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CAPITULDO I

DESARROLLO HISTORICO DE LA ADMINISTRACION DE LOS

RECURSOS HUMANOS

Es evidente que siendo el trabajo un proceso so -
cial, no se puede pasar por alto el desarrollo --
histSrico que ha tenido el potencial humano a - =

través de diferentes etapas.

Por lo cual se analizari la situacidn polftica,--
econdmica y social que caracteriza a cada una de-

ellas.

“El hombre para poder desarrollarse y poder sub -
sistir tiene que luchar con la naturaleza y trans
formarla, para obtener de ella 1o necesario para-
su vida. Es decir, el hombre tiene que producir

y para ello tiene que trabajar™.



1.1.- ETAPA ESCLAVISTA.

Los antecedentes del esclavismo son muy remotos,-
ya en el paleolftico se presentaban los primeros-
sintomas de &sta etapa, pero realmente la forma -
cién en firme, de grupos explotadores de una so =~
ciedad dividida en quienes producen y quienes dis
frutan sin producir, aparece con la agricultura -
y la ganaderfa. Varios elementos confluyen para-
destruir la comunidad primitiva. Uno de los ele
mentos es la guerra, el resultado de un; victoria
no es solamente la sujeccidn de un grupo por otro
si. o también 1a creacifn y la acentuacidn de di -

ferencias en el grupo vencedor.

Otro factor destructivo de la comunidad primiti -
va es constituido por el ccmercio. En la anti. --
gua Mesopotamia, entre los aztecas, en el delta -~
de) Nilo y en muchas otras partes se puede ras --
trear la actividad de los comerciantes, sobre to-
do de los que ponen en contacto regiones alejadas
entre si. Su profesidén los aleja forzosamente -
de la tribu a la que pertenecen y favorecen la --

constitucidn de riquezas ajenas a &sta, muchas =--




acéuén en combinacién con los guerrerxos, lo que -
puede reforzar adn m8s los efectos de su actua —-
cién.

Tambi&n los dioses desempefian un importan‘. papel
en la individualizacidn de la propiedad, los se =~
llos, que tienen la utilidad de marcar como ta -~
bfies, comc prohibidos para los demds ciertons bie-
nes, resexvan para el Dios, es decir, para sus sa
cerdotes, animales, tierras e instrumentos.

La consecuencia de todo &ste proceso es la diso -
lucidn de la antigua comunidad igualitaria; ya -=-
hay quienea poseen riquezas gue sirven para en --
gendrar mis riquezas, y gquienes estin desprovis -~
tos hasta de los elementos necesarios para traba-
jar.

Esto no‘se refiere solo a la tierra, (fundamental
mente a la labor, ya que la de pastcreo y de mon-
te suele seguir siendo comunal por mucho mis tiem
po), sino tambieR al ganade vy a los propios hom -
bres. En muchos casos el prisionero de guerra -
se transforma en esclavo, en propiedad plena de -

su captor.

En &sta situacién nace también el estado, en su -

Sentido m-mecccmcmdc e nmm e cm e e mam e —— e
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actual ya no existe la antigua comunidad, con su-
identidad bdsica de intereses; los distintos gru-
pos que forman la sociedad, considerablemente am-~
pliada en relacidn con la anterior, tiene formas-
de vida, anhelos e intereses diferentes de crear-
un 8rganc “"superior™ que pueda evitar que el pue-
blo mismo se destruya en la lucha de sus componen

tes.

Tal Srgano es el estado que dispone de elementos-
de fuerza no identificados con las masas de la --
_poblaci&n y que puede asf hacer prevalecer los in
tereses colectivos sobre los de algiin sector en ~
especial, se plantea por supuesto, la cuestidn de
cuales son los intereses colectivos en una socie-
dad de elementos opuestos entre si: son siempre -
o por lo menos, se toma por tales los de la clase

dominante.

Junto con &sta evolucidn se efectila y afianza la=-
transformacién de la familia, se vuelve patrili -
neal {predomina el hombre sobre la mujer), ésto -
corresponde a la mayor importancia de la guerra,-

camo fuente de rigqueza y de la
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Posesidn masculina, en general, de los bienes de-
cisjivos, capaces de facilitar a sus duefios un au=-

mento constante de sus riguezas.

La evolucidn culmina en los estados esclavistas -
griegos y romanos, ahf se encuentra ya una socie-
dad claramente estructurada en clases sociales ~-
que descansa en la esclavitud, La mayor parte -
del sector productivo es atendido por esclavos, =~
sobre cuyo trabajo se levanta toda la estuéenda -

superestructura de la antiguedad clisica.

El proceso de decadencia se desarrolld en la in =~
teraccidn dialéctica de sus elementos (la funcién
de la esclavitud), extensidn de la esclavitud - -
destruye a los pequefios campesinos base de la ex-
pansidn militar.(Siglo II y I A.C.}, las rebelio-
nes de los esclavos disminuyen las ganancias que-
se obtiener de ellos; el cristianismo reflejo de-
la crisis del mundo esclavista, fortalece las for
mas mds individualistas de responsabilidad y tra-
bajo. El sistema esclavista ha dado todo lo que
podfa y debe verse substituido por otro mis capaz

de enfrentarse a la npueva situacidn.



1.2.~ ETAPA FEUDAL.

El feudalismo es el régimen caracteristico de la~
Edad Media europea. Su importancia ahf radia en-
que constituye la forma de la gque nacer§ el sis -
tema predominante, hoy en la mayor parte del mun-

do, el capitalismo.

Una transformacidn importante se produce con el -
hundimiento del mundo antiguo: el trabajo, que hi
bfa llegado a ser una ocupacién indigna del hom =~
bre libre en los tiempos del esclavismo, pilerde -
&ste car8cter y se establece, por lo menos en es-
te sendio, cierta democratizacidn, y con ella ma-

yor fluidez en la sociedad.

Todo &sto di lugar al establecimiento y consoli -~
dacidn de dos aspectos de organizacidn social es-
trechamente ligados entre si: el feudo y al ser -
vidumbre. El primero es una porcidn de tierra =
entregada oficialmente en préstamo a un seiior, =-
{de hecho, los feudos generalmente son propiedad-
familiar plenamente hereditaria), yue ejerce una-
soberania mis o menos amplia sobre ella, La ser-
vidumbre es la base de todo el sistema. E1 sier-
vo, -no es un hombre libre, pero tampoco se le pue

de considerar esclavo.



Tiene normalmente derccho a cultivar cierte tie =
rra, perc no puede abandonarla a su arbitrio. u-
na parte de‘su producto le pertenece, peroc tiene-~
la obligacidn de entregar determinado porcentaje-

a su amo.

Se puede hacer mencidn de que el sistoma de servi
dumbre, adopta modalidades muy variadas, hay cam-
pesinos casi libres, que sdlo tienen la obliga -=
cién de entregar Cr;bucos muy escasns, otros es -
tdn sujetos a una denominacidén mayor, y los que -
estdn ligados a la tierra sin poder abandonarla.

Pero en todos los casos el siervo no llega a ser=-
propiedad personal del amo, y por otra parte, - -
se ve obligado a netregar a &ste un tributo no --
por lo que recibedel sefior, gque s8lo es cierta -~
proteccidn, sino por la posicidén social que tienc

dicho sefior feudal.

El tributo se presenta en tres formas diferentes-
en trabajo, en especie y en efectivo. El tribu-
to en trabajo consiste en las labores qus el sier
vo tiene que realizar en provecho del seior feu -
dal en los campos, caminos, molinos y otras per -
tenencias de é&ste. Ademis de &ésto, que suele ~~-
obligar. al campesino durante varios dias de la --
SEMANA “————~m--mmmem—me— e — e —mchcc—kmmmmme—Cao—e
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éste es obligado a entregar determinados bienes-
al sefior, que pueden consistir en un porcentaje-
de su cosecha o en cantidades fijas.

Por {iltimo y sobre todo cuando ya se ha vuelto a
fortalecer él intercambio mercantil, muchas ve -
ces el campesino debe entregar ciertas cantidades
en metSlico, lo gue obliga a vender algunos de -
sus productos y debilitar el aislamiento feudal.
En todos los casos el siervo vive de lo que pua-
de producir su parcela, por encima de lo que de-
be entregar y en el tiempo que le dejen libre --

sus obligaciones serviles.

El sistema, como es l8gico dada la escasa movili
dad de su base, es extraordinariamente estitico,
las modificaciones suelen consistir en conquis -~
tas de feudos, pero sélc en pequefia medida, len-
tamente, se llega a laterar su organizacién o su

sistema de produccidn.

El regulador o guardian de toda la estructura es
la Iglesia, que tiene a su cargo la mayor parte-
de la educacién. A pesar de la economfa natu -
ral de los feudos, y de su amplia autonomia polg
tica, no dejan de existir relaciones entre ellos
los comerciantes y los gobernadores de mis =--—-—-
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alto nivel en parte estdn perfectamente integra-
dos al sistema, pero tambidn, sobre todo los pri
meros entran en contradiccidn con é&ste. Ya en-~
el siglo X, y sobre todo en los XI y XII, las ~-~
ciudades, antes pequefios centros de mercaderes =
o, a veces, residencia de gobiernos locales , se
han transformado en nficleos de gran fuerza, con=-
una organizacién interna profundamente ajena a -
la feudal. A partir del siglo XIII! aproximada-
mente, coexisten un active mercantilismo, cuyo -
centro esté en las ciudades con una estructura -

feudal en el campo.

Junto con una supervivencia m3s o menos amplia -
de las relaciones feudales en el campo y elemen~
tos polfticos del mismo tipo, se desarrolla un -
sistema de produccidn y de distribucién ya capi-
talista, basado en el mercado, en la circulacidén
de mercancias y en una incipiente clase asalaria
da. Pronto las exigencias del nuevo sistema -~
han de provocar modificaciones profundas en toda

la estructura social.

# 9...




1.3.- SISTEMA CAPITALISTA.

El nacimiento del sistema capitalista lo precede
el perfodo mercantil o precapitalista, en el que
tiene cada vez mds importancia el intercambio de
mercancfas y los estados practican una politica-
de acumulacidn de metales preciosos y de fomento
industrial, importante para debilitar y, final -
mente destruir el feudalismo, en esta etapa se -
efectia la separacién entre trabajador y los -~ -
instrumentos que necesita para laborar, con lo -
cual se ve obligado a transformarse en asalaria-

do.

Quedan abolidas todas las formas legales de serx-
vidumbre basadas en posiciones de privilegio se-
fiorial; las mismas grandes haciendas feudales -~
en su mayor parte, son repetidas, las numerosas-
parcelas que se forman, como tambi&n las gue sc-
originan en el reparto de las sobrevivientes ---
tierras comunales, integran la vardadera pequeiia

prepiedad, de tipo capitalista.

La revolucidn industrial tiene una trascendencia
fundamental para la ctapa capitalista y &sta se-
efectlia aproximadamente entre 1760 y 1840, lo --
cual traé& como consecuencia una modificacidn a -

fondo de la estructura social, con el ---=-=« ——--



crecimiento del comercio no es sﬁficiente la produc
cidén que proporcionan los talleres medievales donde
se establece una elaborada divisidn del trabajo.
Por lo anterior, expuesto, se llega a ser relativa-
mente f8cil substituir la actividad manual por la -
accidn de la mi3quina de mayor rendimiento y efica -
cia,

El sector dominante en el capitalismo ya no es el ~
comerciante, sino el industrial. Por encima de ==
unas cuentas grandes empresas, la economia se carac
teriza por la concurrencia de muchos miles de fabri
cas pequefas y medianas, gue compiten en el mercado
Este perfodo es del capitalismo competitive o pre -

monopolista, durard hasta 1B70-1900 aproximadamente

tas caracteristicas escenciales del sistema son:
- Se trata de una organizacidn mercantil; la gran -
mayoria de los bienes que se producen son destina

dos al mercado y no al consumo por el productor.

El trabajo se considera como una mercancia: el --
trabajo humano se realiza no para que el trabaja-
dor aproveche el producto de su labor, sine en -~-
forma enajenada, al-===r-c--s-—cecccommonocoooun
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servicio de quien ha comprado la capacidad de reald

zarlo.

~ La competencia de las empresas tiende a eliminar~
a las mas débiles y al predominio de unas cuantas
de gran potencia econSmica.

~ La propia concentracidén de ganancias y de fuerza-
econdmica y polftica facilita la extensidén del --
capitalismo en escala mundial, lo que 43 como re~
sultado la creacién del Imperialismo.

~ Junto con el capitalismo se han desarrollado las-
crisis de sobreproduccidn, verdaderas culminacio-
nes del absurdo, en que 1a gente no come no porque

falte qué comer, sino porque sobre.

Las contradicciones del capitalismo, en sus aspec -
tos internos, se ven incrementados por las gque exis
ten entre los pafses dominantes y dominados. Des -
pués de la Segunda Guerra Mundial se han producido-
un gran movimiento de liberacién de colonias, y - =
aungue muchas han pagado a una nueva forma de depen
dencias, no deja de intensificarse histdricamente -
su pugna para -superar su situacidn, en la cual for-

zosamente, tiene que luchar contra los inte ~—-w---—
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reses imperialistas. Tampoco han desaparecido las _|
diferencias entre las propies potencias Imperialis --
tas gque han sido causa de las dos grandes guerras del

presente siglo.

¥, desde luego, es de gran importancia la pugna en -~
tre el sistema capitalista y el soclialista, aungue --
no se manifieste actualmente en forma bélica general}

zada,

Por ello es justificado decir que el capitalismo se -
encuentra sumido en una crisis profunda, que no sdlo-
se expresa en los aspectos econdmicos y politico, si-
no también en el social, en fendmenos como falta de -
perspectivas, la desorientacidn generalizada de los -

‘habitantes.

Los mi#s recicntes desarrollos del sistema no han si -
do abolides en sus contradicclones, y menos han es --
tabilizado en forma permanente, sino que exigen, con-
mayor premura que antes, que la sociedad organice ra-
cionalmente y bajo su contrel democrdtico su astruc -

tura econémica y poliItica.

#0130, . .



CAPITULO II.- DEFINICIONES, CONCEPTOS Y FUNCIONES DE

LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

2.1.~ La administracidn de Recursos Humanos es "El--
proceso administrativo aplicado al acrecentamiento y
conservacidn de esfuerzo, las experiencias, la salud
los conocimientos, las habilidades,etc., de los miem
-bros de la organizacién, en beneficio del individuo~-

de la propia organizacidn y del pals en general.
DIFERENTES DEFINICIONES DE AUTORES:

THOMAS G. SPATES.~ La administracidn de personal es-
un ¢8digo sobre las formas de organizar y tratar a -
los individuos en el trabajo; de manera gue cada unoc
de ellos pueda llegar a la mayor realizacién posible
de sus habilidades intrinsecas alcanzando asf{ una -~
eficiencia mixima para ellos mismos y para Su grupo,
dando asf a la enpresa‘de la gque forma parte, una =--
ventaja competitiva determinante y, por ende, sus --

resultados Sptimos.

MONEY Y REYLEY.- Definen al departamento de perso -~
nal de la siguiente manera: La organizacidén se refie
re a algo mds gue la estructura del edificio, se - =

refiere al comMplie-—emcmmceodererm i mrnn——— ———————
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cado cuerpo con todas sus funciones correlativas;- -
tal como aparecen en accidén; el puso, los latidos--
del corazdén, la circulacidn, la respiracidn, el ~---
movimiento vital, por decir asf, de la unidad orga-

nizada.

PAUL PIGORS Y CHARLES A. MYERS.- La administracién-
de personal es un método para desarrollar las poten
cialidades de los empleados de manera gque de su tra
bajo deriven el miximo de satisfaccidn y dén sus mg

jores esfuerzos a la organizacidn.

Es un punto de vista y un conjunto de técnicas. La-
administracidn de personal no es una parte separada
del manejo, ni gue deba considerarse aparte de los~-
problemas del desarrollo del producto (disefioc del -
producto}, de produccién de contabilidad o de ven =~
tas; mds bien 2s funcidn bidsica del manejo, que pe-
netra a todos los niveles y tipos de manejo. El --
buen manejo obtiene resultados efectivos, sélo en -
la cooperacidn de los demis. A ésto se le llama -

"Administracidn de personal®.

4 15...



CONCEPTO. -~ Para los fines de nuestro trabajo de in-
vestiyacidn consideramos el concepto del maestro Fer
nande Arias Galicia: "El departamentoc de personal es
agquel, encargado de reclutar, seleccionar, ubicar y-
conservar un equipo humano de trabajo en el puesto -
adecuado y al misgmo tiempo estimularlo y mantenerlo-
en un nivel adecuado como individuo, con intereses,-
derechos y obligaciones distintos a los de la orga -
nizacidn".

Haciendo hincapfe en que los derechos y obligaciones
de los empleados estin cubiertos por un convenio de

trabajo. Las politicas que comprometen y obligan =~

a la organizacidén a determinadas lineas de accidn -

con respecto a sus empleados, constituyen la clave-

de un programa constructivo de administracidn de --

personal, lo que nos d3 una base para establecer los
deberes en el trabajo y la naturaleza de la autori-

dad, responsabiliddades y relaciones formales de per

sonal. La estructura de lfnea y la estructura fun-

cional. En el tipo "Lineal de Organizacidn" las -

funciones que pertenecen a la administracidn de pexr
sonal son desarrolladas exclusivamente por los su -

pervisores de Departamento. A través del desarro-

1lo de un tipo de estructura fing------cceccec—wru-
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al y funcional, es posible establecer un Depavtamen
to de personal para proporcionar asistencia especia
lizada a los supervisores en el manejo de las fun =
ciones de los recursos humanos. Si bien se inten-
ta que la Autoridagd Eunciqnal que se asigna al De -~
partamento de personal sea exclusivamente de aseso-
rfa, existe una tendencia en determinadas compaias-~
de que &ste Departamento asuma la responsabilidad -
de desempeflar ciertas funciers de Direccidn de Per
sonal, y de dictar a los supervisores, como deben -
ser desarrolladas esas funciones con objeto de que-
los Departamentos de linea y funcionales de &ste ti

po de estructura, funcionen, como se ha intentado.

El papél de cada departamento con respecto a la ad-
ministracién de personal debe ser establecido y com
prendido claramente por los miembros de los Depar -

tamentos.

Si se toman las medidas necesarias para asegurar --
que funciohen apropiadamente la estructura lineal -
y funcional; ayudard por si misma a un avance ili -
mitado, permitiri que las funciones de personal se-
desempefien bajo el liderato del Departamento de Fer
sonal en forma profesional, apropiada a la importan
cia creciente en #ste campo.

4 17 ., . .



2.2.1.~ E1l reclutamiento es la bisqueda de un deter-
minado niimero de personas gue poseén ciertas carac -
teristicas para cubrir una vacante o puesto que ofre

ce la organizacidn.

Se puede decir que es el primer contacto entre la or
ganizacidn y los posibles nuevos integrantes de la -
misma, y es por medio de &1, que se podrd escoger al
personal disponible en el mercado de trabajo, por lo
que se le considera un paso importante entre las fun
ciones de personal. Las fuentes de reclutamiento son
los medios de que se vale la organizacién para atraer
nuevos candidatos y se pueden divilir en los siguien

tes:

~FUENTES INTERNAS: Estas son las que genera 1a misma
empresa, es decir, implica una rotacidn del personal
ya existente para descubrir un puesto vacante, lo -«
que trae como beneficic el motivar al personal con -
respecto a las oportunidades que se le pueden brindar

para su desarrollo personal.

~FUENTES EXTERNAS: Son aquellas que se valen de to -
dos aquellos lugares fuera de la organizacidn pueden
satisfacer las necesidades de personal; entre ellas-~

L ENEMOS i mmm e e mcrm et cmeam A ———— e e ———— e ————
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Agencias de colocaciones, ya sean pliblicas o privadas
empresas similares que realicen intercambios de can-

didatos, etc,

Hedios de reclutamiento:

a) Anuncio en perfodicos.

b) Radio y/o televisidn.

c} Revistas especializadas.
d) cartas o circulares.
e) Boletin de la empresa.

£) Tablero de aviso al personal.

2.2.2.~ SELECCION: La seleccidén de personal es el pro
ceso mediante el cual se clasifica a los solicitan -
tes en relacidn a su capacidad o adaptabilidad para-
el empleo.

Se puede decir que, la seleccidn es el proceso técni
co mediante el cual se busca obtener, de entre un --
grupo de personas previamente reclutadas, a agquellas
que posean cualidades, aptitudes y habilidades que -

satisfagan los requisitos de un puesto vacante.

Es el medio para satisfacer por medio de un estudio-
cudl o cuales candidatos son los indicados para de -

sempefar la -=-emorrccemcmc e emme e woenal oo
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tarea que estd vacante,

es importante tomar en cuenta los siguientes puntos-

para realizar la funcidn de seleccidén.

- A qué nivél sec va a seleccionar.

- Qué requisitos exige cada puesto para su desenpg

fio eficiente.

- Se busca al mejor candidato.

- Se esti seleccionando a los mds aptos o descartan-
to a los menos fitiles.

- Qué probabilidad de desar?ollo puede ofrecer a los
candidatos.

Al seleccionar se debe dar prioridad a los empleados

que laboren dentro de la organizacién, considerando-

en segundo término a los candidatos cuyos conocimien
tos y habilidades se asemejen mds a los requerimien-
tos del puesto.

Las etapas de seleccidn son las siguientes:

- Detectar la vacante o puesto de nueva creacidn'

- Analizar la informacidén necesaria para cubrir la -
vacante, por medio del andlisis y valuaciﬁs de - -
puestos, inventario de recurses humanos, politicas
de contratacidén.

- Emplear las fuentes y medios de reclutamiento.
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- Proporcionar presolicitud de empleo.
- Entregar solicitud de empleo.
~ Analizar y clasificar los requisitos.

- Realizar entrevistas preliminares.

Efectuar ex&menes psicotécnicos.

- Hacer entrevistas de evaluacién.

- Clasificar quienes continflan en el proceso.

-~ Llevar a cabo la encuesta socio~econdmica, con in-
vestigacifn de tres trabajos anteriores, recomenda
ciones y visita a domicilio.

- Practicar eximenes médicos.

- Realizar entrevista de contratacidn.

~ Contratar al trabajador.

Integrar el expediente del trabajador y programar-

la induccién.

Realizar entrevista de ajuste.

2.2.3.~ CONTRATACION.- La contratacidn es tan indis-
pensable tanto para el nusvo empleado como para el -
patrén, ya gque es en el contrato donde se establecen
las condiciones bajo las cuales se deberdn realizar-
las labores para las gue hansido requeridoes los ser-

vicios de una persona €n pPare--—---se---ccne———como--



ticular. Es la base de una relacidn de trabajo ar-
ménica. En virtud de la proteccidn que di la Ley a-
los trabajadores, las empresas buscan dejar perfecta
mente asentadas y especificadas las condiciones de -
trabajo a £In de evitarse problemas laborales, por -
lo que es conveniente analizar los tipos de contrato

que establece la Ley.

CONTRATO INDIVIDUAL.- Es el que se realiza entre la-
empresa y un sélo trabajador, por medic del cual &ste
filiimo conocer3 sus obligaciones, lugar, tiempo y mo
do de la prestacidn del servicio, contraprestaciones

que precibird, estabilidad en el puesto.

CONTRATO COLECTIVO: Es el que celebran uno o mis ==
Sindicatos con una o mis empresas, a fin de dejar --
las condiciones en las cuales deberi prestarse el -=

servicio.

CONTRATQ LEY: Es el que celebran uno o mis sindica -
tos con una o m3s empresas, a f£in de fijar las con -
diciones segin las cuales, debe prestarse un servi -
cio en una rama determinada de la industria y decla=-
rado obligatorioc en una ¢ varias entidades o en todo

el territorio nacional.
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2.2.4.~ INDUCCION.- Una vez gue el candidato ha pasa
do a ser un nuevo empleado de la empresa e inicia --
sus labores, se siente un extrafio dentro de un mundo
donde todos se conocen y saben exactamente lo que dg
ben hacer, por lo tanto, es importante que el traba-
jador sea adaptado lo mis rdpido y eficazmente posi-
ble al nuevo medio; ya que los primeros recuerdos --
son los que mids persistentemente habrin de influir -
en su actividad y si son desagradables, afin incon --
cientemente afectardn su moral, 3u 2stabilidad y has

ta su lealtad a la empresa.

Es conveniente utilizar folletos o manuales de bien-

venida en los gque se consignen:

~Panorama de la empresa en que va a trabajar, su his
toria, sus productos, su organizacidn, principales-
funciones, sindjicato, atc. .
~Politicas generales de personal, es decir, qué es -
pera la empresa del nuevo trabajador, y qué puede
éate‘esperar de la empresa.

-Reglas generales sobre disciplina, 1o que debe ha -
cer y lo que hay que cvitar.

~Benaficios de los gque puede disfrutar, tales como:-
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cajas de ahorro, despensas, deportes, vacaciones,
- De ser posible, llevarlo para gque visite las ins--

talaciones y presentarlo con sus jefes inmediatos.

2.2,5.- CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO: La capacita =
cidn y adiestramiento consiste en una actividad pla-
neada y basada en las necesidades reales de una em -
presa, orientada hacia un cambioc en los conocimien -
tos, habilidades y actividades del trabajador, es de
cir, que la capacitacidén forma parte de la funcidn =~
educativa de la empresa, la cual estf orientada a --
satisfacer, por un lado, las necesidades presentes y
futuras en materia de elementc humano que se presen-
tan en una empresa, y por otro, las necesidades de =
superacidn del ser humano, y que tiene como objetivo
Principal el de proporcionar conocimientos sobre to-

do en los aspectos té&cnicos del trabajo.

Se puede decir, que la capacitacidn es un medio o -~
instrumento que ensefia y desarrolla sistemdticamente
una actividad y que coleoca en circunstancias de com-—

petencia, o cualquier persona.

Y el adiestramiento es el proceso mediante el cual =

5€ per —-———a-=-
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feccionan las habilidades que utiliza o requiere el-
trabajador para el adecuado desempeio de su trabajo,
prepondexadamente fisico. Desde el punto de vista -~
mencionado se imparte a los empleados de menor cate-
gorfa y a los obreros, y se dirige hacia el mejora =~
miento en la utilizacidn y manejo de miAquinas y equi
po.

Por lo general, la ensefianza mejora a las personas,-
lo cual es unagecnsidad constante para la empresa, -
Ya que constituye un medio para aumentar la eficien-
cia de los trabajadores, y su &xito depende de la -~
forma en que se comprenda acepten los beneficios que

implica @&sta actividad.

Los fines bdsicos de los programas de rapacitacidn =
y adiestramiento de los trabajadores dentro de las -

empresas soh:

« Promover el desarrollo integral de las personas y-
asf el desarrollo de la empresa.
~ Lograr un conocimiento t&cnico especializado, ne -

sesario para el desempeiio del puesto.

El tema del bajo nivel de calificacidn de mano de o-
bra, fu@ objeto de investigaciones para solucionar =

ése proble-—-~ec—cmrrmmm o mre e e cam e mmrae—cnas o



ma, hasta que fué posible articular un sistema cohe
rente y completo que pugnari por la superaciSn per-
sonal del trabajador a través de la capacitacién y-
adiestramientac, elevindose al rango de ley, que se
estipula en la ley Federal del Trabajo, y que con -
signa que las empresas, cualquiera que sea su ac —--—
tividad, estaridn obligadas a proporcionar a laos txa

bajadores capacitacidn y/o adiestramiento.
La capacitacidn y adiestramiento, tienen por objeto:

- Actualizar y perfeccionar los conocimientos y ha-
bilidades del trabajador en su actividad, asf co-
mo proporcionarle informacidn sobre la aplicacidn
de nueva tecnologia.

- Preparar al trabajador para ocupar una vacante o-

puesto de nueva creacidn.

Prevenir riesgos de trabhajo.
- Incrementar la productividad.
- En general, mejorar las aptitudes del trabajadox.
LOoS cursos y programas de capacitacién, podr&n for-
mularse respecto a cada establecimiento, una empre-
sa.o varias de ellas, una rama industrial o .activi-

dad determinada.

Se impartirdn de acuerdo a lo gue convengan patrén-



bajador, es decir, puede proporcionarse dentro de la
empresa o fuera de ella, con personal propio o ins -
tructores especialmente contratados o mediante adhe-
518n a los sitemas generales gue se establezcan y re
gistren en la Secretaria del Trabajo y Previsidn So-

cial, cubriendo las cuotas respectivas.

2.2.6.—- TECHICAS PARA LA UTILIZACION Y APROVECHAMIEN

TO DE LOS RECURSOS HUMANOS.

El problema administrativo de planear, organizar, y-
diriéix un negocio, habrd de referirnos siempre al -
factor trabajo. Hay que satisfacer mediante energia
humara, la demanda totdl de trabajo que exije una --
empresa, por lo que es necesario conocer, el monto -
totil de trabajo y, dividirlo en partes susceptibles
de realizarse por una s8la persona, es decir, hay --
que acoplar el trabajo a los recursos humanos dispo-
nibles, a la vez que &stos recursos se establecen en
funeidén del trabaje mismo. Ambos elementos consti-
tuyen un circulo cuyo resultado final seridn una bue-

na organizacién.
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ANALISIS DE PUESTOS.

El trabajo totdl a desarrollar en una empresa, es el
conjunto de funciones que deben realizar los trabaja
dores y empleados., Reuniendo funciones del misuc g
nexo, se establecen departamentos dentro de los gque-
se derivan secciones hasta llegar a la unidad de tra
bajo que puede ser realizada por una persona y es --—
precisamente &sta idea la que nos proporciona la de-—
finiecidn de "puesto.- que es el conjunto de funcio--
nes coneretas atribuibles a una persona y que exigen
de la misma, un cierto grado de L2bilidad, esfuerzo,

y responsabilidad, bajo condiciones especificas".

En ésa definicidn tenemos dos clementos que la cons-

tituyen: su contenido y sus requisitos.

EYL contenido lo determina el conjuntc de funciones-
concretas”, y los requisitos estdn integrados por los
4 factores de "habilidad, esfuerzo, responsabilidad-

y condiciones de trabajo".

De esto se deduce ¢l anilisis de puestos, que consis
te en una investigacidn sobre el puesto, encaminada-
a conocer y ‘definir su contenido y sus requisitos.
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Al analizar el puesto, se separan sus partes, estu-
diando cada una de ellas, S$in embargo, el anflisis
no es solamente escribir y obtener los datos, sino-
comprender a fondo el significado de los mismos, es
decir, se deber& llegar a hacer una sintesis del --
mismo. Los elementos que interesan del andlisis -~
es descubrir sus funciones y requisitos, asf como -
su dependencia y/o ascendencia para con los otros -

Ppuestos.

Una vez realizado el andlisis de puestos, debe lle-

varnos al conocimionto de los siguientes elementos:

- Descripcidn del puesto.
Consiste en saber qué es el puesto, titulo con ==
que se le denomina, departamento o seccidn al gque
corresponde, supervisor inmediato, fecha del and-
lisis, definicidn del puesto, contenido (funcio -
nes cotidianas, esporddicas y periddicas), acce -
sorios del puesto (productos o materiales que se-
manejan, equipo que se untiliza, lugar donde se eje

cutan.las labores).

Especificacibn del puesto.
Consiste en un reporte escrito sobre la habilidad
esfuerzo y responsabilidad que exige cada puesto,

E Y Rt e L ittt el
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como las condiciones a que se somete su ocupante.

HABILIDAD: La habilidad es la capacidad necesaria -
para desempefiar el puesto, puede ser fisica (entre-
namiento, agilidad, destreza, rapidez, etc.), 0 men
tal {criterio, conocimientos, escolaridad, capaci -

dad de expresidn, experiencila, precisida, ete.)

ESFUERZO: El poseer una habilidad no es en sf su ~-
ficiente, ya que para desempefiar el puesto es nece-

sario aplicarla y para ello se requiere de esfuerzo.

RESPONSARILIDAD: Hablamos de que un puesto es de -=
mucha responsabilidad o poca, en cuanto se cxige 65

te factor en mayar © menor grado a su ocupante.

CONDICIONES DE TRABAJO: Se derivan de las funciones
del puesto, de su localizacidn y del equipo y man -~

tenimiento gue se manejan.



CAPITULDO 11z
ANTECEDENTES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

3.1 origenes y evolucién de la auditorfa adminis-
traciva.

3.2 Concepto de auditoria administrativa y defingi
cidén de varios autores.
WILLIAM P, LEONARD
BANCO DE MEXICO
JOSE ANTONIO FDEZ. ARENAS.
FABIAN MTZ. VILLEGAS

DIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS ADMINISTRATIVOS

CONCLUSION DE LAS DEFINICIONES.

3,3.- Importancia y necesidad de la auditoria admi
nistrativa.

3.4 Etapas del proceso administrativo.

# 31 .. .



CAPITULO III.- ANTECEDENTES DE LA AUDITORIA ADMINIS
TRATIVA.

3.1 GRIGENES Y EVOLUCION DE LA AUDITORIA ADMINISTRA

TIVA. Al surgir la revolucidn industrial, con
el advenimiento de las m&quinas, los problemas eco-
némicos fueron presentindose cada vez mis conplejos
en las empresas, requiri@ndose forzosamente optimi-
zar los recursos con que caqtabnn, a £Iin de mante -
ner una posicidén ventajosa en la sociedad indus -~ -

trial a la que pertenecian.

Un gran desarrollo econémico, tecnoldgico e indus -
trial fué la caracteristica escencial de que &ste -
poriodo, desprendiéndese como consecuencia, que los
problemas se hicieran mds complejos debide a la mag
nitud cada vez mayor de las actividades en todas las
dreas de las empresas, haci&ndose patente la necesi

dad de controlar las mismas.

En la segund amitad del siglo XIX, se observa ya la

imperiosa necesidad de control en las empresas.

En esta &poca, la gerencia vigilaba las operaciones
por medio de la supervisidn directa. Esto era po-
sible cuando los negocios eran pequefios y el duefio-

© empresario posefa un conocimiento detallado de --

todas las facetas de la -=~----- -

# 32...



operacifn, pero carecfa de las técnicas especiali--

zadas en aspectos administrativos.

Esta situacidén propicia la ingquietud de Frederick -
W. Taylor y Henry Fayol, quienes en el siglo XIX -~
inician el estudio de la administracién cientifica-
propiamente dicha. Al principio del presente si -
glo, Taylor lleva a cabo unos estudios den Philadel
pia, para estimar él rendimiento de los obreros y -
el aprovechamiento de los recursos wateriales para-
controlar la produccidn. Esto dd principio en la-

necesidad de evaluar los niveles administrativos.
Los puntos principales de &ste estudio fueron:

- 'Seleccionar a los hombres mis calificados en el -

trabajo.

Instruirlos en los métodos mds eficientes para --
incrementar la produccién y ensefiarles a reducir-
movimientos superfluos.

- Conceder incentivos en forma de salarios mds al -

tos para los trabajadores mis eficientes.

Con estos estudios, Taylor dejd la via abierta para
que los empresarios e ingenieros iniciaran investi-
gaciones con las. que se pudiera evaluar el desarro-

llo de la industria.
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Henry Fayol contribuyd de manera activa mediante el-
desarrollo de técnicas para la evaluacidn de activi-
dades de la industria. . Al final de su vida, el ini=-
ciador de la administracidn cientffica, menciona la-
auditorfa administrativa en una entrevista llevada -
a cabo por la publicacién "Cronique social de¢ la - -
france", en el afio de 1925, es decir que el mejor --
mé&todo para examinar una organizacidn y determinar =
las mejoras necesarias era estudiante el mecanismo -
administrativo, para determinar si la planeacién, --
la organizacién, el mando, la coordinacién y el con-
trol, estin adecuadamente atendidas, esto es, si la-

empresa estd bien adminstrada.

De esta forma, Taylor y Fayol llevaron a cabo las =--
funciones bdsicas de lo que actualmente se conoce -=

con el nombre de auditoria administrativa.

Asi la auditoria administrativa nace de la necesidad
de los directivos, de contar con un instrumento pre-—
ciso en la medicidn y evaluacidén de los métodos, y -
eficiencia en las operaciones, func¢iones y dreas de-
la empresa. Su aplicacidn préictica empieza alrede-
dor de la década de los cincuentas, donde el desarro
llo de las macroempresas hace w—-wco—wcmeccc—w—cano
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necesarjo profundizar en el pensamiento té@cnico y -
crar controles y medios de informacidn con bactes --—
cientificas, come respuesta a las exigencias del --
mercado, en cuanto a mejor calidad, servicio y pre-
cio, surgiendo asf la necesidad de abatir los cos -
tos de operacidn para subsistir entre la competen -

cia.

Existen diferentes clases de auditoria pero sin em-
bargo, la auditorfa como instrumento de control, no
debe concretarse al estudio de éstos aspectos de la
administracidn. Debe aprovecharse &sta herramiepn

ta, para todas las actividades de la empresa.

De la necesidad de controlar todas las Aareas de la-
empresa se consideran dos clases de avditorfa, la -
financiera, y la no financiera. La primera se =~-
refiere finica ¥ exclusivamente al contrel de nume =
rarfo o aspectos cunatificables en dinero. La no =
financiera es aguella cuyc campo natural serdn las-

demds &reas.

La auditorfa financiera, consideramos que es mis am
plia que culquiera de las auditorias especificas, -
ya que todas las operaciones de una empresa tienen-
directa o indirectamente alguna implicacidén finan -

ciera. W 35...



La idea es de unificar todas las auditcurias exis--
tentes en una sola, la cual controlari todas lag--
dreas de una empresa bajo un mismo criterio coor--
dinador, efectuando la verificacién, comprobacién-

y evaluacidn.

La unificacién de todas las auditorfas existentes-
canéistc en que puede efectuarse mediante la tec--

nica denominada “"Auditoria administrativa®.

Esta auditoria, seglin la opinidn de profesionales-
y estudiantes de la materia es, actualmente, ape--

nas una posibilidad, pero con gran futuro.

El precursor, de &sta técnica es William P. Leo~ =
nard, autor del libro "The Mangement Audit” y en-=-
el la define como el eximen completo y construc --
tive de la estructura orgdnica de una empresa, ins
titucidn del gobierno o culaguier parte de ellas,-

de sus planes y objetivos, sus m8todos de centrol,

sus métodos de operacidén y sus recursos humanos y-
materiales.

Como puede observarse, las finalidades de la au -
ditorfa administrativa son: La .determinacidn de -
las debilidades, deficiencias o aciertos de una -
empresa, con el fin de eliminar las primeras y ne
jorar las filtimas. Es decir, su fina ~--c==-memece--
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lidad principal es la evaluacidn de la eficiencia,-
por medio de la revisidén y evaluacidn de la eficien
cla, por medio de la revisidn y evaluacién metédica
de los componentes de la empresa.

La auditoria administrativa se ha comparado con el-
eximen perfodico que practican los médicos para de-

terminar el grado de salud de una persona.

Estos exdmenes periodicos no se realizan en el mo -
mento en el cual el individuo es ya un enfermo, si-

no que tratan de evitar una situacifn critica.

De igual forma, la auditorfa administrativa trata -
de precisar el estado de salud administrativa del -
organismo auditado utilizando los standares de buena

administracidn comunmente aceptados.

La auditorfa administrativa es aplicable a todo ti-
po de organismo, en su totalidad, o bien a alguna -
parte del mismo. Lo ideal, es gue sea abarcidndolo
todo, para evitar el peligro de no concebir una i -
dea clara de los problemas y de sus origenes, pu «=-

diendo confundir sIiIntomas con causas.

Como. opinidn, las Areas mas intercsantes a estudiar
para la ejecucidn de una auditorfa administrativa,-
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tramos en un estudio tridimensional del proceso ad-
ministrativo, segdn sus elementos o etapas combina-
das con los diferentes niveles de la administracidn

Yy con las funciones propias de una empresa.

Camdbio y crecimiento son aspectos que deben marchar
conjuntamente, ya que traen consigo todo lo que as-
deseable en las empresas, como por ejemplo: perfec-
cionamiento en las téonicas administracidn mis efi-
caz, oportunidades de crecimiento, etc., por tanto,
entre otros retos a la capacidad y preparacidn de -
los, dirigentes, 6stos se ven en la necesidad y —--
preparacién de encarar una serie de dificultades --
que requierep tomar decisiones acertadas, ya que un
errox puede conducir al fracaso de las empresas, -
y @sto, no sélo afecta a los duefios de tales empre-
sas, sino también repercute en la vida econdmica ==

del pafis de gue se trate.

3,2.- CONCEPTO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y DEFINI

CIONES DE VARIOS AUTORES.

La auditoria administrativa puede ser considerada =
como un elemento preventive de gran importancia, a-~
demds representa una ayuda significativa a las em -

presas en su necesidad imperante de contar cun una-

organizacidn adecuada gue ase =m—vrmm——ecemcca—cecow-
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gure y salvaguarde su desarrollo.

A continuacién citamos varias definiciones de los =~
autores que consideramos mis relevantes en el &rea-
que nos ocupat

WILLIAM P. LEONARD.

“f.a auditoria administrativa puede definirse como -
exSmen completo y constructivo de la estructura or-—
ganizacidnal de una empresa, institucidn o departa-
mento gubernamental; o de cualqpier otra entidad --
y de sus m&todos de control, medios de operacidn y-

emplec qued@ a sus recursos humanos y materiales."
BANCO DE MEXICC (ANALISIS FACTORIAL)

"Andlisis de potencialidad de la productividad".

JOSE ANTONIC FERNANDEZ ARENAS.

"La auditoria administrativa es la revisidn objeti-
va, metddica y completa, de la satisfaccidn de los-
objetivos institucionales, en base a los niveles -~
jar8rquicos de la empresa, en cuanto a su estructu-
ra y participacidén individual de los integrantes de

la institucidn”.

FABIAN MARTINEZ VILLEGAS.
"La auditorfa administrativa es el eXamen metddico-
y ordenado de los objetivos de una empresa, de su -

@StrUCLUra Oree=m—m—emeermccecmmeceor——————————————



génica y de la utilizacidn y participacidn del ele~
mento humano, a fin de informar sobre el objetivo -

mismo de su exdmen",

DIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS ADMINISTRATIVOS. SRIA.

DE LA PRESIDENCIA.

"técnica depurada y ~ouwpleja que lleva a cabo el es
tudio completo de la estructura y del funcionamien-
to de un organismo administrativo, que permita de~~
tectar posibles fallas administrativas antes de que
se generen verdaderos problemas, asi como pleanearf

las soluciones que requieran®.

De las definiciones anteriores, podemos concluir --
que la Auditorfa administrativa lecaliza con exac -
titud el centro del problema, eludiendo trabajos --
innecesarios en otras Srea:, con el objeto de gue -
los esfuerzos directivos se encaminen, a las dreas-
criticas. Al mismo tiempo, proporciona a la di-
reccidn de la empresa los suficientes elementos de-—
juicio para percatarse de si ya est8n logrando los-
planes y objativos estaylecidos, sefialando si su eg
tructura contribuye al cumplimiento de ellos, si la
comunicacidn es f£liiida, si sus funciones y responsa

bilidades~===m=mwww= - Fmrecscccvanen——




instituidas son adecuadas, si los sistemas y proce-
dimientos tienen puntos débiles y si los recursos =
materiales y humanos son convenientes y utilizados-

a su debida capacidad.

3.3.~ IMPORTANCIA Y NECESIDAD DE LA AUDITORIA ADMI~
NISTRATIVA.
La empresa de hoy en dia se caracteriza por su alto
grado de complejidad, resultado del constante cam -
bio en las relaciones econdmicas, humanas y socia -
les, asf como polfticas, que incide en una cada vez
mayor y mis delicada toma de decisiones. Existen-
algunos factores que limitan el comportamiento em -

presarial, los cuales se mencionan a continuacidn:

~ Las utilidades ya no son exclusivamente de los in
versionistas, sino que tambi&n el trabajader tie-
ne su participacién.

- El estado exige cada vez mds impuestos y ejerce -
una vigilancia m8s estrecha en el cumplimiento de
los mismos.

- E1 pdblico consumidor se wmuestra mds exigente.

- La competencia es mds aguda e influyente en la --

vida de las empresas.
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Lo anterior exige a la direccién que ademds de cer-
ciorarse de-la precisidn y confiabilidad de sus con
troles sobre la informacidn cuente con mejores me -~
dios de controel, sobre todo en las Areas de organi-
zacidn, recursos humanos y técnicos.

Ante esta gama de problemas, se presenta la audito-

ria administrativa como una herramienta indispensa-

ble en las empresas, con las siguientes caracteris-

ticas:

Propbésito; Apreciar y mejorar la habili -
dades de administracion y fun-
cionales.

Alcance: Una .operacién, departamento, -
drea o toda la empresa.

Orientacidn: Hacla el estado comparativo de
la empresa, desde el punto de~
vista actual, con proyeccidén -~
hacia el futuro.

Objetivo: Determinar la eficiencia admi-
nistrativa, evaluando cualquier
actividad y funcidn.

Medicidn; Los principios y técnicas de -
la administracidn cientifica.

Frofundidad: Debe ser los suficientemente -

completa y exahustiva.
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Resultados; informe completo, con opinidén
Y observaciones sobre la em -~
presa, 8rea, funcidn departa-
mento, etc., asi como el plan
keamiento de posibles alterna
tivas de solucién.

Interesados: Interes interno: Gerencia ge-
neral y departamental.

Frecuencia: Periodica, pero, su perioci -
dad es indefinida en la mayo-
ria de los casos.

Asi, la auditorfa administrativa permite a los egje-

cutivos de la empresa, conocer si los objetivos que

se han fijado son los adecuados en cuanto a su posi
bilidad de alcanzarlos y claridad en su exposicidn.

Verifica si se esti cumpliendo en la empresa con =--

los principios bfsicos de la administracidn cient{-

fica, principalmente cuando se refiere al uso del -
adecuado proceso administrativo e implementacidén de
las &reas funcionales.

Mejora los sistemas y procedimientos de operacidn,-

eliminando pérdidasy corrigiendo deficiencias.

Simplifica funciones administrativas para aprove --

char al mixime el personal que las desempefia.
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permite saber si1 las funciones gque han sido asigna-
das a cada nivél jerdrquico, son las necesarias y -
suficientes para ‘alcanzar los ojbetivos fijados.

En sintesis, la auditorfa administrativa permite a-
la empresa conocerse mejor asi misma, y por tanto,-
conocer lo que es mejor para ella.

La préctica constante de é€ste tipo de revisiones, -
darid a la empresa la oportunidad de superarsgse y al-
canzar los .objetivos que se ha propuesto con un mis

amplio mirgen de segurxidad.

Cualquier actividad humana, siempre estf sujeta a -
la evaluacidn por medio de la comparacidn (en mu-é-
chas ocasiénes inconcientemente), siempre existen -
situaciones o imdgenes gue nos hacen formar un jui-
cio respecto a &sa actividad. 5in embargo, en la-
gran mayoria de los casos, la evaluacidn estd basa-

da en apreciaciones de caricter subjetivo.

Esa misma situacidn encontramos en la empresa, con-
tinuamente, estamos haclendo comparaciones y evalua
ciones subjetivas de los procedimientos adecuados -
actuaciones, decisiones, etc., y s8lo hasta la ob -
tencién de los resultados, tenemos una bage sdlida-

para ﬁedir el grado de gfi--wecaccam—noe crmmdem———



cia de la administracién,

Por medio de la auditorfa administrativa debemos a-
nalizar en forma racional y en lo posible, objeti =
vamente, todas las funciones que se realizan en una
empresa. Para efectuar una evaluacidn de la efi ~-
ciencia, lo mids apegado a la .xealidad, y con toda -
oportunidad, forzosamente se tiene que acudir a una
serie de ciencias y técnicas, tales como estadfsti-
cas, investigacidén de operaciones, an8lisis facto -
rial, encuestas, entrevistas, cuestionaries, etc.,

sin embargo, en muchos casosg, la medicidn de la e -
ficiencia se v& obstaculizada por una serie de im -
ponderables que son imposibles de medir en forma --

objetiva.

Por lo anterior, consideramos que la importancia de

la auditorfa administrativa, es que introduce opor=-

tunamente en la empresa el carfcter objetivo en - -

nuestras aprociaciones.

Como factores limitantes en el desarrollo de la au -
ditorfa administrativa, tenemos aquellas actividades
que por su naturaleza no permiten evaluaciones obje-
tivas.

En la auditorfa administrativa existen tres dreas -~
generales de su aplicacién.
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3.4.~ ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.

Podemos entender el proceso administrativo como la

realizacién de la administracién. Lleva implfcita
la actividad coordinadora que es precisamente el =-
motive de la administracidn. Cualquier organis-
mos social, para lograr sus objetivos, requiere ~--
que sus recursos humanos y materiales sean coordi -
nados entre sf, mediante las etapas del proceso ad-

ministrativo.

Planeacidn: Consiste en seleccionar de entre diver-
sas alternativas, las m3s convenientes para lograr-
los resultados esperados, después de haber determi-
nado dichas alternativas o cursos de accidn, de a -
cuerde con un estudio técnico de los hechos actua -

les y una previsidn minuciosa de los futuros.

La planeacidn proporciona una guia a los integran =
tes de la empresa que oriente sus esfuerzos hacia -~
el fin comiin, dicha gufa la forman los diversos ti-
pos de planes: objetivos, politicas procedimientos,
programas, etc., agquf sa refleja la razdn de ser 1la
empresa, la conocerse sus objetivos bisicos.

En esta etapa se define gqué hacer, céme y cudndo =--

hacerlo. # 46...



ORGANIZACION.- Esn ia estructuracién t&cnica de los-
recursos hgmanos y materiales de la empresa, esta--
bleciendo sus relaciones y definiendo las lineas de
autoridad y responsabilidad correspondientes, a és-
ta etapa corresponde: determinar niveles de sehalar
para cada Srgano y puesto las actividades gue debe-
desarrollar y al asignarle la jerarqufa que le co ~
rresponde. Esta etapa indica guienes deben hacer-
lo, donde y con qué

DIRECCION.- Presupone el ejercicio de la autoridad-
o mando y tiene por objeto impulrar y estimular la-
actividad de los integrantes del organisme social,-
para que coordinadamente realicen los planes a se -

guir y se realizen los objetivos.

De &sta etapa emana la actividad coordinadora, que-
es la que di armonfa a las funciones de la empresa-

y es ala vez la base de. la administracidn.

La toma de decisiones, es caracteristica en &sta --

etapa del proceso administrativo.

CONTROL.~- Para que una empresa realice con @&xito --
sus objetivos, es indispensable que la administra -
cidn lleve a cabo ccordinadamente una laborx de pla-

neacifn y anticipadamentej---------wcc-seocaennomon



establezca y defina claramente los objetivos genera
les y particulares; delimite las lineas de autori -
dad y responsabilidad correspondientes; establezca-
los sitemas y procedimientos adecuados e implante -
un mecanismo de control que le permita evaluar y --
comparar los resultados con los objetivos preesta -

blecidos.

RIVELES ADMINISTRATIVOS.

PRIMER NIVEL.- Representantes de los accionistas.
SEGUNDO NIVEL.- Direccidn o Gerencia general.
TERCER NIVEL.- Gerencia departamental o funcional.

CUARTO NIVEL.- De supervisién.
FUNCIONES DE LA EMPRESA:

PRODUCCION: Formula y desarrolla los planes y apli-
ca los m&todos m&s econBmicos para la elaboracidn -
de un producto o la prestacidn de servicios, sumi =
nistrando y coordinando la mano de obra, equipos, =~

instalaciones, materiales y herramientas requeridos,

COMERCIALIZACION: Es la direccidn e impulso en la =
corriente de articulos o servicios de productor al-

consumidor o usua-rio. Estudia los factores que -

influyen en el mercado
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¥ pueden alternar el curso y volfimenes de venta.

FINARNZAS: Es el hecho de proveer los medios para los
pagos, las finanzas cubren la planeacidn financiera
la estimacidn de lom ingresos y egresos de caja, la
produccidn de fondos y el control del uso y distri-

bucién de fondos.

PERSONAL: El1 &xito de toda empresa depende en gran-
parte de la capacidad, satisfaccidn y cooperacidn -
del personal, ademds de las buenas relaciones exis-
tentes en los jefes. Por consacuencia, el 3rea de
personal le incumbe seguir y conservar un equipo de

trabajo satisfactorio y satisfecho.

La direccidn moderna de personal tiende a aumentar-
la eficiencia de &ste, aplicando técnicas adecuadas
para el desarrollo y calificacién de sus recursos -
humanos, brinddndole tratamiento equitativo y traba

jo satisfactorio.

RELACIONES PUBLICAS: El objetivo de &sta funcidn es
lograr que perciban una imidgen positiva de la em --
presa, todos los piiblicos con quienes tiene rela --
cibn, (consumidores o usu-arios, proveedores, go =--
bierno, el perscnal de la empresa e inversionistas)
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CAPITULO IV

4.1.- METODOLOGIA A SEGUIR.

El método requerido para realizar, no sélo una audi
torfa administrativa, sino cualquier inveatigacién-
que tienda a descubrir nuevos conocimientos o com -
plementar los ya existentes, se basa en lo que se -
conoce como mdtodo clientffico. Los principales =-
pasos a seguir en todo estudio considerindolo como-

cientf{fico son los siguientes:

~ Estudio de las teorfas y conocimientos relaciona-
dos con un tema determinado exittentes hasta &ste -
momento.
~ Observacién.
- Problema.
~ HipStesis.
o= Disefio de la prueba.
~ Realizacién del disefio de la prueba.
-~ Conclusiones.
- Bibliograffa.
-~ Notas.
- Cuadros y tablas.
El proceso de auditorfa administrativa se conforma-
de cinco fases:
1.- FACE: Estudio prelimipar.
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2.- PACE: RevisiSn general.
3.~ FACE: Determinaci8n de posibles Areas criticas.
4.- FACE: Exfmen profundo de Areas criticas.

5.~ FACE: Informe de auditorfa.

ACTIVIDADES PREVIAS DE AUDITORIA.

Antes del inicio de la revisidn preliminar, el audi

‘tor determina:

- Objetive principal del exdmen.

Alcance.

Antecedentes.

Definicidén de términos.

Objetivos especfficos.

Necesidad de personal y otros recursos.

Necesidad de tiempo.

Cualquier previsi8n adicional.

la. FACE: ESTUDIO PRELIMINAR.

Recopilacidn de informacidn general de la entidad:

~ Actividades realizadas.

~ Naturaleza y finalidad.

- Volﬁmen‘de operaciones para planear el inicio del-
eximen.
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La informacién general se obtiene sobre la base de:
- Antecedentes histdricos y propésitos de la entidad
~ Leyes aplicables, estatutos y organigrama general.
~ Documentos normativos y reglamentarios.

Informacién financiera bésica.

- Politica general.

- Conocimientos generales de actividades, operacio-
nes, procedimientos.

Estos a su vez, provienen de:

- Entrevistas a diferentes ﬂivales.

- Exdmen de documentacién.

- Inpeccidn de las instalaciones.

2a. FACE: REVISION DE LA LEGISLACION, OBJETIVO, PO-

LITICAS Y NORMAS.

Andlisis de la informacidn bisica.
-~ Misién, objetivos y Ambito.de sus actividades.

- Responsabilidades y restricclones.

Financiamjento y conocimiento general de operacio

nes.

Para lograr el entendimiento general de las disposi

ciones y —=—~~=- ———— - -
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requisitos se comprcndella misidn y actividades me-
»digntn la ;avisi&n de la legislaciSn b&sica de las-
actividades autorizadas no ejecptadas y la 4inconsig
tencia entre actividades y autorizaciones de la re-
glamentacidn, especial sobra los siguientes aspec -

tos:

]

Historia y antecedentes.

!

Objetivos.

- Autoridad.

~. Responsabilidad.
- Limitaciones.

- Financiamiento.

y otros requisitos que provienen de:

~ Un estudio analftico de la informacidn bisica.

Indagacién de aspectos significativos.

- Comparacién con entidades similares,

3a. FACE: REVISION Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO_
Evalia la efectividad de controles e identifica &reas
débiles a través de:

- !xSnenvy rastreo de muestras representativas.

- ExAmen de informes administrativos.

- Inspeccidn fisica de flujos de operaciones.
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4a., FACE: EXAMEN DETALLADO DE AREAS CRITICAS.

Evaliia profundamente asuntos identificados en las--~
primeras faces del trabajo, a través de: procedi =-=-
mientos especi{ficos de auditorfa, necesarios de a =
cuerdeo a las circunstancias basados en la informa -
cidn obtenida y comprenden principalmente:

- Pruebas selectivas de transacciones.

Ex8men de registros, documentos y archivoes.

1

- Prueka y verificacidn, asi como confirmacidn de~
la informacidn.

Entrevistas e inspeccifn ffsica.

~ Determinacién de condicidn, criterio, causa y e~

fecto.

Revisifn de hallazgos, conclusiones y recomendacio
nes.

Procedimientos adicionales.

Sa.FACE: INFORME DE AUDITORIA.

' Se prepara el informe final sobre la base de hallaz
gos de auditorfa para conocimientos de autoridades-
interesadas, estableciendo:
~Esquema b3sico de contenido.

- Antecedentes del ex&men.

- Naturaleza y alcance del exSmen.
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- Hechos a presentar y recomendaciones que formular-
En el desarrollo de toda auditorfa administrativa,-
para que &ste cumpla satisfactoriamente los objeti-
vos gue se propone, es necesario que se determine -
un método espec{fico que nos permita llevar a cabo-

el estudio en forma sistemitica,

Debido a que en cada empresa se presentan diferen =~
tes caracteristicas, situaciones y factores que - -
intercaractian en el medio ambiente de la misma, y-
éstos representan el elemento determinado para la -
eleccidn del criterio metodoldgico a seguir, €ste -
deber8 ser adaptado a la situacién concreta que se-

presente en el desarrollo de la investigacidn.

Con el £fn de tener una visidn mds amplia para de -
terminar y establecer el método adecuado en el and-
lisis y evaluacién administrativa de la empresa que
nos ocupa, se analjzaron los diferentes enfoques -~
metodoldgicos planteados por diferentes autores: =-—

ANAYA SANCHEZ CARLOS ENRIQUE,-~--

con su metodologfa;

A.- lavestigacidn, observacién.
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‘'B.- Revisidn y evaluacién de .:

- Factores inteznosi
Procesal: Planeacién, organizacién, direccién y -
control.
Funcional: Areas funcicnales,
Analitico: Puestos, tiempos y movimientos, formas

y actos.

- Factores externos:

Medio ambiente: clima, precios, comunicacién, as-
pectos sociolSgicos, psicoldgicos

jurfdicos.
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AUTOR: METODOLOGTIA A :;

FPDEZ. ARENA ANALISIS, COMBINADO DE:
JOSE ANTONIO a}.- Objetivos.
~ de servicio
- Sociales
~ Econdmicos.
b) .~ Recursos.
- Humanos.
~ Materiales
~ Técnicos.
¢) .~ Proceso administrativo
- Planeacién
~ Implementacidn

- Control.

LEONARDO WILLIAK P a) .- Exfmen de:
~ Area de estudio.
-~ Detalles especificos, a
estudiar,
b) .- Evaluacidn
- Proceso general.
- Analisis e interpretacidn
c) .~ Presentacidn.

d) .- Persecucidn.
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AUTOR 1

METODOLOGIA

MACIAS PINEDA

ROBERTO.

MEJIA FDEZ.

ALFONSO.

o

AZAOLA MANUEL.

~

a

a

)

El enfoque de la revigidn -~
es de acuerdo a las siguien-
tes etapas del proceso ad --
ministrativo:

- Planeacidn

- Organizacidn

- Direccién

- Control

Divide &l enfoque de la audi
toria en dos grandes &reas:
- Estructural

Objetivos

Organizacién
- Funcional

Produccidn

Ventas

Finanzas

Manejo ae personal

a} .~ Revisidn del proceso admi

nistrativo, en el que se-

mide:

~ El grado de eficiencia
con que se cumple cada
funcién.

- La contribucién de cada
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funcién al alcance de los

objetivos.



A UTOR :

METODOLOGTIRA A :

RUBIO RAGOZZONI

VICTOR.

*RUBIO. RAGOZZONI

a)

b)

c).

a)

Planeacién.

Investigacién preliminar.
- Anilisis de informacifn y
documentacién recabada.

- Programa especifico.

- Determinacién de personal

necesario.

- Técnicas y medios de uti-
lizar.

- Determinacién de tiempo -
estimado

Ex8men.

- Aplicacidn de las t8cnicas

de investigacién.

Evaluacidn;

- Planeacidn

« Organizacién

- Integracién

- bireccién

- Control

Informe

-~ Consideraciones generales

- Observaciones relevantes.
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~ Observaciones detalladas.
- Recomendaciones.
- Comentarios.

- Anexos.

METODOLOGIA A SEGUIR:

Del anflisis anterior, se concluyd que la metodolo-
gfa que mis se adapta a las caracteristicas de é&sta
empresa, es 1a del C.P., Y L. A. E. Victor Rubio Ra-

gozzoni, la cual se detalla a continuacidn:

FLANERCION:

- Investigacién preliminar.- para llevar a cabo &s-
ta serd necesario realizar una investigacidn de ~
reconocimiento, mediante las siguientes faces:

a.~ Entrevista al director general y gerente general.

b.- Recorride fisicoc de las instalaciones.

Para detectar en forma general la situacidn adminig
trativa de la empresa, con el fin de determinar el-
problema, hipdtesis, objetivo y alcances de la in -

vestigacidn.

~ Andlisis de la informacidn recabada.- Este punto-



estructurard la informacién recabada en la investi-
gacidn preliminar de lo cual surgirdn aspectos rele

vantes los que identifican a la empresa, a saber:

-~ Antecedentes histSricos.

- Giro de la empresa.

- Objetivo de la empresa.

- Ubicacifn fisica.

- Estructura administrativa.
- Mexcado.

- Sistema productivo.

Estos aspectos nos darin a conocer aquellos puntos-

susceptibles de evaluacidn.

- Listado de actividades.- Determipadas la naturale
za y magnitud del problema formulados la hipdtesis-
y el objetivo, asi como el alcance de la investiga-
cidn, se procederd a elaborar la gufa de activida -
des necesaria para llevar a cabo la investigacidn.

- Técnicas y medios a utilizar: Se elaborarfin cues-
tionarios y se élnnear&n entrevistas, tomando e¢n --
cuenta gue son los principales ingstrumentos que sis

ven para conO=-=—=-= By -




cer en forma objetiva la situaci8n actual de la em-
presa.

EXAMEN.

Para este f£in, se recopilari la informacidn median-
te la aplicacidn de las siguientes té&cnicas:

- Entrevistas y cuestionarios.- Se aplicaridn los -
cuesti;narios a manera de ser entrevistas al 100% -
de los colaboradores de la empresa, obteniendo asi-
informacidn general sobre el estado actual de la --
misma.

- Levantamiento de procedimientos.-. Habiendo deter-
minado el objetivo y alcance de la investigacidn, ~
asi como aplicado los cuestionarios y entrevistas,-
estaremos en posibilidad de identificar los proce =
dimientos sustanciales de la empresa.

- Inspeccidn y observacidén.- Esta té&cnica se lleva
a cabo como un apcyoc a las antes expuestas, con el-
fin de corroborar la objetividad y veracidad de la-
informacidn recabada.

EVALUACION:

- An8lisis de la informacidn.- Se analizardn los --

datos gque se obtengan con_ las t&cnicas utilizadas -

durante la



etapa del exfmen, por medio de:

- Tabulacidn de interpretacién de cuestionarios.
- Evaluacidn.de los hechos ohservados.
- Andlisis del flujo de las principales actividades

de la empresa.
INFORME:

Este es el paso ltimo de la auditorfa administrati
va ‘en el que se hari‘saber la actual situacidén de -
la empresa y gque dari pauta a seguir para encontrar
soluciones a los problemas detectades, por medio de

recomendaciones.



ENTREVISTAS Y CUESTIONARIOS

Bl cuestionario definitivo se aplicd al 100% de --~~
los integrantes de la empresa y se llevd a cabo por

medio de entrevista directa.

Se informaba al entrevistado el objetivo de la en -
trevista y se le entregaba un cuestionario que ser-—
via como gufa. El entrevistador lefa la respuesta

y anotaba cada una de ellas.
LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTOS.

A trav“es de la interpretacidn de cuestionariés, -
se identificaron las &reas sustanciales de la empre
sa, posteriormente se procedid a la recopilacidn --
de datos mediante entrevistas a empleados y entre -~

vistas a supervisores y jefes.

OBSERVACION.
Durante la aplicacién de los cuestionarios, se ano-
taban las obsexrvaciones que no contempla el mismo,-
y que se consideraron de importancia para coorrobo-
rar la informacidn.
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EVALUACION.

Se procedid a analizar los datos obtenidos a través
de las técnicas utilizadas durante la etapa del exd

men por medio de:

- Tabulacidn e interpretacidn del cuestionario.
~ Evaluacidn de los hechos observados.
- Andlisis del flujo de las principales actividades

de la empresa.

INTERPRETACION DE CUESTIONARIOS.

Descripcxén del andlisis del cuestionarioc aplicado-

4 los empleados de la empresa.

- Se anota la pregunta.
~ Se enuncia el objetivo respectivo de cada pregunta,.
- Se interpretan los resultados y se emite la conclu

5idn.

1.- FECHA DE INGRESO:

OBJETIVO: Conocer la antiguedad del empleado en
la empresa, y determinar el grado de~
rotacién del personal.
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NUMERO

ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA EMPLEADOS TANTOY
1.11 MESES 12 25.5
1.5 ARos 20 42.6
6.10 AROS 4 3.5
11.15 aRos 4 8.5
16.10 AROS 2 4.3
21' AROS EN ADELANTE =) 10.6
47 100 %

Por tanto:

68.1% tienen antigledad de 5 afios © menas.

23.4%7 tienen antiglledad de mis de 11 aifios.

CORCLUSION:

El grado de rotacién de la empresa es alto, ya que-
el 68.1% da los empleados tienen como antigiledad mi

xima de 5 afics.

2.- PUESTO ACTUAL DEPARTAMENTO

OBJETIVO: Conocer a qué nivel se cuentra el tra-
bajador dentro de la empresa, asf{ como su ubica-
cidn y- jerarquia para determinar la estructura -
orgdnica.
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DIRECCION GENERAL:

1 DIRECTOR.

1 SECRETARIA.

1 CHOFER.

GERENCIA GENERAL:
1 GERENTE

1 SECRETARIA

ASESORIA TECNICA:

1 ASESOR TECNICO

GERENCIA DE VENTAS:

1 GERENTE.

GERENCIA ADMINISTRATIVA:

1 GERENTE

9 EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS

1 JEFE DE ALMACEN

2 ALMACENISTAS

GERENCIA DE CONTABILIDAD:

1 GERENTE

1 EMPLEADO ADMINISTRATIVO.
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GERENCIA DE PRODUCCION:

[

GERENTE.

[

JEFE DE DEPARTAMENTO DE IMPRESION.

o

IMPRESORES (1 SIN CUESTIONARIO)

I

JEFE DE DEPARTAMENTO DE GRABADO.

~

GRABADORES.

1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE LAMINACO.

1 DESMANCHADORA.

1 JEFE DE DEPTO. DE CONTROL DE CALIDAD.
1 SUBJEFE DE CONTROL DE CALIDAD.

2 AYUDANTES.

GERENCIA DE SERVICIOS TECNICOS:

1 GERENTE.
1 EMPLEADO ADMINISTRATIVO.
4 TECNICOS.

1 MECANICO.

CONCLUSION: Los titulares de puestos desconocian el
nombre del mismo, inclusive mencionanban otro di --
ferente Yy esto acarrea serios problemas.
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3.- CUANTO TIEMPO TIENE EN ESE PUESTO:

OBJETIVO: Conocer la existencia de rotacidn de---

puestos.

NUMERO
ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA: EMPLEADOS TANTO 3
1.11 MESES 15 31.9
1.5 afos 19 40.4
6.10 AROS 7 15.7
11.15 AROS 3 6.3
16.20 AROS 2 4.2
21 AROS EN ADELANTE —

47 100%

CONCLUSION: Se puede apreciar que el mayor nfimerc de
empleados se ubica con antiguedades en el puesto de-
menos.de 5 afos y el porcentaje aparece en forma de=-
creciente, lo cual es‘favorable para la empresa y em

pleados.

4.- LHA DESEMPERADO ALGUN OTRO PUESTO EN LA EMPRESA?

ST NO

OBJETIVO:
Conocer las facilidades de desarrolle del perso-

nal.

LT I



HAN DESEMPERADO PERSONAS TANTO% DESEAN DESEMPENAR

OTRO PUESTO OTRO
SI % NO %
s1 22 46.8 11 50 11 50
NO 2s 53.2 13 52 12 48
47 24 23
Na. DE PUESTOS No. PERSONAS TANTO %
DESEMPERADOS
1 PUESTO 25 53,2
2 PUESTOS 18 38.3
3 PUESTOS 4 8.5
47 100.0 %

5.- ¢Le gustaria desempefiar algin otro puesto?

SI NO CUAL

OBJETIVO: Conocer las aspiraciones del empleado-
su iniciativa y su inter&@s por desarrollarse den
tro de la empxesa.

No. DE PERSONAS TANTO ¢
51 LE GUSTARIA 24 57.4

NO. LES GUSTARIA 23 42.6

CONCLUSION: Como pudimos observar existe un 46.8 %-
de facilidad de desarrollo, lo cual puede represen-
tar barreras en la realizacidén de los trabajadores.
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6.~ ¢Cuil es el puesto de su jefe inmediato?
QBJETIVO: Conocer el tramo de control y su es<-
tructura org&nica.

7.~ Para ocupar su puesto actual 2¢Qué estudios le re
quirieron?
OBJETIVO: Conocer el grado de estudios del perx-
sonal de la empresa, por niveles jerfrguicos.

8.~ ¢Cull es su escolaridad actual?

OBJETIVO: Conocer si se estd utilizando la capa
cidad potencial del elemento humanc en la empre
sa.
CONCLUSION: Se infiere a que la mayorfa del personal
no se le requirid ninguna escolaridad o preparacidn
especifica para ocupar su puesto actual, &sto nos -
indica que la empresa no recluta personal ya capa -

citado.

9.~ ¢Quienes dependen de usted directamente?
OBJETIVO: Conocer la estructura de la empresa =

y determinar los tramos de control.

SUPERVISORES: TRAMO DE CONTROL
Director general 12 personas
Gerente general 1 persona.



SUPERVISORES TRAMO DE CONTROL

Gerente de ventas 9 personas
Gerente administrativo 10 personas
Gerente de contabilidad 1 persona
Gerente de produccidn S personas
Gerente de servs. técnicos 2 personas
Gerente depto. de Impresidn B personas
Jefe Depto. de grabado 2 perscnas

Jefe depto.Control de calidad 1 persona
Jefe de Almacén 2 personas

Encargado Servs.técnicos 4 personas

CONCLUSION: De, esta manera, tenemos gue aproximada

mente la tercera parte del personal de la empresa,-

realiza labores de supervisidn, esto obedece a gue-

la mayorfa de ellos ejercen simultineamente funcio-

nés operativas.

10.~ Enuncie qué actividades realiza en su trabajo?
OBJETIVOS: Saber si los trabajos conocen exac-
tamente cuales son las actividades y funciones
que debe realizar de acuerdo a su puesto y si-

tienen algunas otras diferentes.
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CONCLUSION.- Los resultados de &sta pregunta arroja
ron que el 100% de los empleados conocen en qué con
sisten sus-actividades, aunque se logré observar --
que &stas no estaban perfectamente delimitadas, ya-
que se realizan actividades diversas que resultan -
incongruentes con el nombre del puesto.

11.- ¢Cual es su horario de trabajo?
¢Requiere permanecer mis tiempo?

SI NO

Frecuencia Causas

OBJETIVO: Determinar si las cargas de trabajo-

son adecuadas.

HORARIO DE TRABAJO PERSONAS TANTO W
7. A.M. 16.30 P.M. 9 19,1

8 A.M. 17.30 P.HM. 1 2.1
8.30 A.M, 18.30 P.M. 3 6.3
8.30 A.M. 16.30 P.M. 1 2.1
9.00 A.M, 18,30 P.M. 25 53.1
9.30 A.M. 15,30 P.M. 1 2.1
9.30 A.M. 18.30 P.HM. 1 2.1
12.30 A.M, 18.30 P.M. 1 2.1



HORARIO DE

A DESTAJO

ABIERTO

PERNANECEN
ST

RO

Causas por

RESOLUCION

ASUNTOS DE

TRABAJO PERSONAS

MAS TIEMPO
31

16

66

34

las cuales permance mds tiempo:

PERSONAS
DE PROBLEMAS 1

ULTIMO MOHE!

TO 7
EXCESQ DE TRABAJO 16
TRABAJOS URGENTES 3

CONCLUSION:

Aqui se aprecia que las

no son adecuadas, ya gue el 66% del

re permanecer mis tiempo en

dad, las principales causas son:

jo y asuntos de Gltimo momento.

su drea

el

TANTON

3.7

25.9
59.3

11.1

cargas de trabajo
personal reguie-
de responsabili-

exceso de traba-

12.~ ¢Conoce las politicas de disciplina de la empre

sa?

NO

SI

CUALES

MEDIDAS ADOPTADAS:

OBJETIVO:

plina, en la empresa,

Conocer la existencia de medidas de disci-

as{ como su aplicacidn.=----=-
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13.~ ¢Com8 se enterS de &sas polfticas de disciplina?

OBJETIVO: Conocer los medios de difucidn a través de
los cuales informaron al trabajador de la-
existencia de éstas medidas disciplinarias-

POLITICAS DE DISCIPLINA No. PERSONAS TANTO %

SI 39 83

LAS CONQOCE

NO 8 17

CUALES CONOCE:

Puntualidad 39 85

Asistencia 4 8.7

Productividad 2 4.2

Atencidn a clientes 1 2.1

Medidas adoptadas;

Descuentos en el 100% de los casoss

Medios de comunicacidn en disciplina.

por si mismo 8 17

por experiencia ajena 4 8.5

Jefe inmediato 12 25.6

Jefe no inmediato 1is 17

Otros 1s 31.9
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Conclusién: Como se aprecia, las polfticas de disci-
plina son conocidas sélo por el 83% de los integran-
‘tes de la empresa, lo cual consideramos como defi -~=-
ciente, tanto cuantitativa como cualitativamente, --
para normar el curso de las actividades de la empre-
sa.
14.~ 2Qué satisfaccliones ha obtenido trabajando con-
ésta empresa?
OBJETIVO: Conhocer los estimulos que brinda la--
empresa para el desarrollo personal de los tra-

bajadores.

Satisfaccidn de la empresa:

PERSONAS TANTO &
Consideran que reciben
satisfaccidn 30 63.8
Consideran que no reciben

satisfaccién 17 36.2

causas de la satisfaccidn:

Superacidn personal 2 4.1
Todas 1 2.1
Ambiente agradable 19 38.6



PERSONAS TANTO 3

Sueldo 7 14.6
besarrolloe 14 29.2
Estima a4’ 10.4

CONCLUSION: De agqui deducimos que la mayor parte del

personal se encuentra a gusto en la empresa.

15.~ iConoce los incentivos que se otorgan en la em~
presa?

NO SI CUALES

MOTIVO
OBJETIVO: Conocer la existencia de los incenti-
vos y determinar el equilibrio entre las pol{ -~

ticas de incentivos y premios.

INCENTIVOS: PERSONAS TANTOC
Los conocen 29 61.7
No los conocen 18 38.3

Tipos de incentivos:
Comisiones S/produce. 20 69
Comisiones S/ventas 8 27.6

Comisiones S/Mantenimiento



CONCLUSION: Comec podemos ver, el 61.7% conoce los es
timulos que brinda la empresa, sin embargo, nos lle~
va a considerar que se han descuidado las dreas ad -

ministrativas.

16.- lHa tomado cursos de capacitacidn?

ST NO

Por parte de la empresa: SI NO
NHombre del curso: Lugar:
Fecha:

OBJETIVO: Determinar si la empresa promueve la capa-
citaeidn para el decarrollo de sus trabajadores.
Determinar si el trabajador ha tenido ini-

ciativa propia para capacitarse.

CAPACITACION: PERSONAS: TANTO %
Han tomado cursos SI 17 36.2
de capacitacidn NO 30 63.8
‘Por parte de la empresa 6 31.6
Por parte de otra empresa 8 42.1
Por si mismo 5 26.3



17.- éConsidera que los cursos de capacitacidn que-
ha tomado le han sido de utilidad para las labores=-
que realiza?.

NO 34 PORQUE, .

OBJETIVO.- Conocer si la capacitacidn planeada estd
acorde a las necesidades de la empresa, & sdlo cum-

ple con un requisite legal.
Utilidad de los cursos: PERSONAS TANTO %

Los considera de utilidad
SI 15 71.4
NO 6 28.6
Causas por las cuales se

consideran de utilidad:

Para actualizarse 3 23

Los aplica actualmente 4 30.8
Eficiencia 5 38;5
Expresar inquietudes 1 7.7

18.- Le gustaria tomar alglin curso de capacitacidn-

para desarrollar mejor su trabajo?

SI NO CON QUE OBJETO

OBJETIVO: Conocer el interé@s del trabajador para ==

ESTA TERIS 19
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lizacién del trabajo sin problemas.

Condiciones del &rea de trabajo personas tanto%
Buenas o 63.8
Regulares 4 8.5
Malas 13 27.7
Sugerencias: Personas tanto %
Mejor ventilacidn 10 29.4
Mayor espacio 6 17.6
Mayor luz 6 17.6
Mayor divisidn en &reasde trabajo 2 5.9

Sala exposicién para atraer clientes

1 2.9
Contar con el material necesario 2 .. 5.9
Extractores de aire 3 a.8
Actualizar maquinaria 1 3.9
Tiempo de descanso 2 5.9
Corxtinas y alfombras 1 2.9

Conclusiones: En general, se puede decir que las --
condicliones ffsicas de la empresa son buenas, aunque
ésto solo se refleje en la opinidn del personal ad-
ministrativo, ya que el personal operativo las con-

sidera malas porque dentro del--=ec--mwe-rmc—coa—ooo



drea productiva existen elementos t&xicos.
20.- Existen riesgos en el desempefio de su trabajo?

ST NO PORQUE

OBJETIVO: Conccer si hay seguridad y si las medidas

estin acordes a los riesgos.

Existencia de riesgos de
trabajo en el desempeiio

del mismo: PERSONAS TANTO %

Existen riesgos en el desempefio

51 23 48.9
NO 24 51.1
Tipo de riesgos existentes:
Traslado de miquinas 1 8.3
Manejo de mdquinas 6 50
Inhalacidn téxica s 41.7

21.~- ¢ Ha sufrido algiin accidente de trabajo?

NG, 51 CAUSAS

OBJETIVOS: Conocer el Indice de accidentes, el tipo
Yy las causas que lo han originade para confirmar la

existencia de medidas de seguridad adecuadas.
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Existencia de medidas de

seguridad: PERSONAS TANTO %
SI 24 51,1
NO 23 48.9
Se siguen esas medidas
51 17 70.8
NO 1 4.2
No respondid s 25

Qué medidas existen:

No se mencionaron S 19.2
Botiquin 5 19.2
Extinguidores 11 42,3
Extractores 3 11.5
Vigilancia 1 3.8
Desintoxicante 1 3.8

Inicencia en riesgos de trabajo:

NO 45 95.7

sI 2 4.3
Causas: En le manejo de mdquinas.
vConclusiSnx Vemos que el 48.9% del personal considg
ra que s{ existen riesgos en .cl desempefio de sus la

DOres y QUEe-=-smm—m e m e e m e m e~ e e —a -
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la mayor incidencia se presenta en el manejo de mi-
quinas, por otra parte, el Indice de accidentes as~
bajo y se circunscribe el manejo de miquinas.

22,- ¢Participa usted en alguna actividad cultural-
o deportiva con sus compafieros de trabajo, que no -
haya sido promovida por la empresa?

SI NO, CUAL

QUIEN LA ORGANIZA

OBJETIVO: Saber si hay grupos informales, saber, --
quién es el lider, participacién en actividades de-

portivas y/o culturales.

PERSONAS TANTO%®
si participan 5 10.6
No participan 42 89.4

Quidn las organiza:
.Cualquiera 3 42.9
Francisco{mensajero)

2 28.5
Sr. Figueroa 1 14.3
Jefe Depto de Impresidn

1 4.3
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CONCLUSION: Como se puede ver, s8lo el 10.6% del per
' sonal participa en activdéades deportivas y/o cultu

rales ya sean o no promovidas por la empresa.

Por otra parte, e1‘40.5\ de las personas que no par

ticipan, ignoran la existencia de &stas actividades

y el 33.3% no lo realizan, por apatia.

23.~ ¢Nos podri aportar idea o sugerencia?

OBJETIVO: Conocer las inquietudes del trabajador, -

con respecto a su ambiente laboral, o de cualquier

otra Indole.

Sugerencias adicionales personas tantot
8i presentaron sugerencias 22 46.8
No presentaron sugerencias 25 53.2

Sugerencias:

Juntas interdepartamentales 1

Actividades deportivas 2

Que se respeten las lfneas de autoridad

1

Actividades sociales 3
_M&s personal en contabilidad 1

Estxuctur; orgdinica y funcional mis eficiente

1



due se contrate personal 1
mis responsable

Que se tomen en cuenta las peticiones

3
SUGERENCIAS:
Que exista respeto mutuo 1
Mayor espacio 2
Maguinas en buen estado )2

No depender de empresas externas
1
Mayor atencidén a la inhalacién de t6xicos
1
Mayor compafierismoe 2
CONCLUSION:
Del 46% del personal que s{ nos presentd sugeren---
cias, observamos que quieiseran tener actividades -
sociales o deportivas, asi como ser tomados en - -~

cuenta.
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CORCLUSION: Las té&cnicas para la administracidn de-
los recursaos humanos se din en forma empirica e in-
cipiente, impidiendo el adecuado aprovechamiento de
las mismas.

Esto trad como consecuencia lo siguiente:

La contratacidn se lleva a cabo sin ningin parfme -
tro gque permita identificar las aptitudes que debe-
tener el aspirante para cubrir los diferentes pues-
tos de la empresa. ’

No se valoran las posibilidades de dotar al elemen

to humano de aquellas aptitudes que permitan su de

sarrolle en beneficio de la organizacidn.

El otorgamiento de incentivos no es eguilibrado, -

ya que el drea administrativa carece de ellos, de-

biéndose esta situacidn a la inexistencia de un mg

todo que facilite medir la actuacidn de los emplea

dos de &sta Area.

Se considera que la empresa no uciliza.adecuadameg

te sus recursos amteriales por las siguientes razg

nes:

Las condiciones de trabajo del &Area de produccidn-

no son adecuadas, ya que se presentan agentes téxi

€05 guUe puedene——rmc-—=c- o —rc s am ot oo e cm o
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daflar la salud de los trabajadores.

Al finalizar &sta investigacifn queda demostrado queg
la empresa no cuenta con las t&cnicas administrati -
vas minimas para el apropiado desarrollo de la misma
ya que carece de:

~ Objetivos definidos.

~ Politicas.

Organigrama estructural,

- Descripceidén de funciones.

- pelimitacidn de responsabilidadec.
- Programa de trabajo.

~ Manual de procedimientos.

'

Canales de comunicacidn adecuados.
DIRECCION.

DELEGACION

Al no existir una clara defiricidn de las funciones-~
en la empresa, no es factible una adecuada delegacidn
de las mismas con su correspondiente asijnacian de ~

autoridad.

Esto se hace evidente en el hecho de gque no abstante

que ——————




aparentamente la Direccidn General ha delegado funcic
nes en varias Gerencias, se pudo observar que ésta =~
incursiona en repetidas ocasiones en la solucién de-

problemas de dreas especificas destinadas para ello.

COMUNICACION

La comunicacién en la empresa es bisicamente a nivel
verbzl, lo que ocasiona que &sta desvirtue, se olvi-
de y se utilice perjudicialmente.

No existe la debida retroalimentacidn a las sugeren-

cias de los empleados.

SUPERVISION
El tramos de control presenta desviacifnes en 2 dreas

claves de la empresa, a saber:

- Direccidn General.

- Gerencia administrativa.
provocando que se pierda la escencia de la supervisidn
y se llegue a nivéles completamente operativos.
La unidad de mande se di en un porcentaje minimo en -
1a relacidén jefe inmediato-subordinado. Esta situa-

¢ién obede--rr-cre e e c e — e — e e
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ce bisicamente a la falta de definicidn en la-es =~-

tructura orgénica.
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