lineal sobre -

sus subordinados y aderrús actO.a como asesor de los otros jefes­

de departamento, en todo lo relativo a recursos humanos, te--­

niendo la misma jerarquía que ellos. 

No habrt. que olvidar, además, el hecho de que los obje­

tivos sociales de la organizaci6n ser~n los propios objetivos­

del departamento. 

2.5 PLA..'lEACICN DE RECURSOS HUMANOS 

La capacidad de planear y controlar los Recursos Huma-­

nos se inicia desde el Reclutamiento, al allegarse de gente --
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competente, que posteriormente ser:!. seleccionada para cubrir -

una vacante o puesto de nueva creación, que se adapte a las n~ 

cesidades humanas y cumpla con los requerimientos de la empre-

sa. 

Definición .. 

"La Planeaci6n de Recursos Humanos debe llevarse a cabo 

de tal manera que, al determinar la calidad y el número de pe!. 

sanas necesarias para desarrollar el plan y el momento en que 

deben reclutarse, pueda determinarse el incremento en los in-

gresos que se obtendr3n al contratar a cada nuevo empleado y, 

desde luego, el efecto que este reclutamiento tenga en los ce.!! 

tos". (36) 

------------------------------------------·-------------------
(36) GOMEZ Ceja, Guillermo¡ PLANEACICN Y ORGANIZACION DE EMPRE­

SAS¡ p. 36 
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CAPITULO III 

3 .1 l\NTECEDENTES HISTORICOS DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE -

PERSCNAL. 

Desde tiempos inmemoriables, el hombre ha tenido la ne­

cesidad de reclutar y seleccionar personal para las diversas ac 

tividades que real iza. 

En un principio lo hacia en forma rudimentaria e intui­

tiva, hoy en día el perfeccionamiento de las técnicas de selec 

ción y reclutamiento han hecho que esta función tenga tenden-­

cia a ser más objetiva. 

Entre los espartanos se ve una selección de personal al 

aplicar la selección racial de las mismas. En los ejércitos -

mercenarios se seleccionaban a los hombres más fuertes y de ID!!; 

yor talla para puestos militares. Para trabajos rudos y pesa­

dos se empleaban a esclavos de color. 

En la antigüedad, cuando se empiezan a contratar a los­

guardias suizos, se observa un enfoque científico en la selec­

ción de personal, ya que no sOlo se ven los aspectos f1sicos -

del individuo como: talla, color, tipo de persona, fuerza, etc., 

sino que se empieza a considerar otros factores corno: conoci-­

rnientos, reacciones y forma de pensar del individuo. 
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A partir de este momento, los sistemas de reclutamien­

to y selecci6n de personal siguieron progresando, gracias a -

la observancia de la selecci~n de los individuos. 

A finales del siglo pasado y principios del actual, se 

le dió gran auge e importancia al proceso de reclutamiento y 

seleccí6n de personal; esto se debe en gran parte a las ideas 

científicas de Taylor (Revolución Ind..tstri'll) y a la prime­

ra guerra mundial. Durante esta guerra, se plantea la neces!. 

dad de reclutar y seleccionar grandes conglomerados de indivi 

duos destinados a tareas espec1f icas / valiéndose de las apor­

taciones cient1ficas logradas hasta esa época, en diversas r_e 

mas del conocimiento que tiene por objeto el estudio del hom­

bre. 

La psicolog1a ha proporcionado algunos m~todos para m~ 

jorar el grado de Axito en la selección de solicitantes de 

trabajo, desarrollando t~cnicas est~ndar de observación. 

Hasta fines de los años 40s, fué cuando en México los 

empresarios comenzaron a darse cuenta de la necesidad de re-­

clutar y seleccionar personal, cuidadosamente apoyados en es­

tudios y pruebas, con el fin de disponer de un personal comp~ 

tente y con la experiencia necesaria para realizar su trabajo 

en forma satisfactoria. 
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El proceso de reclutamiento y selecci6n de {2rsonal --

constituye una de las áreas que presentan mayor uniformidad -

en las distintas organizaciones; debido a la gran complejidad 

que representa, es uno de los más comprendidos. Como se pue­

de apreciar, el reclutamiento y la selección de personal en -

las organizaciones es determinante para su adecuado funciona­

miento y eficiencia, reflejándose en el mejor aprovechamiento 

de sus recursos humanos. 

Definici6n de reclutamiento y selecci6n de personal. 

"Proporcionar las capacidades humanas requeridas por -

una organización y desarrollar habilidades y aptitudes del i~ 

dividuo para hacerlo satisfactorio, a sí mismo y a la colect~ 

vidad en que se desenvuel,ve". (37) 

3. 2 PROCESO DE RECLUTAMIENTO 

Concepto de neclutamiento. 

"Son los medios de que se vale una organizaci6n para -

atraer candidatos adecuados a sus necesidades". (38) 

(37) IBIDEM, P, 251 
(38) ARIAS Galicia, Fernando; ~. p. 258 
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"AcciOn y efecto de reclutar", (39) 

"Capacidad para allegarse de individuos calificados pa 

ra ocupar un puesto, basados en la investigaciOn de fuentes-

internas o externasº. (40} 

Ernest L. Loen. 

"Es el proceso que requiere de la pericia y el juicio-

para poder atraer y captar a la gente adecuada para ocupar un 

puesto dentro de una organizaci6n". 

Dale Yoder. 

"Es un proceso que tiene como finalidad proveer pers~ 

nal a las organizaciones, para satis facer las necesidades mú..! 

tiples que se presenten en el transcurso de sus operaciones y 

poder lograr sus objetivos•. 

Strauss/Sayles. 

"Es un proceso que empieza con el alistamiento y la d.,g 

cisiOn de dOnde y c5rno buscar trabajadores, 

(39) SELECCIONES del Reader's Digest; Ob. Cit., p. 3166 
(40) CHRUDEN' Sherrnan; ADMINISTRACION liEPERSONAL; p. 113 



3.2.l OBJETIVOS DEL RECLUTAMIENTO 

- Proveer a la organización de personal, de acuerdo al 

perfil del puesto que se quiera cubrir. 

- Mantener constantes relaciones con las diferentes -­

fuentes de abastecimiento de personal. 

- Buscar atraer y animar a solicitantes capaces para -

cubrir las vacantes a puestos de nueva creaci6n que se prese~ 

ten. 

Determinar las fuentes de abastecimiento, más conve-­

nientes para la organizaci6n. 

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

dad. 

- Ayudar, evaluar y orientar a los nuevos empleados p~ 

ra llenar los puestos requeridos, de acuerdo a las diferentes 

necesidades de la organizaci6n, para alcanzar los objetivos -

deseados. 

3.2.2 PERSO:'IAL RESPCUSABLE DEL RECLUTAMIENTO Y SU lMPORl'l\NCIA 

El personal que lleva a cabo el proceso de reclutamie!! 

to es muy importante, conlleva la gran responsabilidad que, en 

un momento dado, el candidato seleccionado cubra los requeri;-
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mientes y cumpla con los objetivos de la organizaci6n. 

El encargado de este proceso detenninará las fuentes y 

los medios en los cuales se basará para proveerse del perso-­

nal id6neo que requiera la organización, de acuerdo a sus ne­

cesidades y al perfil del puesto especificado por los depart~ 

mentes que requieran personal. 

Esto dependerá del inventario, de la planeaci'én de los 

recursos humanos y del mercado laboral existente. 

El personal que puede realizar este proceso es: 

- Secretarias 

- Contadores Pfililicos 

- Administradores de empresas 

- Recepcionistas 

- Psicf>logos 

- Ingenieros industriales 

Lo más recomendable es que los psic6logos lleven a cabo 

este proceso, ya que con su especialidad, tienen la capacidad 

de trato con las personas y comprenden las necesidades de las 

mismas. 

Para realizar un reclutamiento efectivo, debe dispone E, 

se de inforrnaci6n precisa y continua respecto a la cantidad,-
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tipo de trabajo y calificaci6n de los individuos necesar.ios -

para desempeñar las diversa~ actividades inherentes a un pue~ 

to en la organización. 

Dotar de personal calificado a una organización, re--­

quiere de un an!lisis de necesidades del potencial humano que 

cubra los objetivos de la misma. 

El reclutamiento se inicia con la determinaci6n de la­

necesidad de energ!a humana para la organización, existencia­

de una vacante y caracter1sticas del puesto que se desea cu-­

brir; luego se efectúa un an~lisis de puestos para determinar 

los requisitos que debe cubrir el candidato. 

El proceso de reclutamiento finaliza con el empleo de 

fuente~ para reclutar a los candidatos. Estas pueden ser ex­

ternas o in ternas. 

3.2.3 ETAPAS DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO 

la. Etapa 

Existencia de una vacante: 

Es la primera etapa del proceso de reclutamiento, la -

cual se inicia cuando se presenta una vacante, cuya definici6n 
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es: "Puesto que no tiene titular". (41) Para efectos de e!!_ 

te trabajo se entiende como la disponibilidad de una tarea a 

realizar o puesto a desempeñar. 

2a. Etapa 

Requisición del Puesto. 

El reemplazo y el puesto de nueva creación se notif i-­

can através de una requisición al departamento de selección -

de personal, señalando los motivos que la estan ocasionando,-

la fecha en quedar cubierto el puesto, el tiempo durante el -

cual será contratado, departamento, turno, horario y sueldo. 

3.3 FUENTES DE RECLUTAMIENTO. 

Toda empresa cuenta con un abastecimiento inferior de 

mano de obra que está en f unci6n de sus actividades, de asee~ 

sos, trasladados y capacitaci5n. Sin embargo, para la mayo-­

rta de las organizaciones, el mercado exterior es una fuente-

importante. 

Al efectuar un reclutamiento de éste tipo, es conve---

niente tener en cuenta: 

(41) ~. p. 257 
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a) Cuales son los puntos y que requisitos exigen (descripción) 

b] Que nuevos puestos se necesitan. 

e) Que proyeccif>n 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 continuación se mencionan algunas fuentes externas -

de Reclutamiento: 

BOLSAS DE TRABAJO: 

ESCUELAS: 

AGENCIAS: 

INTERCAMBIOS! 

ASOCIACIC!IES PROFESIONALES 

CAMARAS INDUSTRIALES Y 

COMERCIALES. 

Bolsa naciona1·ae trabajo, Bo! 

sa universitaria de trabajo, -

etc. 

U.N.A.M., I.P.N., CENETI, Es-­

cuelas Comerciales, etc. 

De reclutamiento, de Selecx:::it'Sn, 

de colocación. 

Entre empresas, entre agencias, 

grupo de intercanbio. 

Como medios de Reclutamiento tenemos: 

PERIODICOS 



RADIO Y TELEVISICN. 

DE VIVA VOZ 

SINDICATO 

TELEFCNO. 
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Requiere conocer i 

Costo de Spot. por minuto. 

Frecuencia de aparici6n del 

anuncio 

Horarios en funciOn de Costo. 

Estaciones con mayor cobertura; 

3.3.Í RECOMENDACICNES PARA LLENAR LOS ANUNCIOS EN EL PERIOOI­

CO. 

Encabece el anuncio con el 

nombre del pues to 

No mencione el nombre de la organizaci6n con letras grandes. 

El objetivo que tiene este anuncio es de captar la ate_n 

ciOn de los candidatos que tienen esa experiencia ocup~ 

cional. 

Los anuncios del peri6dico 

pueden ser abiertos o 

cerrados 



En la medida que no se 

piden requisitos es más 

abierto 

Entre m'ás requisitos se 

piden más se cierra 

el anuncio 

La presentaci~n adecuada 

de un anuncio es: 

- Nombre del puesto 

- Requisitos 

Lo que ofrece la orga~ 

zacifm (sueldo, presta­

ciones, etc.l 

- Tel~fono y domicilio 

- Nombre de la persona 

encargada del reclu­

tamiento. 

SE RECO!UENDl\N LOS SIGUIENTES PERIODICOS: 

NIVEL EJECUTIVO Excelsior 

Universal 

Heraldo 



NIVEL MANDOS 

INTERMEDIOS Y 

ADMINISTRATIVO 

NIVEL OBRERO 

etas de publicación: 

S!bado, Domingo, Lures. 

Preferente el día Lures. 

Novedades 

Sol de México 

Excelsior 

Universal 

Sol de M!!xico 

Heraldo 

Esto 

Prensa 

Universal 
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3.3.2 FUENTES DE RECLUTAMIENTO INTERNAS. 

Actuales empleados 

Antiguos empleados 

P romo e iones 

Ascensos y transferencias 

Conocidos o familiares de los empleados 

3.4 PROCESO DE SELECCION. 

Concepto de Selecci5n. 

"Es el proceso de seleccionar personas con más pasibil~ 

dades de tener ~xito en el puesto, entre las reclutadas". 

"Es el proceso de estimar acertadamente, cuál de los d! 

versos solicitantes es el más apto para desempeñar el empleo -

de que se trate". 

"La elecci6n de la persona adecuada para un puesto ade­

cuado y un costo adecuado, que permita la realización del tra­

bajador en el desempeño de su puesto y el desarrollo de sus -­

habilidades y potenciales, a fin de hacerlo más satisfactorio-
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a s1 mismo y a la comunidad en que se desenvuelve, para contr~ 

buir de esta manera, a los propOsitos de esta organizaci6n". -

(4 3) 

Consiste en equipar las habilidades, intereses, aptitu-

des y personalidad de los 'solicitantes con las especificacio--

nes del puesto•. l44 l 

SELECCION: del lat1n SELECTIO-onis. 

"Elecci6n del personal o cosa entre otras, bien para se 

pararla o preferirla". (4 5) 

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

"La elecciOn de la persona adecuada para un puesto ade-

cuado y a un costo adecuado que permita la realizaci6n del tr~ 

bajador en el desempeño de su puesto y el desarrollo de sus h~ 

bilidades y potenciales, a fin de hacerlo más satisfactorio a 

s1 mismo y a la comW1idad en que se desenvuelve para contri-­

huir, de esta manera, a los prop6sitos de la organizaci6n" .(47) 

(43) ARIAS Galicia, Fernando; Ab.Cit., p. 252 
(44) CHRUBEN, Sherman: Ob.Cit.-;--¡;:-r:l3 
(45) SELECCIONES del Rea:aerrs-oigest¡ Ob.Cit.,Tomo II, p.3452 
(46) IBIDEM¡ p. 86 ---
(47) IBIDEM¡ p. 252 



3.4.l OBJETIVOS DE LA SELECCION. 

l. Analizar las habilidades y capacidades de los soli­

citantes a fin de decidir, sobre bases objetivas, cuales tie-­

nen mayor potencial para el desempeño de un puesto y posibili­

dades de un desarrollo futuro, tanto personal como de la orga­

nizaciOn. 

2. Encontrar y manejar técnicas e instrumentos de se-­

lecci6n que permitan la identificación de personas cuyas capa­

cidades, intereses y demás cualidades cumplan con los requisi­

tos establecidos por las especificaciones de trabajo, para ca­

da puesto de la organizaci6n. 

3. Elegir los individuos que más se adapten a sus pue~ 

tos con el máximo de efectividad y que permanezcan en la orga~ 

nizaci5n. 

3.4.2 PERSONAL RESPONSABLE DE LA SELECCION Y SU IMPORTANCIA 

El personal responsable de la selecciOn y contrataci6n­

de personal es muy importante, ya que de él va a depender la 

selecci6n id5nea para ocupar una vacante dentro de la organiz~ 

ci6n y de esta manera alcanzar los objetivos organizacionales. 
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El proceso de selección deberá cumplir con tres requis! 

tos fundamentales: Tener suficiente flexibilidad para permi-­

tir que se adapte a los requisitos y a las circunstancias de -

cada compañta en particular; permitir una selecci6n positiva e 

incorporar los preceptos m'As avanzados en las t~cnicas de per­

sonal. 

-Recepci6n. 

Se inicia con la Recepcionista, Secretaria o miembro 

del Departamento, para obtener informaci6n de: Nombre del Sol~ 

citante y tipo de trabajo que busca; después concertar una ci­

ta para una entrevista preliminar. 

3.4. 2.1 Ll\ EtlTREVISTA • 

La entrevista es una de las t~cnicas m~s usadas dentro­

del reclutamiento y selecci6n de personal. La entrevista es -

una forma de recabar informaciOn determinada, para tomar deci­

siones respecto a la contrataci6n, evaluaci6n, comunicaci6n o 

despido de un empleado. De aqut que no_ se considere como un -

proceso rígido esencialroonte humano, además de ser una expe--­

rtencia de aprendizaje mutuo. 

Algunos aspectos que deben considerarse de una entrevi~ 
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ta son las necesidades de tipo biológico, psicológico y so--­

cial de las personas. 

Entrevistar no es nada fácil, si no que exige una prá~ 

tica y algunas cualidades que deben desarrollar un entrevista 

dor, tales corno un gran conocimiento de sí mismo, para partir 

de un principio de realidad; autoaceptaci6n, que nos permita­

superar en forma óptima nuestra 9otencialidades y lirnitacio-­

nes; y auto realizaciOn, que 9ermita la canalizaci6n y desa-­

rrollo de nuestra personalidad, pues dependiendo del ejerci-­

cio de estos tres elementos dependera el ~xito de la entrevis 

ta, como un instrumento controlado y una verdadera t~cnica de 

investigación, 

Existen entrevistas para obtener informaci6n (selec--­

ci6n, análisis de puestos, de cualidad); para dar informaci6n 

(de inducción, de capacitación); para influir en la conducta­

de otros (9ara motivar, calificar o responder). 

Para que el entrevistado se acerque en la mejor dispo­

sición posible al diálogo, se necesitan ciertas condiciones -

f!sicas que, aunque a veces la preparación del ambiente no de 

pende de nosotros mismos, conviene que sea un lugar aislado­

y tranquilo; evitar las interrupciones telef6nicas: la barre­

ra del escritorio utilizando sillas de frente. ligeramente de 

lado. 
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Una entrevista bien dirigida suele pasar ~or tres eta­

pas características: 

a) Rapport: es un ambiente de disposici6n mutua y emp~ 

t1a, que disminuye la ansiedad del solicitante para hablar -­

con libertad y comportarse espoot<lncarrente (cortesía. interés-

al escuchar, proporcionar seguridad y avanzar por áreas farni 

liares). 

bJ Cima: es el momento donde gracias al raoport se ob­

tiene la más ámplia y completa informaci6n (no mostrar prisa­

y evitar los juicios y contradicciones). 

e) Cierre: en este momento se comunican los trfunites -

sucesivos ayudando al individuo a prepararse para terminar -­

con ~xito la entrevista. 

Despu~s de terminar la entrevista, se redacta un infor 

me claro y sencillo acerca de la persona entrevistada. 

3,4,2.2 LAS PRUEBAS 

Las pruebas o tests psicol6gicos de conocimientos se -

aplican en funci6n del tipo de recursos humanos y de los nive 

les que existen en la empresas. 
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Las bater!as de pruebas son el primer paso irnpresci.ndi 

ble en el análisis de puestos. Hay empresas que ya cuentan -

con es te tipo de análisis. 

El diseño de requisici'én de personal debe incluir un­

cuestionario con la máxima información que necesita el jefe -

requisitante. Esto es el perfil del puesto que servirá de b_i! 

se para saber qu~ pruebas aplicar. 

Se debe tener la suficiente informaci6n de las distin­

tas pruebas, lo que miden, su validez, confiabilidad, sensibj. 

lidad. Es de vital importancia la forma de administrar la -­

prueba (individual o de grupo) , tiempo de aplicación, costo de 

reproducci6n, ya que estas nos muestran la información necesa 

ria y factible que el jefe espera del nuevo elemento a su ca_;: 

go. 

Despuis de haber aplicado varias pruebas en un dete~ 

do tiempo, se pueden someter a un procedimiento estad1s tico­

para determinar cu!les son ~tiles y cuáles no. 

3.4 .2.2.1 TIPOS 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

ciente intelectual, Estas pruebas nos indican el tipo de pro­

blemas que pueden ser resueltos· por la gente. 

-PRUEBAS DE !!ABILIDADES. 

Estas pruebas nos indican las ~reas donde puede dest~ 

car una persona, indic!ndonos la mayor o menor facultad para­

desempeñar determinada labor. 

-PRUEBAS DE APTITUDES 

Indican las tlreas donde la persona ha tenido alguna -­

preparaci6n escolar o capacitaci6n. 

-PRUEBAS DE INTERESES , 

Indican la actitud o sentimiento del sujeto enfocado-­

hacia determinadas ~reas. pueden ser para personas de tipo.•­

t~cnico y para personal que labora en las oficinas; pueden -

ser las inclinaciones hacia los aspectos humanitarios, matem! 

tices, f1sicos, literarios, art1sticos, etc. 

-RASGOS DE COMPORTAMIENTO, 
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Miden los rasgos espec1ficos de las personas, siendo­

relativo el que una persona posea el mayor o menor grado, e!!_ 

mo resultado del conjunto de rasgos, se determina el perfil­

del comportamiento. 

-FORMACION DE BATERIAS: 

Bater1as a nivel obrero o t~cnico: 

Inteligencia 

Personalidad 

Army-Beta 

Meili 

llexter1metro (Habilidad manual) 

o.o.T, 

Barsit 

Bender 

Machover 

Moss 

Frases Incompletas 

Asociación de palabras 

'lburstone 

Rorscharch 

16 p.F. 

Gordon 

Geist 

P.D.T. 
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Bater!a de pruebas para secretaria o personal de oficina: 

Ocupacionales 

o lfabilidades 

Inteligencia 

Personalidad 

Intereses 

Contabilidad 

Taquigrafta 

Ortograf1a 

Mecanografta 

Archivo 

Percepción 

N1imeros 

Memoria 

Atenci6n (B,G,9) 

Anny-Beta 

Meili 

0,D,T. 

Dominós 

Raven 

Machover 

Allport 

Moss 

Frases Incompletas 

Thurstone 

M.M,P.I. 

Gordon 

Geist 

Kuder 

Thurstone 
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Baterías de pruebas para ejecutivos: 

Inteligencia 

Personalidad 

intereses 

Wais 

Domin5s 

Army-Beta 

Raven 

D-48 

D.A.T. 

M.M.P. I. 

T.A.T. 

Rosenzweig 

Moss 

Frases Incompletas 

Rorscharch 

16 p.F. 

Allport 

Thurstone 

Gordon 

Geist 

Kuder 

3. 4 • 2. 3, EXAJo'.E~ MEDICO DE ADt'.ISION. 

Si bien el examen m~dico {como la investigaci6n y la -

encuesta socio-económica) no lo reali.za el psic6logo directa­

mente, es importante dentro del proceso de selecci6n, ya que­

permite comprobar la aptitud ftsica del solicitante. 
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Dentro de este rengl6n cabe mencionar, entre otro as-

pee tos; 

Anat6mi.cos: constituci6n f1sica. 

Funcionales: Funcionamiento de sistemas y aparatos. 

Sensoriales: Percepci6n de esttrnulos y analogí.as, agudez vis~ 

Motrices 

al y auait:va, sensibilidad olfativa, gu~tativa­

y tSct.il. 

esfuerzo, habilidad manual, etc. 

El examen médico es un requisito legal, fundamentado -

en los art1culos 15 y 16 ele los Reglamentos de Higiene y Seg~ 

ridad de la Secretaria del Tra!:>ajo • 

Efectuando el examen médico podemos evitar: 

Accidentes de trabajo, 

Rotaci6n de personal, 

Enfermedades profesionales, 

Enfermedades contagiosas, etc. 
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El médico entrega su reporte en un formato impreso, 

como los que siguen a continuación. (ver anexo S} . 

l. SOLICITUD DE EXAMEN MEDICO 

Ruego a Ud. aplicar examen médico al Sr. (ita>~~~~~~­

~~~~~~~~~~~~~~~~~- portñdor de la presen­

sente quien es aspirante al puesto de:~~~~~~~~~~ 

DONDE SE REQUIERE PRINCIPALMENTE DE: 

3 .4. 2.4 

Esfuerzo físico 

Esfuerzo mental 

~~~~- Ligero 

~~~~- Constante 

Intenso 

~~~~- Ligero 

~~~~- Constante 

Intenso 

A T E N T A M E N T E 

EL SUBJEFE DE PERSONAL. 

Anexo 5 

INVESTIGACION Y ENCUESTA SOCIO-ECONOMICA. 

La encuesta socio-económica permite corroborar de una­

manera directa y objetiva, los datos proporcionndos por el s~ 

licitante, las condiciones socio-economicas en que desenvuel­

ve, checando así la congruencia de la informaci6n. 
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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.S. ENTFEVISTA DE CONTRATACICN. 

El proceso de contratación lleva consigo la necesidad­

de conocer tanto las diferencias individuales de las personas 

como las exigencias del trabajo en cuesti6n, con el objeto -­

Je poder aprovechar el mayor grado de talento y capacidades­

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

Esta necesidad ha permitido el desarrollo de un proce­

so relativamente estandarizado y que se ajusta a las necesid~ 

des de cada compañta. 

3.4.2.5.l ENTREVISTA DE COLOCACION. 

La realiza el entrevistador; con ella se obtiene los -

datos para completar el registro del empleado. Despfies se de 

tallan 10s pormenores para su inducción. 

3.4.2.5.2. ENTREVISTA DE SALIDA 

Este tipo de entrevistas se aplica a los empleados que 

abandonan su actividad ocupacional. La aplicaci6n de esta t~s_ 
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nica tiene como objetivo que el responsable de la administra­

ci6n de personal obtenga información del "i;>or que" renuncian­

sus empleados o, en su caso, cuáles fueron los motivos que -­

originaron el des~ido. 

En muchas compañ!as la inestabilidad del personal sig­

nifica uno de los egresos más fuertes que se registran en la­

admistraci6n de recursos humanos. 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 rotación de 

personal. 

Para que la entrevista de salida conteste el por qué -

de la renuncia de una forma más objetiva, se requieren los da 

tos que se consideren que en la entrevista incluyan: 

DATOS DE CONTROL 

DATOS DE EXPERIENCIA 

DATOS S09RE ACTITUDES 

El manejar con flexibilidad la entrevista de salida, -

es significativa 9ara que la empresa ~ueda ver en el renun--­

ciante a un colaborador para mejorar la organización. 

El empleado que ya firm6 su renuncia est§ en la oosibi 

lidad de exprer.ar con mayor objetividad sus opiniones, con res 
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pecto a su supervisor, sus compañeros y las políticas de la -

empresa. Estas opiniones estarán menos matizadas por los de­

seos de agradar o de conquistar un ascenso, de ah! que se pu! 

da considerar como una retroalimentaciOn para los sistemas de 

organización que se manejan en la empresa. 

La entrevista de salida nos proporcionar~ datos para a::_ 

terminar nuestras políticas de Reclutamiento y Selecci6n de -

personal, Capacitaci6n y Adiestramiento, An&lisis y evalua--­

ci6n de Puestos, Prestaciones, etc. 

Consideramos necesario puntualizar que la informaciOn­

que se obtenga de un empleado que abandona la empresa, por -­

una situaci6n de conflictos puede vertir opiniones que refle­

jan agresión y, por lo tanto, sean tendenciosas; no por esto­

carece de valor esta información. 

Para evaluar estos datos, se requiere de un conocimie~ 

to profundo de la organizaci6n. 

3.4.2.6. LAS FORMAS DE SOLICITUD, 

Las formas de solicitud 9roporcionan un medio de regi~ 

trar informaci6n 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 y entre el 

empleado. 

Entre las diversas formas de solicitud existen las que 

sirven para hacer una r&pida selecci6n preliminar y las soli­

citudes de apreciaci6n, donde se reunen los datos generales -

sobre el solicitante, para hacer una evaluación sobre diferen 

tes aspectos. 

3,4.2.7 INDUCCION, 

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

e ir lo. 

La inducci6n la lleva a cabo el Departamento de Perso­

nal con explicaciones, que proporcionan información sobre la­

ernpresa, sus actividades y sus productos. Se le dan a cono-­

cer las políticas generales, le muestran al empleado reglas -

generales sobre disciplina, pensiones, ~lanes de salud y bie­

nestar, programa de seguridad, beneficios, cajas de ahorro, -

etc. Se le debe llevar a conocer la empresa, 9resentarlo con 

sus jefes y compañeros de trabajo, explicarle la descripci6n~· 

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---­

ci6n y estudio, la información 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 desempeñarlo con ~xito y--

las condiciones ambientales que privan en el puesta que se 

desenvuelve en la actualidad". (42) 

3.5.1. l\Nl\LISIS DE PUESTOS. 

El an&lisis de puestos es im9ortante porque cualquier--

elemento integrado a una organización requiere ser reclutado,-

seleccionado, contratado y evaluado con frecuencia en función-

precisamente de su puesto. 

Siendo este la unidad de trabajo, a partir de su co---­

rrecta definici6n y estructuración, se estará iniciando la ---

tecnificaci6n de la Administraci6n de Recursos Humanos. 

Dependiendo de las funciones que han de realizarse en-­

el ;_:>uesto, se requerirán ciertas habilidades.. estudios, expe-­

riencia, iniciativa, ya que las condiciones de trabajo la --­

responsabilidad y el esfuerzo var1an en cada caso. 

(4l) ARIAS Galicia, Fernando; Ob. Cit., p. 172. 
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Examinar las caracter1sticas de cada puesto resulta i~ 

portante, a fin de establecer los requisitos necesarios para­

desarrollarlo con posibilidades de éxito. 

nes: 

El Anlilisis de poostos puede tener diferentes aplicaci9_ 

a} Para encauzar adecuadaüll!nte el reclutamiento de --

personal. 

b} Como una valiosa ayuda para la selección objetiva -

del personal. 

e) Para fijar adecuados programas de capacitaci6n y de 

sarrollo. 

d) Como base para posteriores estudios de calificaci6n 

de rn~ritos. 

e) Como elemento primario de estudios de valuaci6n de-

puestos. 

f} Corno parte integrante de Manuales de Organización.-

g) Para orientar y obviar discuciones de contrataci6n, 

tanto individuales como colectivas. 

h} para fines contables y presupuestales. 

i) Para estructurar Sistemas de higiene y Seguridad --

Industrial. 

j} Para posibles sistemas de incentivos. 

k) Para determinar montos de Finanzas y Seguros. 

ll Para efectos de Plareaci'ón de Recursos Humanos (in-

cluyend::> la elaboración de análisis hacia el futuroh 

m} Para efectos organizacionales. 



nl Para efectos de supervisión. 

ñl Como instrumento en Auditorías Administrativas. 

al Como t~cnica inicial de una mejor Administraci6n de 

Recursos Humanos. 

3.5.2 EJll:P"....O DE Al-11\LISIS DE PUESTO. 

NOMBRE DEL PUESTO: 

CLAVE: 

UBICACION: 

REPORTA: 

PERSONAL A SUS ORDENES: 

PUESTOS CONEXOS: 

FECHA DE ANALISIS: 

REVISO: 

ANALIZO: 

DESCRIPCION GENERICA: 

Secretaria 

CV-81 

Depto. de Ventas, Contraloría.­

Contralor. 

Office Boy 

Inferior: Taquígrafa de Ofna. -

Superior: Secretaría de G. 

20 de Junio de 1987. 

Toma dictados taquigráficamente que le dicta el Contr~ 

lar hace transcripciones rnecanogr&ficas, lleva el archivo del 

personal, recibe recados e interviene en trámites necesarios­

del personal, as1 corno en formulaciones de concentraciones y­

esta d1sticas. 
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DESCRIPCiotl ESPECIFICA: 

Actividades continuas: 

l. Toma taquigráficamente los dictados de su jefe, -­

después mecanografía los mismos. 

2. Contesta correspondencia, copia artículos o estu-­

dios que le indiquen. 

3. Despacha oportunamente la correspondencia. 

4. Archiva correspondencia del departamento, llevando 

minutario y registro del mismo. 

S. Atiende llamadas telef6nicas toma nota de recados, 

mantienen al día el directorio de contactos del de 

partarnen to. 

6. Anota en agenda de negocios pendientes del dcpart~ 

mento, los que resulten de sus gestiones, recuerda 

oportunamente a su jefe los que debe tratar. 

7. Cuida que se haga la limpieza de la oficina, as! -

como de su presentaci6n y orden. 

8. Concentra y anota los retrasos de los trabajado-­

res que hayan faltado a sus labores con aviso o -­

sin él, e infor.na 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 m~ 
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rne6grafo en las cantidades señaladas. 

2. Abre expedientes de cada trabajador y concentra en ellos -

los documentos señalados. 

3. Proporciona, de acuerdo con instrucciones de su jefe, los­

expedientes de archivo que puedan requerir otros departa-­

mentes anotando los documentos que se extraigan de ~l, en­

foz:nas especiales de control. 

4. 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 éste no pueda recibirlos o está­

ausente. 

5. Recibe los reportes de trabajadores enfermos, notificando­

al m~dico para su comprobaci6n y recoge el dictamen del -­

mismo. 

6. Registra oportunamente cambios de salarios, puesto, domic! 

lio, etc. 

ESPECIFICACION DEL PUESTO. 

al HABILIDAD 

1.- Instrucci6n.- Primaria, secundaria y 2 años de Estudios 

comerciales que comprendan i:or lo merns granática, taquigra-
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f!a,mecanograf!a, archivo, correspondencia y docllrnentaci6n. 

2. Experiencia. - M1nima de 1 año que le permita precisi6n, lÍJ!! 

pieza y rlípidez. 

3. Criterio.- El necesario para resolver problemas sencillos, 

el requerido para selecci6n y catalogaci6n en el archivo. 

b) ESFUERZO 

l. Fisico.- El necesario para la pulsación mecanogrlífica utili­

zada en casi toda la jornada. 

2. Mental.- Atenci6n concentrada durante dictado y transcrip­

ci6n, para evitar errares; buena memoria. 

c) RESPONSABILIDAD. 

l. Discreci6n. - Debido a que tiene acceso a problemas delica -

dos e importantes. 

d) CONDICIONES DE TRABAJO 

l. Posición.- Var!a, predomina estar sentada. 

2. Cansancio. - El producido por es fuerzo de transcripci6n rreca• 

nogrlífica. 
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RELACIONES INTERNAS 

Mantiene relaciones interpersonales con el contralor -­

office bey, 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 rn~dico de la 

compañia. 

3. S. 3 CUESTIONARIO DE DESCRIPCION DE PUESTO. 

l. Nombre del puesto~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

2. Sueldo~~~-Em?resa~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

3. Horario~~~~~~~~~ 

TARDE 

4. Explique cu~l es el objetivo para el que fue creado el-

puesto que se espera conseguir a través de sus funciones y p~ 

ra que se persigue dicho objetivo. 

S. Para conseguir el logro del objetivo, se establecen obje­

tivos a corto plazo que deben perseguirse constantemente. 

Mencionar cu!les son. 

6. Menciona las funciones o actividades princiapales que se­

desempeñan en el puesto, explicando que se hace, cómo y -

para qué, denotando la acci6n que se toma en cada una de-
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7. Mencione los conocimientos necesarios en el puesto para -

desemoeñar eficientemente las funciones asignadas; se men 

cionan los conocimientos específicos. Estos conocimien-­

tos se clasifican en tres grados de intensidad: 

Profundos 

Generales 

Básicos 

8. Qué puestos le re9ortan; sólo se mencionan los titules de 

los puestos subordinados inmediatos. 

9. A qué puesto le reporta y qué otros puestos reporta su j~ 

fe. 

10. Con qué otros departamentos de la empresa se tiene cornuni 

caci6n regular. (Mencionar t!tulos o centro de trabajo). 

11. Qué relaciones se tienen fuera de la empresa_ con quienes 

y para qué. 

Fe.::i1a, ------------

Analista·~---~---~--
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C A P I T U L O I V 

4.1 INTROOUCCION 

Al iniciar una empresa sea grande o pequeña, la rnent~ 

lidad de qui~n la funda es lograr objetivos, obtener utilida­

des; as! como lograr el progreso y el éxito. 

Si se tiene el pensamiento de que todo se puede alca!! 

zar y si contruros con la construcción adecuada, la rnaguinaria 

o herramienta, los muebles, bienes materiales y el capital y 

hasta lujos suficientes en la estructura de una empresa; ind~ 

dablemente estaremos enfocados a la producci6n y expansi6n de 

la misma. 

Es aqu.t precisamente, donde nos damos cuenta que los 

recursos materiales son estáticos; se necesita de el hombre -

para hacerlos funcionar. Entonces el elemento humano resulta 

una herramienta Gtil que 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 así -

como observar varios elementos para poder decidir si con las 

características que presenta, encaja en el lugar adecuado y -

es lo suficientemente resistente para el trabajo que va a 11~ 

var a cabo. 

Los recursos hwnanos, por ser la parte vital de la e~ 
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presa, deben ser objeto de un estudio minucioso; de esta ma -

nera, las fases d3lproceso de reclutamiento y selecci6n de -­

personal, nos ofrecen una serie de técnicas para obtener al -

candidato id6neo para la empresa. 

Si el empleado que desempeña las funciones de Reclut~ 

miento y Selecci6n, además de ser un profesionista titulado -

en la materia, es objetivo y fr!o en la elecci6n; si lleva !~ 

tegrarnente a la pr§ctica cada paso y aplica las técnicas al -

reclutar y seleccionar, indudablemente los resultados estarán 

apegados a los objetivos. Por las razones expuestas, se con­

sidera que es atil y práctico contar con un lugar y el perso­

nal que reuna las caracter!sticas adecuadas para realizar las 

funciones inherentes al reclutamiento y selecci6n; es recur -

sos humanos, el departamento que se encarga de dictar las no~ 

mas, procedimientos y programas que se deben seguir en el re­

clutamiento y selecci6n de personal para cumplir los objeti -

vos de la empresa y al mismo tiempo la realización y supera -

ci6n del individuo, 

4,2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

El reclutamiento y selección del personal, requiere -

de gente competente y consciente de la gran responsabilidad -

que atañe el reclutar y seleccionar a los candidatos adecua -

dos para un puesto específico que, en forma directa, contrib~ 
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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 selecci6n, repercutiendo esto, en la ine-­

ficacia para detectar al o los individuos que cubran los re-­

querimientos Ce las mismas. 

Normalmente, las personas encargadas de reclutar y s~ 

leccionar recurren a las fuentes internas o externas para ob­

tener candidatos que reunan las caracter!sticas de las funci2 

nes a desempeñar. 

Por lo antes expuesto, la presente investigaci6n pre­

tende hacer un seguimiento de las diferentes fases del proceso 

de reclutamiento y selecci6n de personal en una empresa para­

estatal. 

Aqu! cabe preguntarnos: 

¿El personal que efectúa el reclutamiento y selec -­

ci6n de personal es el adecuado? 

¿Las t~cnicas de reclutamiento y selecci6n son utili­

zadas de manera íntegra? 
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4.3 HIPOTESIS 

Si el personal que recluta y selecciona, conoce y es 

capaz de aplicar las t~cnicas adecuadamente, si selecciona 

en forma objetiva, habrá un ~ejor aprovechamiento de recursos 

humanos y cumplimiento integro de objetivos. 

4,4 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION 

OBJETIVO GENERAL 

Conocer la importancia del proceso de reclutamiento 

y selecci6n en una empresa paraestatal. 

OBJETIVOS ESPEC!FICOS 

a) Determinar las fuentes de Reclutamiento más utili­

zadas por la empresa. 

b) Conocer si se utiliza de manera íntegra los proce­

dimientos de selecci6n establecidos por la Administraci6n de 

Recursos Humanos para la Empresa. 

e) Indicar por que se cambia o asciende al personal -

de sus funciones. 

d) Conocer la forma más usual de ingreso a la empresa. 
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4. 5 DELIMITACION DE LA INVESTICJ\CION 

La investigaci6n pretende ser un lineamiento general 

en el Reclutamiento y Selecci6n de Personal, con el objeto de 

aprovechar al máximo los conocimientos, habilidades, capaci -

dad, aptitudes y talento del candidato que desea ingresar a -

la empresa. 

4.5.1 DISEflO DE LA PRUEBA 

El tipo de investi.gaci6n para comprobar la hipdtesis, 

se basa en la investigaci6n documental y de campo, aplicando 

las t~cnicas de recopilaci6n de datos y la entrevistü que 

consisti6 en establecer comunicaci6n directa con los entreví~ 

tados. 

4.5.2 INSTRUMENTO DE LA PRUEBA 

La investigaci6n se realiz6 en el Distrito Federal a 

los empleados de la Instituci6n. Se tom6 una muestra repre -

sentativa de un universo de 330 personas, a las cuales se les 

aplicaron los cuestionarios a 315 personas seleccionadas al -

azar. 



F6rrnula: 

Tamaño de la muestra 

Tamaño del Universo 

315 
TIO 95% 

de lo que se deduce: 
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cuestionarios aplicados 

330 315 - 95\ de probabilidad de t'!xito Y 
100 X - obtener un margen de error 

del 5\. 
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4. 6 MARCO DE REFERENCIA 

La empresa a la cual me refiero es de carácter paraesta­

tal, forma parte de una Institución que se extiende en toda -

la RepG.blica, está situada en un punto al sur de la capital -

del pa!s. 

Esta Instituci6n o LA COMPANIA a la que me refiero está 

estructurada de la siguiente forma: 

LA COMPA!lIA 

I. Antecedentes Legales e Hist6ricos. 

II. Disposiciones Jur!dicas. 

III. Atribuciones, Objetivo y Funciones. 

IV. Organizaci6n. 

Al l\dministraci6n. 
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LA COM!'Affi:A 

AtlTECEDENTES LEGALES E HISTORICOS,. 

Comité regulador del mercado del trigo (1937-1938). 

Compañia Exportadora e Importadora Mexicana (1930-1961), 

Comité de vigilancia del comercio (1940-1941) as! como el Co­

mit~ consultivo de los art1culos de consumo necesario. 

Nacional Distribuidora y Reguladora S.A. de c.v. (1941-1949) -

NADYPSA, se fu5,ona con CEIMSA en 1949¡ está fusión conti-­

núa hasta 1959. 

CEIMSA se extiende para intensificar la intervención regulad~ 

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

LA CO!~PMlIA S. A. (1961-1965) 

LA COMPANIA (lºde !\bril de 1965-1989). 

LA. o:J.!PA..'lIA.- Es un organismo !:Jablico descentralizado -

por servicio, creado por decreto presidencial de 23 de marzo­

de 1965 y publicado en el diario oficial de la federación el 

d!a lº de abril de 1965, más adelante es reformada por decre­

to presidencial el 2 de diciembre de 1976, publicado en el -­

diario oficial el d1a 27 de diciembre de 1976, 
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DISPOSICIONES JURIDICAS 

1.- Constitución Pol!tica de los Estados Unidos Mexicanos (5-

de febre;;~ de 1917). 

2.- Ley org&nica de la Administración PQblica Federal (29 de­

diciembre de 1976), 

3.- Ley org&nica del art!culo 28 constitucional en materia de 

monopolios (31 de agosto de 1934). 

4.- Ley sobre atribuciones del ejecutivo federal en materia -

económica (30 de diciembre de 1950). 

5.- Ley de navegación y comercio marítimo (21 de noviembre de 

1963) . 

6.- Ley Federal de los trabajadores al servicio del Estado -­

(28 de diciembre de 1963). 

7.- Ley general de bienes nacionales (30 de enero de 1969). 

8.- Ley para el control, por parte del gobierno federal, de -

los organismos descentralizados y empresas de participa-­

ción estatal (31 de diciembre de 1970). 
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9.- Ley Federal de Reforma Agraria (16 de abril de 1971). 

10.- Acuerdo presidencial sobre la planeaci6n del desarrollo­

econ6mico y social del pa1s (2 de agosto de 1961) • 
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ATRIBUCIONES, OBJETO Y FUNCIONES. 

Actuar con representaci5n propia y como asesora, segGn 

proceda, ante los organismos oficiales o semioficiales encar­

gados de reglamentar, planear y controlar la producción dis-­

tribuci6n, venta e industrialización de maíz, trigo, fríjol,­

arroz y demás productos que maneje LA COMPARIA. 

As! mismo, realizar los estudios socioecon6mico y t~c­

nicos conducentes a la fijación, por el ejecutivo federal, de 

los precios de garantía o mínimos de compra de los granos y -

productos agrícolas que maneje, que podran ser variables por­

regiones, ciclos, costos y calidades, segan sean las condici~ 

nes que prevalezcan. También tendr& la responsabilidad de -­

planificar, organizar y ejecutar lo anterior ya sea directa-­

mente o por conducto de otras instituciones oficiales A Las -

intervenciones reguladoras del Estado para el mantenimiento­

de los precios de garantía o mínimos de compra que estén vi-­

gentes establecidos los sistemas más 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 ret~ 

ner por sí atrav~s de terceros los productos del campo para -

integrar reservas nacionales que permiten regular los merca-­

dos de consumo internos, realizando su distribuci6n y venta -
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por los canales comerciales que sean adecuados. Importar en­

cases de reservas deficitarias frente a las necesidades de -­

consumo y exportaci6n excenente cuando las existencias acumu 

ladas rebasen los niveles previstos, de los mismos productos­

agr!colas y de cuales quiera otros que requiera por el cumpl! 

miento de sus funciones. Promover la industrializaci6n del -

mafz, frijol y otros productos agrícolas necesarios para la -

alimentaci6n popular, y el enriquecimiento de los artículos -

finales con concentrados proteínicos y vitamínicos que los m~ 

joren en sus calidades nutritivas, operando en su caso los e~ 

tablecimientos industriales que le permitan desarrollar ~sta­

funci6n y regular los nuevos mercado~ 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 que más -­

convenga al interés nacional, can las organizaciones reconoc~ 

das de ejidatarios, pequeños agricultores, trabajadores agrí­

colas, sindicatos, cooperativas de producción y de consumo, -
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banca, cámaras comerciales e industriales y las demás persa-­

nas e instituciones que juzgue conveniente. 

LA COMPAflIA, sera administrada por el Consejo de Admi­

nistraci6n y por el director general. 

El consejo de administración será la autoridad superi­

rior de LA COMPJ\.ílIA, y estará integrado por los secretarios -

de Comercio y Fomento Industrial, quién lo pr.ecidirá, de Agr!_ 

cultura y Recursos Hidráulicos, de Hacienda y Cr~dito Pablico 

y de Prcgramaci6n y Presupuesto. Los consejeros podran ser -

suplidos por los subsecretarios que corresponda. 

El director general será designado por el presidente -

de la república (Ejecutivo Federal). Cabe ~encionar que LA­

C~1PAflIA tal y como la conocemos actualmente fu~ constituida­

bajo el régimen del Lic. Gustavo Díaz Ordaz, como presidcnte­

de n~xico; a partir del lº de abril de 1965 inicio de sus op~ 

raciones,posteriorrnente, en diciembre de 1976 el presidente -

de la República Lic. José Lopez Portillo, considera que LA -­

Ca-IPAflIA creada por decreto del Ejecutivo Federal (23 de mar­

zo de 1965), cumple u na función comercial de productos agrr­

colas e industriales de importancia primordial para la pobl~ 

ci6n de menores recursos económicos. Que es necesario forta­

lecer y coordinar la acci6n de los instrumentos de que dispo­

ne el Estado para orientar el mejoramiento y la eficiencia --
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del sistema comercial del país y asegurar el abasto de los -­

consumos b~sicos. Que LA COMPA~IA y sus empresas filiales, -

cuenten con la mayor parte de los medios comerciales de alma­

cenamiento y de producci6n del Sector Público para regular 

los precios de las subsistencias básicas e inducir mejorar en 

los procedimientos de su distribución y comercialización, que 

es necesaria la estrecha coordinaci6n entre las entidades de­

la Administraci6n Pública para estatal encargados de esas 

tareas, con la Secretar1a de Estado que tiene entre sus fun-­

ciones la formaci5n y aplicaci6n de la Política Comercial del 

Estado Mexicano, Tomando en cuenta estos razonamientos y el!:_ 

mentas de juicio suficientes, decide reformar los artículos 

Sª, Bª en su fracci6n IV y X en sus fracciones VII y XI del -

Decreto del 23 de marzo de 1965 que cre6 el organismo Público 

desentralizado LA COMPAflIA. 

A partir del año de 1934 el Gobierno Federal ha venido 

interveniendo permanentemente en la regulaci6n de los merca-­

dos nacionales de aquéllos productos agrícolas que por tradi­

ción se han considerado como la primera necesidad para la al~ 

mentaci6n popular con los propósitos fundamentales de salva-­

guardar los ingresos de los ejidatarios y pequeños agriculto­

res mediante sistemas proteccionistas de precios rernunerati-­

vos y razonables de primera mano; desterrar en lo posible --­

prácticas ilícitas de los intermediarios y acaparadores que -

actuan en los ~edios campesinos con fines de especulaci6n; --
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promover la cornercializaci6n de las cosechas sobre normas de -

calidad que garanticen el interés Qe los consumidores y favo-­

!rezcan la colocaci6a de excedentes en los mercados internacio­

nales; e incrementar la capacidad econ6mica de los sectores so 

ciales de escasos recursos; proporcionandoles alimentos de es-

?ecificaci6n adecuada abajo precio, 

Es evidente que el desarrollo politice 1 demográfico y -

econ6mico del pa1s en los altimos 30 años ha ido modificando -

nuestra problematica agr1cola, y éste fenOmeno ha hecho neces~ 

ria un constante ajuste de los procedimientos reguladores y de 

los instrumentos estatales que realizan esas funciones 

tir del comit~ regulador del mercado del trigo, al que 

ron el co~ité regulador del mercado de las subsistencias 

a par­

siguii:_ 

la -

Nacional Distribuidora y Reguladora S. A. la Compa'i.1a EK!JOrtadc:>_ 

ra e Importadora Me><icana S.A. y finalmente LA COMPA\lIA de es 

ta manera el ejecutivo federal, en el ejercicio de sus facult~. 

des administrativas !.' tomando en cuenta los estudios sobre la­

situaci6n que guarda y las tendencias que se observan y preven 

en producci6n , mercados y reservas nacionales de ma1z, trigo 

frijol, arroz, y otros renglones del campo destinado a la ali­

mentaci6n popular, decide revisar los princi¡:Jios y prácticas ~· 

conforme a las cuales se han venido ejecutando de regulaci6n -

del comercio interno y externo de esos productos agr!colas y -

al mismo tiempo, reestructurar LA C0!'1PA.~IA, que es el instru-­

mento gubernamental que realiza la función intervencionista, -. 
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para dotarla de la personalidad, patrimonio y jerarquía neces~ 

rios para que cumpla con máxirna eficacia las actividades y se~ 

vicios que tienen delegadas. Por otra parte Ia investigación 

y experiencias logradas en la preparación de alimentos de bajo 

costo de alto valor proteínico y en la distribución y venta de 

subsistencias populares en las zonas proletarias de los qran-­

des centros urbanos de México, Distrito Federal y Guadalajara 

y en zonas rurales es~ec1ficas, como La Laguna. La región, Ca­

ñera de More los y La región Henequenera d.e Yucatán. ya 9ermi ten, 

planear, programar, organizar servicios sociales similares en -

otras regiones que los requieran con urgencia. 

LA COMPA~IA, formada con los activos asignados, más las 

aportaciones que con el carácter de subsidios para precios 

agrícolas, subsistencias populares e inversiones públicas 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. As! como las 

transferencias y otras administraciones presupuestales previs­

tas en el presupuesto de egresos de la Federaci6n. 

En general, los productos, aprovechamientos, aportacio­

nes o donativos que por cualquier otro titulo ad~uiera de tal 

manera que LA COMPAiIA gozará de los privilegios y exenciones­

fiscales grevistas en el Código Fiscal de la Federaci6n. En -

el caso de operaciones que causen impuestos sobre ingresos mer 
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cantiles, si intervienen particulares.- serán estos quienes lo -

cubran. 
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4, 7 OBJETIVOS 

l. Proveer a la instituci6n de personal id6neo con el -­

fin de incrementar la eficiencia. 

2. Colocar a la persona apropiada en el puesto adecuadq 

en el mo~ento oportuno. 

3. Integrar adecuadamente al nuevo elemento dentro de -­

la unidad de trabajo. 

4, Ayudar a los responsables de cada ~rea a analizar y­

programar sus necesidades de recursos humanos. 

4 .8 NORMAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DI:: PJ::RSONAL. 

Este rrocedimiento será válido para cubrir vacantes: 

En los casos de despido, renuncia, abandono, muerte, pr~ 

moci6n u otros casos en las plazas de confianza. 

En las plazas de Gltima categor1a, tratándose de las de-

base. 

Una vez aprobadas una plaza de nueva creaci6n. 

Solamente el director general podrá autorizar el ingreso 

del personal al servicio. 
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Ningün trabajador 9odrá empezar a prestar sus servi---­

cios a la em9resa sin que previamente haya cumplido sus trámi 

tes de ingreso y lo haya autorizado, por escrito, el Director 

General y comunicatlo a la Gerencia de Administración. 

La Gerencia de Administraci6n no podrá autorizar ningUn 

pago al personal, mientras no haya recibido' la autorizaci6n -

de su ingreso. 

El personwl al servicio estará regulado: 

Por una relaci6n laboral, mediante nombramiento o con-­

trato individual de trabajo, celebrado de acuerdo con la5 le­

yes corres~undientes; o segnn la Ley Federal del Trabajo. 

~ediante contrato de prestaci6n de prestación de servi­

cios, otorgado conforme al Código Civil. 

En ambos casos se requiere la autorizaci6n previa y es­

crita de la Dirección General. 

La Gerencia de Administraci6n sólo podrá dar tr~mite a 

nombramientos o contratos de trabajo cuando exista vacante o 

lugar disponible en las 11 Plantillas de Personal'' propuestas -

por los funcionarios y aprobadas 9or la Dirección General. 

Se entiende por ''Plantilla de Personal'' la lista de las 



119 

plaZas que se estiman necesñrias para el cumplimiento de las­

funciones de una dependencia independientemente de las 9erso­

nas que las ocupen. 

Las plantillas sólo podr&n ser revisadas cada año. cuan 

do lo es el presupuesto sobre el cual influyen. Una 9lanti-­

lla representa la asignaci6n de los recursos humanos necesa­

rios para el desarrollo de las labores, asi como el presupue~ 

to re9resenta la estimación y asignación de los recursos fi-­

nancieros. 

Las necesidades imprevisibles de personal se resolverán, 

previo acuerdo expreso del Director General,mediante la con··­

trataci6n de servicios con cargo a la partida de honorarios -

no permanentes, en tanto se revisa la 9lantilla corresoondien 

te. 

En el reclutamiento de 9ersonal: 

solamente la subjefatura de personal está autorizada P! 

ra reclutar personal. 

La dependencia solicitante anicamente po<lrá proponer -­

candidatos. 

En la selecci6n de 9ersonal: 

La subjefatura de personal realizará todas las funcio--
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nes de ~re-selección (entrevista, exámenes, investigaciOn. 

etc., excepto las pruebas de empleo especializadas. 

La selección de un candidato la realizará la dependen--

cia solicitante, una vez que la Subjefatura de Personal le -

envíe candidatos para cada vacante o nueva plaza que se 9re--

sente. 

En la contratación de personal: 

Solamente la Subdirección de Planeación y Finanzas o la 

Gerencia de Administración, serán el conducto para la firma -

de los contratos o nombramientos, por parte del Director Gene 

ral. 

En la introducción al puesto: 

La Subjefatura de Personal iniciará la introducción al 

puesto. 

La dependencia solicitante concluirá la introducción al 

puesto. 

4.9 RESPONSABLES DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL, 

La Subjefatura de Personal será responsable de: 

Reclutar al personal, 



121 

Preseleccionat al personal. 

Elaborar los contratos individuales de trabajo o de 

prestación de servicios o los nombramientos definitivos o tem 

perales. 

Iniciar la introducciOn al puesto del nuevo empleado de 

acuerdo con la lista de comprobación en la introducción del -

puesto. 

Realizar todos los tr:itnites necesarios para el registro, 

pago, etc., del empleado. 

Informar a la dependencia solicitante 15 dias antes de 

que termine el contrato de trabajo de cada empleado, la term~ 

nación del mismo, con el fin de saber si procede la renova--­

ci6n o la contratación definitiva. 

La dependencia solicitante ser& responsable de: 

Llenar la requisición de personal cada vez que se pre-­

sente una vacante definitiva. 

Seleccionar definitivamente al candidato. 

Terminar la introducci6n al puesto del nuevo empleado, 
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de acuerdo con la lista de comprobación en la introducción -­

del puesto. 

La Gerencia de Administración sera responsable de: 

Tramitar ante la Dirección General, a trav~s de la Se-­

cretar1a Particular de la misma, los contratos o nombrarnien-­

tos para firma del Director General. 

La Subdirección de Planeación y Finanzas será res~onsa­

ble de: 

ser el contacto para comunicar a la Gerencia de Aclminis 

tración las autorizaciones de la Dirección General. en los ca 

sos de admisión de personal. 

La Dirección General ser~ responsable de; 

Aprobar o desaprobar las requisiciones de personal. 

Firmar los contratos individuales de trabajo o de pres­

taci6n de servicios, as! como los nombramientos definitivos . 

.4..10 FLUJO GENERAL DEL PROCEDIMIENTO DE ADMISION. 

(Ver anexo 1) • 



fLUJO cr·ii:RAL C·fl_ PROCEDli'H ENTO 
DE f1c•;-)JSIO'l DE PERSm:AL 

HAY RECHAZO DE CANDID~ 
TOS CUANDO: 

No reune los requisitos 
mínimos del puesto 

No raüne las caracter!s 
ticas físicas requeri-~ 
das del puesta 

Referencias desfavora-­
bles y/o divergencia -­
entre los datos asenta­
das en la solicitud de 
los investigados 

VA"cAÑri:- ... ~- _o:] 
-~OüiSi~~-~- ,0 ~-Pso~~ 

rurnTE DE !::m~TAMIENrOl 1 ____ .:..:J 
..-------•L-.. ~--· 

SOLICITUD O CUílRICULUM 

ANALISIS Y CLASlfICA-­
C! 011 DE DOCUMENTOS 

ENTREVISTA INICIAL 
PRUEBAS DE EMPLEO 

EXAMEN MEO! CO 

íORMA DE SOLICITUD DE 
EMPLEO 

INVESTIGACION SOCIOE­
CONOMICA 

CXAiiEllES f'S!COMETRI­
COS 



El jefe inmediata de­
termina que candida-­
tos no reunen los re­
querimientos del pues 
ta -

Na desarrolla la espe 
rada en su trabajo -

F.NTREVISTA CON JEf( IN­
~EDIATO PARA SU SEL(C -
CION DEfINITIVA 

CONTRATACION TEMPORAL E 
INTRDDUCCION Al FUESTO 
POR 26 DIAS 

CONTRATACI ON DEfINI TI VA 
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4.ll l\PLICACION DE CUESTIONPRIOS 

4.ll.l CUESTIONARIO 

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL 

CUESTIONARIO. 

tHOLAI, NECESITO SU VALIOSA COLABORACION PARA PRESENTAR UN 

TRABAJO ACADEMICO DE INVESTIGACION, POR ESO LE PIDO QUE SUS -

RESPUESTAS SEAN LO MAS APEGADO A LA VERDAD. 

1.-¿Piensa usted que sea necesario que exista un departamento 

encargado de la contrataci6n del personal? 

RESPUESTAS PORCENTAJES 

A.- SI 315 100 

B.- NO 

2.- ¿Por qué debe o no existir un departamento encargado de 

la contratación 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 

547 100% 
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3. - ¿En qué departamento se llevó a cabo su contratación? 

A. - Departamento de personal 

B.- Recursos Humanos 

311 99 

c.- Relaciones Laborales -.-

315 100% 

4.- ¿Qu~ cargo, carrera universitaria o profesi6n tiene la 

persona que se encarga de la contratación de personal? 

A.- Psic6logo 311 99 

B.- Lic. en Administración 1 

c.- Lic. en Relaciones Industriales 

o.- Jefe de departamento -. - -.-
E.- Jefe de la Sección del Sindicato - - -. -

315 100% 

5.- ¿C6mo se enter6 usted que la empresa solicitaba personal? 

A,- Peri6dico, radio, T.V. 6 2 

B.- Escuela 1 

c.- Sindicato -.-
D.- Agencia de colocaciones _) -.-
E.- Un(a) amigo (a) 79 25 

F.- Teléfono -.-
G.- LOS mismos empleados 227 72 

315 100% 

6.- ¿Qué trámites le hicieron a usted cuando ingres6 a la em­

presa? 

A.- Solicitud de empleo 

B.- Entrevista iniciul 

296 

315 

18 

19 
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C.- Investigaci6n Socio-econ6mico 167 

D.- Examen de conocimientos 296 18 

E.- Examen psicométrico 296 18 

F.- Examen médico ) -.-
G.- Entrevista final -.- -.-

1666 100% 

7,- ¿si a usted s6lo le practicaron uno o dos trámites de 

la pregunta anterior ¿por qué fué? 

A.- Hab!a trabajado con anterioridad 
en la empresa. 

B.- Lo recomendaron 

c.- Le dijeron que s6lo necesitaba 
eso. 

8 1 - ¿Si usted cambi6 de puesto en lós Gltimos dos años, ¿Por 

qué fué? 

A.- AntigUedad 

B.- Escalaf6n 

c.- Sus conocimientos 

O. - Necesidades de la empres a 

E,- Lo recomendaron 

F,- El jefe así lo dispuso 

,5 

16 

66 

-.-
13 

44 

11 

46 

31 

144 100% 
9.- ¿Picns.t1 t'.sted que sea necesario realizar los trámites de 

la pregunta 6 al personal de nuevo ingreso o al que ac­

tualmente trabaja en la empresa? 

A.- SI 

1.- NO 

307 

__ 6 

315 

97 

3 

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 cono c.;_ 
mientas. 289 26 

c.- Cambiar al personal de puesto 
de acuerdo a la experiencia y 
conocimientos adquiridos. 274 .25 

o.- S6lo al de nuevo ingreso 280 25 

E.- No sirve de nada 15 2 

1101 100% 

11.- ¿Piensa usted que realmente sea útil llenar una solici -

tud de empleo y someterse a u'na serie de exámenes para 

poder ingresar a la empresa? 

A.- SI 

B.- NO 

296 

19 

94 

12. - ¿A cu§.ntas personas de nuevo ingreso cree usted que se -

le hagan todos los trlirnites de la pregunta 6? 

A.- A todos 289 92 

B.- S6lo a algunas personas 26 

c.- A ninguna persona -.-
315 100% 

13.- Determinar sexo 

A.- Masculino 183 58 

B.- Femenino 132 42 

315 100% 
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4.11.2 TABULACION 

Tabulación del Cuestionario: 

1.-

A.- 315 lo.o .. 

B •. - -·-:;¿_-.--
2 • .:. 

42 

e.-- 289 53 

c.- _ll _5 

547 100% 

3.-

A.- 311 99 

B.-

c.- - -
315 100% 

4.-

A.- 99 

" ·a.-. .1 
c.-'. 

o.- -.-

E;- -.-

315 100% 
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s.-
A.-

B.- 3 

6.-

7.-

A.-

B.-

c.-

a.-
A,- 5 

B.- 16 11 

c.- 66 46 

D.- -.-
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e.- 13 

F..- 44 31 nr 100"% 

9.-

A.• 307 97 

B,- 8 3 
m 100% 

10 """~ 
A.- 243 22 

B,- 289 26 

c.- 274 25 

D.- 280 25 

E,- --1:2. _2_ 

1101 100% 

11.-

A.• 296 94 

B.• 19 6 m l00% 

12.-

A.- 289 92 

B.• 26 e 

c.-
315 100% 

u.-
A.• 103 58 

B,- 132 _E_ 
315 100% 
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4 .11. 3 ANALISIS E INTERPRETACIOH DE RESULTJl.DOS 

Eri la pregunta 1.- ¿Piensa usted que sea necesario 

que exista un departamento encargado de la contrataci6n de 

personal? 

De las 315 personas entrevistadas el 100% contest6 

que s! es necesario que un departamento se encargue de las 

funciones de contrataci6n; cumpliéndose así el objetivo gene­

ral, ya que el Proceso de Reclutamiento y Selecci6n de Perso­

nal, debe efectuarse en un departamento específico para di -­

chas labores. (Ver gráfica l). 

2. - La respuesta al por qué debe o no existir un de -

partamento encargado de la contrataci6n de personal¡ de los -

315 empleados cuestionados el 53% opin6 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 nGmero de personal existente y 

sus conocimientos; el 5% indica que es útil contar con un ar­

chivo en donde se guarden los datos y caracter!sticas de los 

empleados¡ quedando as! comprobada la hip6tesis, si se selec­

ciona en forma objetiva, habrS un mejor aprovechamiento de r~ 

cursos humanos. (Ver gráfica 2). 

3.- Para determinar en qu6 departamento se llevan a -

cabo las contrataciones, de 315 personas encuestadas, el 99% 
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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 r~ 

fiere a Relaciones Laborales, no se obtuvo nada, pero lo men­

cionamos por que los empleados indicaron que así se contrata 

a las personas que ingresan a la empresa por medio del Sindi­

cato. 

El objetivo general queda comprobado, pues las res 

puestas determinan que sí existe un departamento que tiene 

destinadas las funciones de reclutamiento y selecci6n de per­

sonal. (Ver gráfica 3) • 

4. - El resultado que se obtuvo de la pregunta que C"f 

go, carrera universitaria o profesí6n tiene la persona encar­

gada de la contrataci6n de personal, el 99% dijo que el psic~ 

lago, el 1 % indic(S que es Lic. en Administraci6n; lo cual de­

termina que el personal que efectúa las funciones de recluta­

miento y selecci6n de personal es el adecuado, quedando as! -

comprobada la pregunta del planteamiento del problena. (Ver 

gr§fica 4). 

s.- Al cuestionar al personal de qué forma se enter6 

que 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 comunicaci6n m&s usual son 
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los mismos empleados y los amigos; con esta respuesta, se da 

Contestaci6n al objetivo que pide determinar las fuentes in -

ternas y externas de reclutamiento más utilizadas en la ernpr~ 

sa. (Ver gráfica 5). 

6. - Para conocer los trámites que se efectúan 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, llenaron solicitud de empleo; también se les practi­

c6 examen de conocimientos al 18%; exámenes psicométricos al 

18%; y entrevista final al 18%; a 167 que es el 9% de las re~ 

puestas, les efectuaron investigaci6n socio-econ6mica; ningu­

na persona fué sometida a examen médico. Con los resultados 

obbenidos se comprueba que el objetivo de conocer si se util! 

zan de manera integra los procedimientos de selecci6n establ~ 

cides por la Administraci6n de Recursos Humanos para la ernpr~ 

sa, no se cumplen corno se indica. (Ver gr&fica 6) • 

7.- Al indagar por qué s6lo les practicaron uno o dos 

trámites cuando ingresaron a al empresa, el 6% contest6 que -

eran recomendados; a los incisos de si había trabajado con a~ 

terioridad en la compañ!a; o si se les inform6 que s6lo se n~ 

cesitaba eso la respuesta fué 0%; lo cual nos indica que la -

hip6tesis no se cumple totalmente, porque el personal que se 

selecciona sí conoce las t~cnicas, pero no es capaz de apli -
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carlas adecuadamente; también el objetivo de utilizar de ma -

nera íntegra los procedimientos de selecci6n establecidos por 

la Administraci6n de Recursos Humanos para la empresa, no se 

llevan a cabo completamente. (Ver gráfica 7). 

8.- Para saber por qué los empleados han cambiado de 

puesto en los ~ltimos dos años; s6lo 144 empleados han sido -

removidos de sus funciones; le corresponde el 42% a las pers~ 

nas que ascendieron por sus conocimientos; el 31% fu~ porque 

el jefe as! lo dispuso; por escalaf6n respondi6 un 11 % ; los -

recomendados son el 9%; al referirnos a la antigUedad, Gnica­

rnente fué un 3%; al rengl6n por necesidades de la empresa, no 

se obtuvo ninguna contestaci6n, quedando con 0%. Las respue~ 

tas con mayor porcentaje nos indican que el personal si pue -

den ascender de puesto por sus conocimientos; pero también un 

nOmero considerable de empleados cambi6 por ayuda o capricho 

de su jefe, as! queda comprobado el incumplimiento del objet.:!:_ 

ve propuesto. (Ver gr~fica B) • 

9.- Al analizar la pregunta de si es necesario reali­

zar los trámites de la pregunta 6 al personal de nuevo ingre­

so o al que actualmente trabaja en la empresa, el 97% indic6 

que s!; el 3% indicó que no. (Ver gráfica 9). 

10.- Al definir por qué es o no necesario realizarlos, 

las 315 personas dieron diversas y múltiples respuestas; el -

26% corresponde al inciso que indica que a la persona se le -
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debe dar un puesto adecuado a sus conocimientos; el 25% indi­

c6 que s61o se deben practicar al de nuevo ingreso y también 

otro 25% dijo que para cambiar al personal de puesto por su -

experiencia y conocimientos adquiridos; el 22% respondi6 que 

para conocer la capacidad del personal; un 2% contest6 que no 

sirve de nada. 

Como se puede observar, el personal dice que la gente 

debe ser colocada donde le corresponde y manifiesta su deseo~ 

tente al responder que no sirve de nada; ya que algunos reco­

mendados no tienen experiencia o conocimientos suficientes y 

desempeñan 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 Administraci6n de Recursos Humanos y la realidad con que -

se efectúan. (Ver gráfica 10). 

11.- Al evaluar la pregunta de si es útil llenar una 

soljcitud de empleo y someterse a una serie de ex~cenes para 

poder ingresar a la empresa, el 94% dijo que sí, para que le 

sean tomados en cuenta su preparaci6n y experiencia; el 6b -­

contest6 que no porque la mayoría 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 emple~ 

dos¡ las opiniones nos permiten destacar que el personal que 

selecciona es competente, pero no aplica adecuadamente las --
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t~cnicas de selecci6n de personal COMO se formula en la hip6-

tesis y el planteamiento del problema. (Ver gr:ófica 11). 

12.- Al estimar la pregunta que define a cuantas per­

sonas de nuevo ingreso se le hacen todos los tr&rnites de la -

pregunta 6¡ el 92% contest6 que a todos; el 8% dijo que s6lo 

a algunas personas; en lo que respecta a ninguna persona no -

se obtuvo respuesta, lo cual di6 el 0%; la mayoría de los en­

trevistados respondió que aunque sean recomendados, si se les 

somete a trrunites; aunque una minor!a de empleados dijo que a 

algunos recomendados s6lo se le efectúa uno o dos trámites; -

esta pregunta da a conocer que la forma m~s usual de ingreso 

a la empresa es que a la mayoría de los solicitantes se les -

somete a todos los trámites, así se da respuesta a uno de los 

objetivos propuestos. (Ver grHica 12). 

13.- r ... a 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 más personal masculino, y además, su 

colaboraci6n fué más accesible, ya que las mujeres manifesta­

ron desconfianza. (Ver gráfica 13). 
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CONCLUSIONES: 

1.- Con las investigaciones realizadas se observa que 

las empresas utilizan los Ml!itodos de Reclutamiento y Selec -­

ci6n en la contrataci6n del personal; con lo cual, el Objeti­

vo General se cumple, 

2.- Es frecuente que el personal que desea ingresar a 

la Empresa, se entere por los propios empleados o amigos, en 

un m,!nim·.:> porcentaje se manejan los medios masivos de comuni­

caci6n y bolsa de trabajo escolar; as! se determina el objetl 

vo propuesto. 

3.- Al reclutar se debe manejar el mayor nlímero de m~ 

dios posibles para atraer gente a la Empresa; la hip6tesis -­

propuesta no se comprueba, porque.no se utilizan !ntegrarnente 

las fuentes internas y externas. 

4,- Las funciones de Reclutamiento y Selecci6n, se -­

llevan a cabo 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 en el De­

partamento de Personal, 

5.- La Administraci6n de Recursos Humanos determina -

los procedimientos que conduzcan a una seleccidn objetiva; la 
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Compañia no cumple con el objetivo propuesto, porque no todo 

el personal que realiza trámites de ingreso, se les practican 

!ntegramente, a unos m~s que a otros y en algunos casos s6lo 

la entrevista inicial, esto depende del cargo o influencia -­

que tenga la persona que los recomienda; ademSs, detectamos -

que a ninguno de los entrevistados fue sometido a eximen m~d.!_ 

co. La hip6tesis no se comprueba totalmente, porque el pers~ 

nal que efectúa la selecci6n, aunque tiene los conocimientos 

suficientes no puede ser objetivo por problemas pol!tico-em -

presariales. 

6.- La.,planeaci6n estratégica es fundamental en toda 

empresa; esta reubica al personal tornando en cuenta sus cono­

cimientos y en menor proporci6n por escalafón; pero un nOmero 

considerable, recibe ayuda justificada o injustificada, tarn -

bién por 6rdenes superiores en recomendados; as! se da cante! 

taci6n al objetivo propuesto 

7,- Es de gran utilidad para la Empresa emplear y 

aplicar las técnicas que conduzcan a una selecci6n objetiva; 

se comprob6 que la compañía no las utiliza en una misma pro -

porci6n con personal, se observ6 que se tiene consciencia - -

aqu! la gente debe ser colocada en un puesto determinado debi_ 

do a su grado de conocimientos y experiencias, pero también -

en menor proporci6n, afirmaron que no sirve de nada hacer ex! 

menes o tramitaci6n alguna, cuando los altos jefes señalan --
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con el índice a la persona que 11 debe 11 ingresar a la Empresa -

y el lugar donde va a ser colocada, sin importar si esta es -

apta o no para desempeñar las funciones; no se cumple con el 

objetivo al encontrar que existe diferencia entre lo determi­

nado por la Administraci6n de Recursos Humanos y la realidad 

con que se opera, por lo que se puede decir gue la hip6tcsis 

formulada no se comprueba. 

8.- Es de suma importancia para la Empresa, conocer 

y determinar los elereentos que reuna las caracter1sticas pa -

ra poder ingresar. Usualmente recomendados o no se debe cum­

plir con los requisitos establecidos, pero las reglas y proc~ 

dimientos no operan cuando el capricho de un irresponsable j~ 

fe que tiene a su cargo una empresa que no es de él porque no 

invirti6 ningan capital, pero su mentalidad le hace sentirse 

dueño, 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 Selecci6n de Pe~ 

sonal. 

9.- La Empresa hace aproximadamente 5 años, realiza -

esfuerzos porque se cwnplan las normas y procedimientos esta­

blecidos en materia de Reclutamiento y Selecci6n; pero en po­

cos años no se puede desterrar de inmediato la serie de vial~ 

cienes y corrupci6n acostumbradas; pues la empresa est~ en 

liquidaci6n y probablemente cuando se imprima esta investiga­

ci6n se trate de una compañ!a con otra raz6n social diferente. 
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