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INTRODUCCION

A medida que avanza el tiempo, &ste modifica y cambia las cosas;

en las Organizaciones en general en el Comercio, Régimenes de go--

bierno, e Instituciones de ensefianza etc., 8us prdcticas y rutinas

que -en su inicto dieron resultados, hoy en dfa estdn en vfas de de

saparicidén debido a la cbsolecencia para su operacidén.

Asimismo cuando se realizaba una Auditorfa a una Organiaacibn,-
gsta se limitaba exclusivamente al campo financiero, pero a med{da

éue fue creciendo la Administracidén se hizo mds complicada por lo

' que fue necesario prestar atencidn a las operaciones y controles -

internos. Por lo que los responsables de la Administracidn vieron

la necesidad de cambiar y modificar sus prdéticas y métodos.

Ahora bien, puede decirse que la industria en general h&
"trado tener la capccmdad necesarta para emplear los métodos
nppas de fabrzcaczén, aumentando la eftczencia y reduczendo
dostba de'fabriéacidn en forma cansmderable.“ Sztuactdn quq

“ha, presentado en el eaercicto de la admzntstractén en: general, ya —“

'que en’ Za aatualmdad son un ndmerc considerable los organzsmos‘
tnatttucionesfque no han actuado con Za celerzdad neaesurwa para‘
Za apZzaaot&n de nuevaa técnzcas Y adapctdn de s»stemas admnntet"a

ttvos acordes con Za neceetdad actual.




Parte de las mejoras requeridas consiste en considerar una se-
rie de Técenicas y Sistemas, con las cuales sea posible controlar

y evaluar la utiliaacibn y funcionamiento del iLlamado Proceso Ad-

minigtrativo en cualesquier organismoa & institucidn de que se -~

trate. Lo anterior con el fin de detectar posibles desviaciones-

que en ocasiones paean desapercibidas debido a la familiariaacidn

y monotonfa funcional, pero que tienen repercusiones tanto en el-

aspecto econdémico como en el operativo.

Las técenicas anteriormente sedialadas son las contenidas en la.-

‘Auditorfa Administrativa, mismas que en el transcurso de esta in-
vestigacidén son dadas a conocer desde el punto de vista de varios:

autores.

El objetivo que se persigue con el presente trabajo de investi-
gacidn es el poder comprobar nuestra hipdtesie planteada y es: de

que por medio de la Audztorfa Administrativa es factible conocar -

Las pastbles desviaciones que se pregentan en una Organzzaczdn sin

'que egntas hayan sido detectadas; asf como las repercuszonen que
przgzna. Para ello se eligid como drea de eatudtio ‘el Departamento ¥
de Recursaa Eumanaa pertencciente al Programa de Apoyo a la Peque—,_

_ﬁa y Medtana Industria; Organismo. Descentralizado.

Para un mejor comprensi&n, la anestzgaamdn se ha eatructurado

‘de tal manera que sea posible dz]erenazar Zas reaopzlaczanes te&r




ea y la aplicacidn prdcetica de &stas. Dicha estructuracidn es:

Investigacidn Tebrica:
g d

~ Auditorfa Administrativa.- En este apartado se describen las -~
definiciones de Auditorfa Administrativas asf como diferenciaé
exigtentes con otros tipos de auditorfaa; y critertos existen-

tes para el desarrollo de una Auditorfa Administrativa.

- Administracidn de Recursos Humanos.- Debido a que el enfoque -

de la investigacién estd dirigido a la Administracidn de Recur
808 Humanoe, consideramos pertinente dar a conoocer una panord=-
mica general sobre este tSpico para poder contar con elementos

£ - de juicio; para el andlisis y dict4hen de la investigacidn.

~ - Antecedentes del Programa de Apoyo a la Pequedla y Mediana Indus

tria.~ En vista de que el Departamento a auditar pertenece al -

Pragrama de Apodo a la Pequeﬂa y Mediana Industr»a, aa dan a -

conaaar antecedentes tanto de la znstteuczdn en sf, 'aamo deL -

drea antes mencionada.

. Caso pr@&tica de Za Auditorta Administrativa:

&v Cdmbreﬁde el programa de trabajo. que deberd éubriisé eﬁ\el de

sarrolla de . la Audztorfa, formando parte de eZZa la rzpdteete_

eatablac;da.



Se evaluavrdn los resultados obtenidos y 8e dard a conocer un -
informe en el cudl se determinen las obsarvaciones derivadas ~
del ané&lisis y evaluacidn, todo ello basado en las técnicas de

Auditorfa Administrativa.

Finalmente desceribimos por separado las conclusiones y recaheﬂ;f
Y daciones, que deade nuestro punto de vista considaramos son las
M§avaprapiadaa para abatir las deficiencias detectadas en el -

- &rea auditada.




CAPITULO X

LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA




1.1 ANTECEDENTES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

A través de la historia, se ha dado gran importancia a la admi
nigtracién de las organizaciones, ya que los procesos administra-
tivos existen desde que aparece el hombre, requiriendo satisfacer
sug necesidades y metas a travﬁs de esfuerasos coordinados, en su
mayorfa, las aportaciones provinieron de administradores empfri--

cosa.

A principioe de este siglo surge el desarrollo industrial, lo

. eual originé una mayor magnitud, complejidad y diversidad de acti:
vidades, que han rebasado la capacidad y alcance que tradicional-

»mqﬁf@ habfan tenido las organizaciones. Por lo tanto fue necesa-
rio una vigiléncia m&s estrecha respecto al funcionamiento y con-

trol interno, para el apoyo de los responsables proporciondndoles

informaciﬁn oportuna, util, clara y concisa para que de esta mane

7 - ra realicen las medidas tendentes a mejorar o corregir las posi-—-

bles desviaciones, con el objeto de mejorar y lograr la m@zima —

Téfieiencia de las operaciones existentes, y asf lagrar,alVobjeti—;

" vo predeterminado.

_En base a estas premisas se did lugar a la areacidn de la Audi

tér{a Adminigtrativa.

"Ante eata aztuacz&n, la Auditorfa Adminietrativa se prasentd'-~
aomo la herramienta mds adecuada para lograr el contral y evalua;

ct&n de las opéraciones de la empresa.
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A econtinuacibn se enuncian definiciones que sobre Auditorfa Ad-

ministrativa nos dan diversos autores:

~ William P. Leonard, nos dice:
La Auditorfa Administrativa es el exdmen comprensivo y construc
tivo de la estructura de una empresa, de una inatituciﬁn, ﬁna -
aecciéuvdel gobiernc, o cualquier parte de un drganiéhos, en f‘.”
cuanto a asus planes, objetivos, sua métodos y controles, au‘fog

ma de operacibén y sus facilidades humanas y ffsicas.

- Instituto Ameriocano de la Administracibn.-~ Sefiala: Cualquier em
presa, de chalquier fndole, tiene dreas generales sujetas a in-—

vestigacién' y que permiten obtener una cevaluacién de la adminig

tracidn.

e Andlisis Pactorial del Banco de México.— Sefiala: Una_definiaiéh
‘éoncisa de inbestigacidn industrial la enunciarfa como un dndii~
- “sie de potencialidad de la productividad. En.la prdctica ee tra -
“"ﬁa de fhérembntar la eficiencia de operacidn ya sea en una empfg}:i

'8a o0 en una rama industrial.

dJosé& Antonio Ferndndez Arena, nos dice:

v -La-Auditorfa . Administiativa ee la revisidn objetiva, mqtédiéa ¥

cémpletg, de Za.aatiafhcciQHide los objéiiﬁds‘indtitucionalég;f—';g




11.

con base a los niveles jerdrquicos de la empresa, en cuanto

a su estructura, y la participacidén individual de los integran

tes de la institucibn.
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1.2 2TIPOS DE AUDITORIA

Durante algdn tiempo, la auditorfa estuvo no solo asociada con
la contabilidad, sino incluso considerada como parte de ella; su
objeto era el de realizar un exdmen para investigar un ejercicio-

financiero y astf poder descubrir posibles fraudes u omisiones.

Con el tiempo se demoetrs que era neceegaria y Util lo cual oqi'

gind la creacidn de diferentes tipos de Auditorta, siendor

a).- Auditorfa Contable

b).~ Auditorfa Operacional

e¢).- Auditorfa Administrativa

>a).—_Aud£tor€a Contable.- Ee el exdmen sistemdtico de libros.y re

gistros de un negocio u organismo con -

el fin de determinar o verificar los he
chas relativos a. sus operacianea para -

poder informar sobre los: mtsmaa y asf -

eonocer la owtuact&n del negocio u. orgaf

ntxactﬁn a la fecha que se requzara..5

'b) Auditorta Operactonal.- Eé el exdmen o revisidn de las Ereaa -

‘de operaczﬁn de una smpraaa o znatwtu-—

ctdn, para tener oonoczmtento de &iae




esta operando al mdximo de eficiencia,
y con el mfnimo costo para obtener una

mayor productividad.

o).~ Auditorfa Administrativa.- Ee un exdmen o revisidn, objetiva
metédica y completa de los objetivos y
metas de una empresa, u organizacidn,

de su estructura org@nica y de la utili

saaidn del elemento humano con el fin -~

de deteotar desviaciones o. errores en -«

el momento dpartuno para tomar una‘hsag -u-f

luocidn o deéiéiéh adecuada.
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1.3 DIFERENCIA DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y LA AUDITORIA

CONTABLE

ADMINISTRATIVA CONTABLE )
ORIGEN
Ee un servicto con fines internos| Es un servicio contratado para

OBJETIVO

Tiene por objeto descubrtr defi-
_eiencias.

SUJETO

La puede aplicar un Licenciado en
Administracidn o un Contador Pli--

blioco Titulado o bien un Econonig

ta.

ALCANCE

Toda la organiszacibn o bien un -
drea especffica o unc o varios
Departamentos.

PROFUNDIDAD

Debe ser completa para asf satis-
facer las necesidades del solici-
. tante..

BASES

~ Peincipioes de administracidén -~
¢ratent£fzca.

PRESICION
" Debe ser absoluta
Q”E EXAMINA

etivos generales de la organiaa
‘retdn y de ocada Departamanto.

'~Esroqu

'De alta gevencia con al afjdn de
uejorar Y nuperar a la orgdnisa
oidn.

FRECUENCIA
Anualmente

" INFORME
Real 'y coneiso

un trabajo especial.

Tiene por objeto promover
yor eficiencia operativa.

ma-

‘La debe aplicar un Contador Pﬂ

blico Titulado.
La situacidén financiera

Debe obtener una evidencia su-
Ficiante y competente.

Principios de Contabilidad

Debe ser abeoluta

Controles, procedzm;antoa ¥
8£ntomaa financieros.

De alta gerencia a traves del
enfoque tradicional findnciero. |:

Anualmente

Real y conciso
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1.4 ALCANCE DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

1 aleance de la auditorfa administrativa nos determina el mar
co Ze actividades que la misma abarcard en la organizacidn, sec--

ci8r o departamento en la cual se aplique dicha auditorfa.

‘Ee racomendable qua la aplicacidn de ila auditorfa administrati

va tenga un amplio cardcter en la cual abarque todas las dreas de

‘la organizacibn, con el propésito de familiarizarss con la proble
mé&ti=a de lec misma y definir la tarea de auditorfa que ha de rea-

‘limarse. FEn ella se pretende evaluar la conducta de los recursos

humaros y el rendimiento de la operacidn en forma apreciativa y. -

objetiva.

Los aspectos fundamentales de esta auditeorfa son:

. Detewminar si:

La estructura organizacional del departamento de recursos huma
. ‘noas, reune- los requisitos, elementos y mecanismos necesarios pa

ra lograr el objetivo prédeterminado.

El dapartamanto de recursos humanos cuenta con azatemas y proce
}'diMLeutas adecuadas para el desarrollo de. las acttvtdades encoA

~mendadas.'
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- El sistema de informacién es oportuno, confiable y Gtil para -
la adecuada toma de decisiones.

‘=~ El sistema de informacidn proporciona el efecto ffsico, finan-

eiero real de la aplicacidn de los recursos.

De lo anterior se deduce que la auditorfa adminiatfativq nos =

va a ayudar a detectar arrores o posibles deficienciase .expresadads’

en forma precisa y confiabla.
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1.5 CRITERIOS PARA EL DESARROLLO DE UNA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

1.5.1. Método de William P. Leonard

= ( Alcance | La Organizacidn en general
del ;or gepagtamentos
. or Funciones
Estudio || Por Divieiones
EXAMEN < [ Planes y Objetivos
Egtructura de la Organizacidn

Detalles Polfticas, Sistemas y Procedi-
e a 4 mientos - . -
= Estudiar Método de Control : :
= L Recursos Humanos y Ffsticos
- Estdndares y Hedicidn de Resul-
e tados.
5
N~ [ Influeneia Econémica )
3;; . - BEstructura adecuada :
P9 Procaso Certeza y adecuacidén de los con
b de troles.
h'§ Bvaluacidn 4 Métodos de Protecci&n

o Factores Causas de Variacién .
G a Utilizacidén de Personal y Equi-
ok Evaluar po ’
el Métodos satisfactorios de tra-
= ﬁ EVALUACION 4 L bdjo.

= | Estudios de los elementos

Diagnosis detallado

Determinar propdsitos e Lnterre

. Andlmata, . laciones.

- Interpretac-po‘n Determinar deficiencias

Y Balance Analftico- S

‘S8itntesis Prueba de -eficiencia ) T
: Busqueda de problemas '

Sdluctones

Determinar alternativas. o

kStstemae y Métod&a Stmpltftcadaa -

Determinar temas finales para alcanzar -el bace—v“ﬂ o
to.del informe '
Informe preliminar para la Direccidn -
Informe final con recomendaciones y concluaza«—_;
nes. N

. PRESENTACION

T e ) Revisibn de Instalaciones ' S
VIGILANCIA - g::g:::aczdn para el disedlo de formas y procedwv

o ’ ‘Complementar cualesquier aapecto inconcluso

" Comentar el informe con la Direccidn General.
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PROGRAMA DE AUDITORIA

Dentro de este programa se deben examinar y analizar los 8i--

‘guzentee aspectos espectificos en cada drea de. astudao.

al).- Planee y Objetivos
Al efectuar una revisidn de los principtios da la Organizacibn,

es necesario evaluar los planes y objetivos generales, ya que pue -

‘de parecer en algunoe casoss que la alta Direccidén de una Organi-

zacién no se ha percatado de hasta dénde unos planes mal trazados

estdn iﬁpidieudo que se alcancen dichos objetivos. Por lo que se

. deberdn. dar respuesta a las siguientes preguntas:

- Garantzzan los - abaettvos y la sobrevivencia, el creczmzento,~; ;

FfZa contrzbucz&h eaondhzca y taa uttltdades de la empresa?

~.Son . alaros y reales?

Son alcanzables?

Contribuyen a lograr una gufa y divecoién de la Organizacitn?
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- Especifican qué se espera de los subordinados?
- Son gufa para el personal?
- Se evaldan periddicamente ?

Se han establecido nuevas metas a partir de los logros obteni-

dos?
b) Estructura

El contar con una buena estructura le permitird funcionar con
‘plena eficacia a la Organizacibn; es por ello que la Direccidn --
Moderna logrard mejores resultados si delega, distribuye las car-~
gaé de trabajo y asigna responsabilidades a un mayor nidmero de -~
:personas, a fin de que todo el grupo administrativo pueda reali--
zar un trabajo mejor. A continuacidn se enuncian aigunas defi--

¢ienciaa que son comiines en la Organizacidn.

Lq_estrdctura no est& de acuerdo con las necesidades de la Or-
‘ganizacidn.’ ‘ '
~L&e Ffunciones no estdn coordinadas, balanceadas y,contrqiadaa.
L~ Hay ﬁhg falta apropiada de delegacidn de aytoriégd y iespén&ae
bitidad. V ' o

Peraonal no calificado ocupa puestos clave.

. Falta direccidn y gufa a los subordinados.




- EBxisten pugnas entre los jefes departamentales.
- Los ejecutivos estdn saturados de trabajo, demasiadas personas

les reportan directamente.
¢).~ Polfticas Sistemas y Procedimientos.-—

Las polfticas son esenciales para una administracién eficazs, -
ya que delinean lae intenciones de la Direccidn, ee por ello que
las polfticas, expresadas por escrito y comunicadas en forma debi-

das; son un medio para la uniformidad y coordinacidn.

De igual manera un Sietema o Procedimiento deficiente, puede
resultar costoso y entorpecer la observancia de la pol{ticd. Por
todo ello, el resultado de un sistema o procedimiento puede no --
eumplir con su objetivo y funcidn por lo que mecesita de una medzi .

da correctiva. Por lo que habrd de analizar:

-  Persigue el Sistema de promocibn y eatisfaccidn de los objeti-
7uba;rlo connigue?

- Prove& métodos de control que permitar buenos.reaultadaarcan -
el mfnimo de inversibn en tiempo y esfuerzo ?

- Indica la rutina a realizarse en una secuela lbgica?

- fermiten loausiatemas Y Procedimiéntas cbandinaci6n~efeé£iﬁa‘;;
fiﬁterdepartamental ? »

=" 8e han estableaido todas las funoiones necesarias ?
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Ze posible realizar cambiocs que mejoren la efectividad ?

Se ha colocado bien ila funcidn en la estructura ?
Bstd capacitado el personal para el trabajo?

Zxiete un programa integral de metas a lograr 7

d).- M&todos da Control.-

Son instrumentos por medic de Zos cuales la Direcoidn obtzene

racultados para coneeguir una aceidn coordinada ¥ hacer que las -

actividades 8e realicen en forma prayectada. Por lo tanto ia fz-

naltdad del control es alcanzar cZ objetivo deseado.

Es por aZZo'_>“
que el auditor debe estar en poaibilidades de ofrecer sugeatzonea 

conatructivas para la Organizacidn.

Recursos Humanos y Pfesicoe en lo relativo a:

Horario de trabajo

Retrasos

L Paltas

.- Vacaciones

Sucldou Q Salarios

“;Deduacianes por zmpuaatoa

i Caltfzcaczﬁn de méritos

\Sdru1a;o m&dzca, eta.
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e) Eestdndarcs y Medicidn de Resultados.-

' Los métodos estadfsticos son técnicas valiosas para la medicidn
de datos. Por 1o que el primer paso a seguir serd la recoleceidn
de datos e informacién. Eete punto se refiere a la abtenciqﬁ de
informacifn, mediante la realizacidn de entrevistas, aplicacidn. -
de cuestionarios y todo aquello que conlieve a ila obtencidn de da ;

toas e £nfbrmac16n.

A continuacidn se mencionan algunas t&cnzcaa para una revssta

adeauada.
ORGANIGRAMAS:

- De tipo estructural
- FPuncional
~ Departamental

-'Lineal y de posiciones con dstailevde,aéfiuiaadéé.' :

‘DIAGRAMAS DE PROCESO SOBRE:

Productoa
‘Hombrea
] Oparccioﬁeg
Formas

_Proceaamaentoa
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DIAGRAMAS GRAFICOS DE:

- Programa de Trabagjo
~ Lineales

- Barras
HOJAS

- Entravzatas
- Obneruaczanee

- Estadfsticas

. Eojas de inetrucciones, operaciones y »rutas
“Lista dg>uerif£cac£§n y de realiaacidn de trabagjo
¥uestreo y medicidén del trabajo

Cuzetionarios y Papeles de trabajo. .

o R Aua;ieig, Interpretaciéh y S{ntesio

'Eatudtar Zoa elementos y obtsner Zoa antecedentes da la Organz
) aae;dn y de 8u medio ambiente. ‘ ‘

,D$agnosttcar detalladamente ‘Bus defiozenazaa

Z‘Determznar propdeztaa y. sus interdependencias

';; R¢alear un Balance Analftmco de la zmpartancza Y- uaZor de oa-

,da elementa,'sn reZacz&n aZ todo.




- .Llavar a cabo una prueba de eficiencia en cada uno de los
tores. .

-~ Buscar problemas y determinar sus orfgenes.

- Comparar las alternativas que 8e ofrecen para la solucidn
problema.

Simpilificar métodos mediante los siguientes pasos:

Elminar trabajo innecesario
Mejorar ststemas

' Reducir gastos

Determinar decisiones apropiddﬁs

Seleccionar los métodos para un trabajo adecugdo.
é).- Presentacibn del Informe y su Discusiln
LconardQ propone el siguiente formato:

' Piop@eito y aleance

Aspectos fundamentales

Problemas discutidos con la aupsrvisidﬁ; LJ

~Prdcticas comunes
..Discusidn y comentarios
-Recomendaciones

Anexos

24.
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1.5.2. METODO DEL AMZRICAN INSTITUTE OF MAGNAGEMENT (INSTITUTO
AMERICANO DE LA ADMINISTRACION)

‘ESQUEMA
GENERAL

.

EMPRESA DE TIPO
RELIGIOSO

EMPRESA DE TIPO
EDUCATIVO

HOSPITAL

INSTITUCION SIR

~FINES LUCRATIVOS

INSTITUCION CON
FINES LUCRATIVOS

A

4 Cuidado de los pacientes

4 Investigacidn y desarrollo

Pur.eion Soeial

Estructura formal

Crecimiento de sue instalaciones

Andlisis de membrecia

Programa de desarrollo

Polfticas financierae

Andlisis del consejo de directores

Eftciaencia en la operacién

Evaluacién Administrativa

Efectividad en la direccidn

[~ Puncién académica

Estructura formal

Crecimiento

Programa de desarrollo

Andligis de -los alumnos egresados

Poltticas financieras

Eficdiencia en la operacidn

Bvaluacidn administrativa

An&lisis del consejo de directores
Eféctividad en la ensefianaa

[~ Funcidén Social

Estructura formal
Crecimiento de instalaciones
Programa de desarrollo

Polfticas financieras

Eficiencia en la operacién

Evaluacifén del consejo deé directores
Bvaluacién Admintstrativa

| Efectividad en la actividad czentfftca

™ Puncidn ecan&mzca

-Estructura formal

Crecimiento

Atencidn a los donadores
.Investigacibén y desarrollo
Andlisias del consejo de d%rectarea
Polfticas financieras

Efzctencua en la operaczdn
Servicio al publico

| Evaluacidén de los ejecutivos

”Funai&n econdmica
Estructura foxmal
Utilidades )

Atencidén a los accioniatas

‘Congejo de adm&nzatraczdn
Polfticas financieras
Eficdiencia en la producceibn y dtatr»bucadn
| Fvaluacién de los Ejecutivos .
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Programa de Auditorfa Administrativa para una institucidn con fi-
nes lucrativos.

I.- FUNCION ECONOMICA

Las empresas en general pueden fdcilmente precisar el objeto

de su operacibn, pero no es tan sencillo determinar hasta qué.
punto es importante su actividad econdmica; posiblemente la ~
mejor medida sertfa preguntar qué perderfan loa individuos y -
_grupog en caso de que desaparecieran las Empresas?, vaiamen—

te algunas Instituciones sobre todo las que prestan servicios

‘phblicos, tienen una repercusidén econdmica evidente.

II.- ESTRUCTURA FORMAL

Las empraesas tienem una estructura que les permite resolver -
Jaue _problemas en forma adeocuada. Aspectoa importantes en el .
v~»orden generaz de las Inatttuczonen sorn De finicidn dévléka#toj
rzdad Y eu responsabilidad, e interrelacidn de las comunica--

""etiones verticales y horizontales.

’:La_ddminiétraciQn adecuada se caracteriaza porque existe clari-
dad ‘an ld autoridﬁd'y~responaabilidad de cada uno de suavhiem-ff

'brqs,,siémpre’eQuilibrada-para agegurar eficiencia..
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Otro aspecto importante es el relativo al control, el cudl de

berd variar con base en la interrelacién de los diversos eje-

eutivos. Finalmente los manuales de Organizacibn, y en gena~

ral las técnicas de esta drea, se usan como instrumentos y no

como factores tinicos, en ellos se toma en cuenta la existen--

eia de la organizacidén final.

III.-UTILIDADES

En esta drea se pueden considerar tendencias de tipo estadfsti
co, por regla general la buena Adminisiracidén. genera utilida--

des.

Ldsiufilidadea son un aspecto vital en la £poca actual, que =
k.deﬁanda expansidn constante para satisfacer las necesidades -
:érecientas. De donde el renglén. de utilidad deba compararse-
‘eon los ‘resultados obtenidos por ila competencta ast como Za -

capaczdad del mercado y sus- pcrspectzvaa.

La astructura ftnanctera depende de la. genaractdn de uttlzda

dee ya que los acreedorea demandan proporczanea razonablea que

kotorguen garantta de aumpzimzento.
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IV.- ATENCION A LOS ACCIONISTAS:

El consejo de administracidn recibe un mandato expreso de los

acoionistas que cubren tres requerimientos:

a) Evitar rieesgos innecesarios al capital
b) Aumentar el capital contable por medio de reinversidén de
utilidades.

"‘e) Obtener dividendos razonables.

Bl pago de dividendos establece una relacidn cordial con qu_frf
accionistas, pero debe hacerse enm proporcidn a los resultados

ab#enidos Yy, Io que es mds importante, como parte de na pok£ Q'

';vtica &efiﬂida y estable a través del tiempo.

INVESTIGACION Y DESARROLLO:

La investigacidn y desarrollo proporcionan nuevas soluciones

“a los problemas, e incluso pueden detgrminar~una‘orieﬁtaqiéh

‘distinta para‘ el futuro de la empresa.  La investigacidn n
- sa 1ihi£a a un laboratorio o a una planta ezpebimental, -7
' debh‘reaZﬁzqr también en inatituciones de servicios o que. no'. _"

iﬂésf@nién:cl rame de ia produceisn.

CONSEJO DE:ADMINISTRACION

Bl céﬁéé39 de administracidn imprime el_baﬁ@ctei de la emp» a,’’
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es el cuerpo que analiza los propdsitos de la compafifa y garan
tiza la continuidad de las operaciones; selecciona los ejecu-
tivos de la institueién. La composicién debe ser heterogénea,

ejecutivos y gente distinguida que no trabaje en. la empresa.
VII.~ POLITICAS FINANCIERAS

El manejo del dinero es uno de los problemas mds importantes

y requiere el mejor uso para obtener utilidades, por lo que - .

deben establecerse polfticas financieras que proyécten a la - '

empresa a largo plaszo.

El abuso del crédito para obtemer mejores utilidades es una -

medida peligrosa. En general es necesario procurar la obten-
eibn de recursos y realizar una vigilancia estricta aobre el-

presupuesto.

..VIII.- EFICIENCIA EN LA PRODUCCIOR:

La calidad de los productos o servicios, asf camo su precto -

son’ factores determinantes, ya que no eg posible pensar sdilo
" en la magnitud de ventas o en la lealtad de los consumidores.
' Por lo que es necesario conocer los m&todos para incrementar

.eonstantemente la eficienaia.




IX.-

. ve coordinacidn perfecta con las diversas freas de la inetitu

x.-

30.

DISTRIBUCION:
Bste factor es primordial y 8dlo se le coneidera en menor ee;_
eala al identificarlo como, evaluacién de los ejecutivos, re-
presenta un motor de las actividades de la empraesa y, requie-

cibn.

Deben evaluarse conceptos. como: selecoidn y entrenamiento de

vendedores, polfticas de precios etc.
EVALUACION DE LOS EJECUTIVOS

El funcionamiento de las actividades de la empresa depende de

Zas decisiones de su grupo de ejecutivos, en relacidn a los -

cuales intereaa conocer:

a) Habilidad
b) Integridad

¢) Iniciativa y dinamismo




1.5.3.

| "ESQUEMA
.GENERAL

FUBRZA DE

. PRODUCTORA

~ MERCADEO

'COUTABILIDAD

31.

METODO DEL ANALISIS FACTORIAL DESARROLLADO POR EL BANCO

DE MEXICO.

MEDIO
AMBIENTE

POLITICAS Y
DIRECCION

PRODUCTOS ¥
PROCESO0S

FINARCIAMIENTO

MEDIOS DE
PRODUCCIONR

TRABAJO

SUMINISTROS

ACTIVIDAD

¥ ESTADISTICA

e r"":r“‘ﬂr‘“‘1 L

Conjunto de influencias externas que -
actféian sobre la operacién de la emprasa.

Orientacidn y manejo de la empresa me-
diante la dirsccibn y vigilancia de --
sus actividades.

Selecoidn y digedio de los bienes que se
han de producir y de Zos métodos usados
en la fabricacidn de los. mismosa.

Manejo de los aspectos monetarios y crg . .-

diticios.

Inmueblas, aqutpos, maquinaria, hcrra-A
mientc e instalaciones de acrvtcio.

Persgonal ocupado por la empresa.

Materias primas, materiales auxiliares
y servicios.

Transformacién de los materiales en pro
ductos que piueden comercialixzarse.

Orientacidn y manejo de la venta y-dig=— -
tribucién 'de los productos. .

Regwetra e informacifn de las tranaao——
~eiones y operaciones.
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Programa del Andlisis:
ETAPA I.- PLANEAR LA INVESTIGACION.

- Definir la materia objeto de la investigacidn

- Definir el propSsito final de la investigacidn
- Determinar el tiempo dtapontble para la znveetigact&h
- Planear las fases y el volumen del trabajo
.- Determinar los mediocs de investigacidn e informacidn.
' -: Obtener la autorizacidén necesaria para la arzentaczdﬁ y

el programa a que se sujetard ia ;nveat;gac&dﬁ.

BTAPA II.~ ANALIZAR EL TEMA

~ Objeto de la investigacidn y su operaczdn
- Determinar los factores referentes al tema y a su opera—-
cion. )
co Averiguaf las funciones de cada ‘factor. .
'- Detethnar la znfbrmactéh mfnima necesarta.v
'. Recoptlar la »nformac;&n '
; Veriftcarla

- Asegurarae de que estd camplata

APA III.- EXAMINAR CADA FPACTOR EN ESTA FORMA-

) Hasta qué grado concuerda la aperébijn'de 1qé,fa¢fores;



i = ¢ Qué objetivos debieran lograrse en el campo de cada -

“. - Examinagnr el .total de los halZazgos encontrados qn‘co9be

BTAPA V.

< Preparar. documentoe para su discusidn

v BTAPA IV.~ COMBINAR LOS HALLAZGOS PARA DIAGNOSTICAR SOBRE.EL TOTAL

-2 Cudl ee la ejecucibn total real 2? ’ s

o ’a Cu&les ‘son los fhctores szztadorea 4

33.

con las funciones asignadas a &stos ?

- ¢ Qué tendencia se registra en el campo de cada factor?

¢ Qué evolucidn ocurre en loe campos relacionados ?

-2 Cuﬁles elementoa del factor estdn estimuilando la opé—

racibn ?
~ ¢ Cudles clementos del factor ejercen una influencia 1%

mitadora ? .

factor ?

~ ¢ De que medios se dispone para alcanszar estos objeti~-

vos 7 .

DE LAS OPERACIONES, ANALIZAR EL T0DO.

¢ Cudl parece ser la capacidad Optima de acuerdo conv-—:

los objetivos de la operacidn ?

-Z Qu§ factores deben eatudtaraa con mayor. detaZZe ?

racidn con otros especialistas.

- :PRE'SENTAR' EL DIAGNOSTICO
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Sefialar claramente qué hallazgos y diagndsticos estdn
sujetos al juicio de las personas responsables de la -
ejecucidn de las operacionés que se investigan.
Exponer el desarrollo de los hallazgos.

Estimular las decisiones.
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1.5.4. MEZODO DE JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA

Objetivoe de gervicio
OBJETIVOS
4 Objetivo socecial
INSTITUCICNALES
Objetivo econdmico
Recursos Humanos
ESQUEMA 4 ESTRUCTURA
Lo ) <4 Recursos Materiales
.. GENERAL FORMAL
. . Recursos técnicos
Planear :
PROCESO
. 4 Implementar
ADMINISTRATIVO
Controlar
L L

-El,e.quema_prppuesto por este autor se fundamenta en el concepto

"qug tiene sobra la Administracidén y nos dice que: ' Es una cien--

fcidfaoc?al,qde‘persigue la satisfaccibn de objetivoa inatituciong

'lé&,ﬁpoé.medio‘de un mecantasmo de operacifn y a través del proce-
daﬁi;}étrkiééé'gi [ o o L L

?gﬂacﬁpaa'émpréaaa tienen objetivos institucibnaisa,que deben.ser‘

“idfiaquhéa, Dichos objetivos soni

a) De servicio

;';kk)'éaciql

"_é)l&conémiba
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OBJETIVOS DE SERVICIO.- Satisfaccidn de las necestidades de los con
sumidores, ofreciendo buenos productos o =
servicios. Estas actividadee lae cubren -
los Departamento de Produceidn y Comercia-

lizacidn.

OBJETIVO: SOCIAL.~ Busca la satie!hccién de los colaboradores

de la empresa, de los intereses comunita--
rios y de la contribucidn fiscal. Los De-
.partamentos responsables de lLograr este —-v 
objetivo son el de Relacionas pPablicas y:-
de Relaciones Humanas.

OBJETIVO ECONOMICO.- Se enfoca en el acrecentamiento de 1@ pi--

- qﬁeaa, con lo que satisface a los inversio

nistag, acreedores y al desarrollo de la -

~empresa por medio de la reinversidén de uti

SEemeioel s e S3idades. - Esta actividad es. eldsica de. Fi-..
nanzas y se complementa en al Depart@mento"
de[ContabiZidad o de Informdtica.’

NECANISMO DE OPERACION O ESTRUCTURA FORMAL:

‘La organizacibn esbosa la estructura que persigue la utiliza--

i§ﬁ equfiibr¢dd_de los Recursos Humanos, Materiales y Técnicos. . -
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Por su parte, la integracidn dota a la estructura de las par-
tes necesarias de acuerdo con el esquema de la Organizacidn, por
lo que obtendrd: buenos aempleados, fondos euficieﬁtea Yy 8u ade--
cuada inversidén utilizacibn de sistemas y procedimientos acordes

con la magnitud de la Empresa.

Como resultado de la Organisac£43, la Empresa quedard fragmen-

tada en funciones dentro del concepto de:

'DIRECCION.~ Ejercida por el Consejo de Adminiotracidn, quien de- .
be revisar los avances de la Empresa enfocados en --
cuarito a los objetivos, basando su andlisis en el de

sarrollo de las polfticas.

D?ERACIOH.- Relativa a la Produaci&h; cuando la Empresa sea de -
tndole industrial y serd la funcidbn encargada de. la
tranaformacién da los artfoulos, desde la materia pri

ma. hasta el producto final. o

i.GOMERCIALIiACIDN.—,Quien deba coordinar todos los fﬁctores que ase’’
guren el trdnsito de loe productos desde 1la fﬁbriga~; i

hasta el aonsumidor Final.

‘ASESORAMIENTO ~ En relact&n a las diferentes departamentos que co

laboran y aoadyuvan con la Dzrecczdh y la Uperaczdn,




la Empresa requiere de &stas actividades para agsegu-
rar una actuacién mds eficiente, en donde interven—
gan tratamiento de personal por relaciones humanas,

manejo de fondoe por finanzae ete.

INPORMACION. - Encargada de puntualizar las desviaciones a las po-
lfticas sus causas y en caso de no ser efectivas las
correcciones adoptadas por los jefes departamensqle#;'a

sugerir otras medidas al Gerente General.

Los objetivoe Institucionalaes y el Mecanismo de Dperaczdh, re~ 7’

quieren del Proceso Administrativo que consistird en:
I).- Planear
II).~- Implementar

IIZ).~ Controlar

.,I ~ PRINCIPIOS DE PLANEACION:

&)'E:iatienda una repeticidn mdrcad& éadrd haber una‘krbyiam&;;>b
cidn mayar, puesto que la rutzna permzte deltnear con traaoe~

fmrmee y preatsoa toda una tendencia.

_Mbaﬂmmn&twwomomm”rmwnwZahﬁmm&ddh

problama azalado de tal forma que sea poazble realzzar au .~ |




c)

d)

e)

(R ¢
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estudio de acuerdo con gu magnitud y dificultad. El segun-
do paso serd el andlisic que permita la respuesta de cada -
una da las partes tomando en cuenta soluciones a problemas

similares y nuevos cursos producto de la innovacidn.
El contenido de los programas dependerd de:

- Los objetivoa de la tarea
- lLos recursos humanos, materiales y téonicos disponibles.

- Bl tiempo lfmite.

Una tarea compleja debe dividirse en una secuencia de eafiuer
208 menores, la conjuncién de los cualss permitird la eatisg

faccién de la principal y originardn la especializacidn.

El método del Gamino Critico ayuda a la programacidén median
te la representaciln grdfica de un plan tan detallade como
oe desee, en la que.se puedan observar elara y objetivamen-

te, las relaciones de las distintas actividades entre st ¥

las dependenctiae de unas con otras.

5i ee requiare un programa muy detallado y ldgicq;'la méhdir”

na es la soiucidniideal; 8i los lfmites de la ecéndmtaylo'-g :uQ

permitan.
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En una programacidén adecuada, es posible pensar en una pre-

diceidn mayor.

h) La rutina en exceso dejard poco tiempo para realizar innova

oiones y las capacidades serdn mal usadas porque no habrd -

tiempo para pensar originalmente.

i)’Ea posible hablar de mayor innovacidn ai hay presidn de tiem .

po aunada a claridad an las metas a satisjfacer.

F) cuando los alementos coupantes de puestos con autoridad Ti-

' neal dependan de los grupos de aaesorth; sers mayor la inno

’?aciﬁn.

k} Si como resultado de Zos programas la actuacién adquiere ma
tices monbtonos, surgir& apatfa. Si por el contrario, los

Zogros son confusos se.presentard la frustracibn.

‘8% como oconsecuencia de una programacidn continua ge mani——

. fiesta la insatisfacciln, serd necesario dar oportunidad pa - -
éa:quaiourja'ld ihnovaci&n, utilizando sietemas de sugeren-—..

“.eia’y evaluaoibn de. los programas.
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If.~ IMPLEMENTAR.-
Decidir el planteamiento de un problema incluyendo la posible
innouaci@p, deriva hacia una gituacién en la que se debe con~
siderar una alternativa de sjecucién que tratard de rasolverﬁ-

',Za ino@ngnita establecida.

La decisién demanda integridad en todae sus etapas y por lo‘——‘

. tanto requiere de una definicién clara de la autoridad y de una.

regsponsabilidad correlativa.

_III.~ CONTROL.~ .

:ApreoiaciQn del resultado de la accidn.

Este procedimiento deberd ser personal al igual que los otros

de la participacidn individual.

,YCada uno de loe iniegrauiea de la entidad controlard su eaf@er?'
B #b'prbpio analizando su actuacidén. En las ocasiones an que =~
1péd péaiblq'y_recqmendable se aoliqitdrd‘csta:apinidn por ea-;
. éi{té,.perd siemprs deberd el interesado explicar las éqyaaa‘—

ftdé la desviacién en. el proarama.

HEZ tnformc contendr& andl;szs de:las oanttdades y de la: caltdad
itanta en caeos en que sae expliquen pragreaoa positivos como en

Za attuactﬁn ‘en _que se detallen fallas.




g2,

CAPITULO IT

" ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.
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RECURSOS HUMANOS

2.1 Definicidn

Dentro de los eetudios de la Administracibn General se sefiala
que el personal o elemento humano es lo mds importante, ya qué -
la eficienéia de loe demds factores depende del racurso humano;
for lo que lg ayuda y actitud del personal condicionan los resul-

_tados que se obtengan én los demds aspectos, como son:

Produccién de btenes o servicios, Ventas, Finanzas, Compras, -

Mercadotecnia y al mismo tiempo la Administracidn en Genaeral.

La Admintstracidn General "Es la disciplina que persigue la --
satisfaccibn de objetivos organizaocionales, contando para ello dg
una estructura ¥ a través del esfuerszo humano coordinado”. (Como
puede observarse en esta definicibén, el esfuerzo humano resulta -
'ffitglvpara el buen funcionamiento de cualesquier organizacién; es
. daair»qus ai el elemento humano estd dispuesto a proporcionar su
L c&fﬁgrz?.rlqwérganizqcién obtendrd resultados positivos; zaso con
. trario, se detendrd su desarrollo. De aquf que la Organizacidn =

deba poner aespecial atencidn a sus Recursos Humanos.._

- A8f pues la Administvacidn de Recursos Humanos es el Proceso - .-
,Aduinietrdtivo, dplicado al acrecentamiento y conservacidn deZ]aQ:Z

~fuerso, las experiencias, la salud, los conocimientos, las habili
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- dades, etc., de los miembros de la Organizacidén, en beneficio del

“individuo, de la propia organizacién y del pafs en general.

A continuacibén se enuncian las funciones que consideramos im--
portantaes para el desarrollo de la presente investigacidén y que -
son desarrolladas por el Departamento de Recursos Humanos del Pro

.grama de Apoyo a la Pequeﬁa‘y‘usdtana Industria. (P.A.X.).

-_Reclutamisntq;'Sslaccidu‘yACantrataaiJh.

~ Capacitacién y Desazrrollo

~ An&lisis de Pueetos.

J- Valuacién de Puestos

- Sueldos' .y Salarios

- Higiene y Seguridad

‘Servicios y Prestaciones




4,‘ 2.2. PLANEACION DE RECURSOS RUMANOS

2.2.1. Importancia

La plancacién es el proceso de antioipar y hacer preparativos

para enfrentarse a aquellas condiciones que puaedan. afbctar la opr

ganizaczdn y 8us operaciones, hasta el grado que sea posible pro

vocar las condiciones deseadas. Esto implica determinar Los ob-
Jetivos que deben eer alcanzadoe y las funciones que deben uer.f"

ejecutadas para asegurar estas realizaciones.

La planeacién incluye tomar decisiones, lo-cual es, el proce--

8o de determinar y evaluar los cursos alternos de acciones dispo

nibles y seleccionar el curso que se conaidera mds factible.

La planeacién del personal es importante porquem prevee los --

fundamentos para organizar, asignar, dirigir y controlar las acti:

vidades de los empleados. ‘ . p— R

‘Solamanté eatando en posibilidades de antiéipdr qué'tiabéjouda
be ser realtsado ¥ cdho debe aer realixada, podrdn los admznzetra

. dores craar, aszgnar y dirigir ‘Za organizaciodn.

"La meortanata de la Planeaciodn de Eeouraoa Humanos es muy co

»azdarable, ya -que Zos plauaa cumdadoeamente fbrmuladoa y compren—
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sibles para el personal de la organizacibn, pueden servir de ba-

8e para:

- Definir y coordinar las actividadea del personal

-~ Aclarar las relaciones intarpeiaonalee de Los emplead?a.

- Dar a los empleados mayor conciencia de lo que pueden espe-:
rar de la administracidn y lo que la administracién yuede -

egperar de sllos.

Bn esta forma, los planéa permiien un grado mdzimo de autodi- . .

recaién del empleado y proporcibnan la base para establecer las .. -

normas. o oriterios contra los cualee pueden medirse los resulta- -

doas del trabajo.

La planeacidn de personal ha tenido la necesidad de incremen—

farsa‘conaidsrablqmente a cauea de los avances de la cienciq; la
techologta y a los cambios de la oferta laboral por lo que, re--

- querirdan cambios mé&s frecuentes en los programas de personal.
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2.5.2 Metodologfa de Andlisis

El Andlisis de Puestos debe apegarse a una Metodologfa de tal -
forma que su aplicacidn se realice en forma secuencial y légica a
fin de emitir un andlisis objetivo. Por lo que serd& necesario de-
finir claramente los objetivos en cuanto a enfoque, amplitud, co--
bertura; ya que dependiendo de la fijaeidn de estos se podfq dise-*

flar el andlisis y toda la accibn a eeguir.
Recopilacidn de Informacidn:

Para la captacidén de la informacibn existen varios métodos sien.

o des

a) Observacidn
b) Cuestionarios
Entrevista

“Combinacidn de varios métodos

) Observaqién

A:.Intraepeaaiﬁn del trabago.— Este andltszs 6.

reatiza el inte
'resado, escrzbe un Lnforme y lo entrega a su

rpara 8u. revzat6n,_
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2.2.2. Componentes de la Planeacidén de Recursos Humanos:

La mejor forma de conaiderar la planeaocidn de Recursos Huma--
noa, es como un procedimiento gistemdtico caracterizado por una
secuencia planeada de acontecimientos para una aerie de pasos --
cmmét{gicoa; eatos pasos eon los componentes del procesc de Rla-

neacién de Recureos Humanos, £stos incluyen:

a) Objetivos.-~ Las actividades de la planaaci@n de Racursos Huma
nos cumple muchos objetivos. Las necesidades individuales, -
orgdnizacionalqa y naturales, .8e cumplen maediante loa,éroécdi
mientoa de planeqaiéﬁ de pergonal. Aunque muchas metas y ob-
Jetivos se pueden ascoiar con las actividades de Planeaai{n -
de Recursos Humanos; la misidén de d&atas @3 relacionar los Re-
cursos Humanas‘futuragg con las necesidades a futuroc que ten-
drd la organizacién para maximizar el rddito futuro de la in-
veréién en los Recursos Humanos. FEsta misién es la de rela--~
‘oionar o ajustar las capacidades del empleado, a los requeri-
'miéniaa &e_la,arganizaoidn; enfatisando Zoe'compramiéas:fitu—ii

pos y no los presantes.
Planeacidn de la Organizacidn.- El primer paao en la planaa-—_‘

fuqraa de trabado; el paso siguientes, es evanar las adapta-

eiones 'y cambios futuros para que la.organizacilén forme su es

g cz&n de Recursos Humanos, e8 establecer Zos objetivos. db Za -
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truotura y disevo internos.

Actualmente, este proceso de adaptacidén se identifica y deno-
mina en forma diferente por distiﬁtoa autores, pero no por --
ello deja de haber uniformidad en sus conceptos. Las fases -
'aauunas tnecluyen Desarrollo Organizacionagl, Cambio Pianeadq,
Renovacibn Organizacional y Ciénoiae del Gamportamientb Apli-

cadas,

En esta itnvestigacidn sa usard el término de Plansacién de la’

Organizacifn pcra referirse a este proceso de cambio.

De lo anterior podemos derivar que:

- La Planeacién de la Organisacidén es la actividad cansaianﬁeqr
que emprende la Organizacidn para efectuar un cambio positi-

Do en au tienestar y capacidad de crecimiento.

-La Planeacidn de la Drgantzac»&n ‘es um enfoque orgdnzao

-ortentada al proceso para el camb;o organ1aaotonal ¥ Za ef;-

ctenaia aamtuzatrattva.

. EL pambio y 6l mejoramiento sa logra haciendo qiue todos Zasf
'ntemnros Ze la Organimacidn participen en el andilieis de Zasf
problemna ¥ en la Plancaczdn. Cuande Za PZaneao;Jn de Za —‘ 

"Organzaac;Jn acentﬂa Za adaptac;dn Yy eZ deearrolZo tndzvadualr
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- 8e denomina Desarrollo Organizacional (DO). Por lo tanto -
el Desarrollo Organizacional es una estrategia educativa que
impZicé el reforaamiento de los procesoe humanos en laé Oor-
ganizaciohea que mejoran el sistema del mejoramiento orgdni

¢o para lograr sus objetivos.

‘el Pronbstico de los Reoursos Humanoa

xl_pronthico de Reoursoe Humanos planea las oontingenaida:f&4ff

,turds Yy -necesidades de personal que tendrd iq orgénisaciQn;

‘Loe factorea que influyen en dicho prondstico de Reoursos Humg ..’

hééfaon:' Za cantidad de produccidn, los cambios técnolqgicbgkﬂ

Zés;condicioneﬁ da la oferta y la demanda.
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2.3. SUMINISTROS DE PERSONAL PARA LA ORGANIZACION:
2.3.1. Anticipacién de los Requsrimieﬁtoa de Personal

Para que una organizacidén funcione eficientemente, no deber&
permitir una escascs ni un excago de personal en ningin perfodo

significativo.

Sl auuen$o ] diamihuaiqn de pexrsomnal,, debsr@n ser tomados en
cuenta anticipadamenie, con el fin de reaiiszar efbotiuamentevldé
‘fhnciones ‘del reclutamiento y entrenamiento del personal requeri

do y . asf ocupar los puestos vacantes en la mejor forma poszbla.

: xl,cambio de condiciones que afectan a una organizaciln, ori-
gindf§ la creacidn y eliminacidn de posiciones aspec{fiaaa, por
tal mofiwo es importante planear con anticipacidn estos cambios
-fén;los'requerimientoa de peraonaL; eata planeacidn debe reflej&r‘
”'qu'vaéiacionqs esperadas y deberé‘anticipqr el.efecto de,esfag'f{

“variaciones eobre la tacrologfa futura de la organizacién.




2.3.2. Reclutamiento

Uno de los problemas con mayor importancia en las organizacio
nea, aes el de contar con los Recursos Humanos m&s adecuados, por
20 cual ha.sido necesario crear y desarroliar funciones, que sir

van de apoyo a la Administracidn de Personal.

" Una-de estae funciones que tienc mayor impartancia es el pe--

clutamiento, definidndolo de la siguiente manera:
Es el esfueraso positivo por parte de una organisaaidh para -Lk
“atraer y reunir a un nhdmero de solicitantes, que permita ezerto

grado de selectividad al contratar personal.

Cronolbgicamente el reclutamiento puede realizarse antes de -

que llegue la requisicidn para Scupar una vacante.

. Por lo general el departamento de rersonal siempre estd reclu-

,tanda _eandidatos lo cual es recomendable, ya que en un mamento -

'quc ae requzera personal el departamento puede cubrir dicha vacan

te en la medar farma paazble.

Las . fuentes. del reclutamiento sga clasifican en:

d};Fﬁeniqa Internaa

| “b). Puentes Externas
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a) Fuentes Internas: Proporciona el suministro humano por medio
de la localizacidén de personas que pertenecen a la miema orga
nizacidn para realisar este proceso por lo que deberd contar-

s8¢ con un inventario de Recursos Humanos.

- Cuando se allega de atraer candidatos a través de personas
que pertenecen a la misma organizacidn.

Ejemplo, cuando los candidatos son recomendados por los em-. . 5 -

pleados y/o funcionarios actuales.

De no existir candidatoe idfneoe dentro de la organizacidn, .

g8e recuryrird a otros medios de reclutamiento.

b) Fuentes Externas: Esta fuente de reclutamiento es utiliszada

euando la organizacidén no cuenta con el candidato requerido

y por lo tanto es necesario atraer solicitantes a través de:

- Anuncios
= Agencias de eolocacifn

Z Boleas de trabajo

‘_— Sindicato

—.Peraonas ‘de otras organaaaczonea

-xPersonaa que acudan por stf’ m;smas a. La organtaact6n

.tando empteo.
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Por lo general el proceso de reclutamiento termina cuando los
interesados llenan y entregan la solicitud de emplec, que con

tiene bdstcamente informacidn que posteriormente enunciaremos.

'Ssré determinante en Lla efectividad del reclutamiento la aﬁti
eipacidén con que hayan sido planeadaallaa necesidades. Ya --
que . é8to nos permite ascoger el mejor personaldisponible en -

el mercado de trabajo y cubrir las vacantes en la forma y tiem

po requerido.
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2.3.3. ©Selecoibn y Contratacidn .

Anteriormente en las organizaciones la seleccidn de personal -
la realizaba el supervisor basdndose solamente en observaciones y
datos subjativoa, por lo cual puede decirse que era intuitiva, es

ta prdetica se efectda todavfa en algunas organizaciones.

En base a esta deficiencia se hizo necagsaria una aelscczdn t&c
nica de personal que emplee m&todoe idbneos y realisados por Pai- -

cqlﬁgoa y Administradores.

-~ Fernando Arias Galicia, nos define la Seleccién de’Personaz co

mb:

Un prochimiento paia encontrar al hombre que cubra el puesto,

a un coeto adecuado, que permita la autorealisacisn del empleado
':iéﬁ»el dasempeiio de sus actividades, habilidades, a fin de haceric
Mt ﬁ4§}bqtibfaator£o & sT mismo y a- la comunidad en que se degeppuéé
,vénléaf‘comq parg‘contribuir de esta manera, a los prapﬁsitqs dé'> 

.la organizacién.

Eata funcmdn ttane como objetivo el zdantmfzcar y elegir entre‘

1oa aolientantea ‘@ quien o a quienes reunan las meaores caracterta

]ttaaa para daaempeﬁar laa pueatoa vacantes.
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el proceso de seleccidn se utilizan una serite de té&enicas -

que permiten descubrir a la persona idénea para el puesto vacante.

Fate proceso de 8seleccidn los hemos determinado de la siguten-

manera:

a)
bJ
el
d)

b

5 ]

S0

Lo
-r-b

Solieitud de empiea
Entrevistas
Pruebas‘Psicolééicas
vPruebae de trabajo
Ectudfo'Soéioeconéhico

Exdmaen m&dico ae admiai@n
Zieitud de Empleo

aalzzadoa los candzdatos y determinado el drea donde aerdh

zdos,»se proeede a_.llevar la BOZLctbud de empleo que abarca- -

vbdsicamente los s;gutentes datos. personales:

‘Nombre

‘Edad

- Sexo

. Dataa famzlmares,

Eatado Ctvtl

.tra Federal de Cauaantea'j-
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- Bxperiencia Ocupacional
- Puesto y sueldo deseado
~ Digponibilidad para iniceiar labores de empleo

~ Planes a corto y largo plazo.

Ademé&s existen tres tipos de solicitud para los diferentes ni-

veles de la organizacidén, a saber:

-~ Nivel ejecutivo
-Vﬂivel_empleado

- Nivel obrero

571 el candidato reune todos los requisitos antes mencionados

8@ procede a la aiguiente‘etdpa
b) Entrevistas

Se puede decir que la. entrevzsta, es una fbrma de. comunzcacm&h

Azntcrpesanal, que tiene por obaato praporczonar o recabar znfarma

Kf ctdﬁ o madifzcar actttudea, en virtud de lae cuales se. toman da-d‘

jterm1nadas deciaiones.

Cada entrevzsta tiene Bu obgetzvo eapectfzaa,'ez cuaZ debe ‘a8

‘ar pradetermtnado para poder preczsar el procedtmzenta a eegu;r

Za znformacz&n prevza requertda,'el ambiente an el que. ee raaZzaa

.rd y'eu duractJn.
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En la entrevista participan dos personas el entrevistado y el
entrevistador. De esta forma se hace lLlegar la informaciqn la ~

cual es un instrumenio clave en el proceso de seleccidn.

E1 entrevistador. requiere, un adiestramiento y supervisidén ade
cuada, con el propésito de obtener la informaaianadecuada y lo-~=
grar el objetiwo de dicha entrebieta'y ast eﬁitar riesgos c.iq og'i;
gahisaciQn.'Seguido de la entravista se le practicard al ¢andidd-'

to laa pruebas Psicolbgicas y da trabajb;

b}_Pruebas Paicol@gicas

En esta etapa se hard una valoracién de la habilidad yvpotén;—f ;1
cialidad del individuo, asf como la capacidad en relacién con los N
requerimientos del puesto y las posibilidades del futuro desarrq4ik

ilo.

-Las. pruebas Ps:aazdgtcas son instrumentos y como talea ‘no”son’

buenoe ni maloa dependen para que han eido dzasﬂadaa y camo sear

‘utiltzadaa._ Es recomendablo aplzcar pruabas patcaldgicas ya expe

rtnantadaa, propiaa para cada tipo de puesto.

En acaazonee aae puede conezderar estas pruebae camo una propa—

‘TapctJn caatoaa, pero 8i tomamos en cuenta la. productzvzdad que &a:

“puede obtener en base a la apltcactdn de Zae ‘mismas’ ge. austtf
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los recursce empleados; y por lo tanto mds que un costo represen
ta una inversidn.
d) Pruebas de Trabajo
Estas pruebas normalmente lae realisabel‘futuro jefe £nmgdia—
to. a fin de comprobar que el candidato tiene los conocimientos y

‘experiancia laboral que el puesto exige.

e} Eatudio Sociocecondmico

- En esta fase se ierifican los datos proporcionados por 3L,o¢n;
Vdidato an Ié sbzicitud,'y en la entéebista del proceso de selec--
,cééh. Asimismo se investigan sus condiciones actuales de vida y .
»ée verifican sus antecedentes a través de las opiniones ezyreéq—-
"dae por las personas con las que ha tenido interrelaciln esto es; .

~eompafieros de estudio, de trabajo, etec.

Ld veracidad de la -informacidn proporeionada por la investiga-;

‘czdn BOGLOGOOHJMLCQ dz acuerdo con la ezperzencza,'el nzvel y pues

.to que 8e pretende cubr;r, asf como el costo de la mtama, deter@l}

nar& el canaZ que se uthwza para su realzsacz&n.

‘Las. qreas'a explorar gon:
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- Antecedentee Personales: Estado civil, nacionalidad, enferme
dades, accidentes, estudios, etec.

= Antecedentes Familiares: Nombre, e8tudio y ocupacidn de sus -
padres, hermanos, esposa e hijos en
8U Ccaso.-

- Antecedentes Laborales: Puesto desempesiado, salario percibi-

R do, causa de baja, comportamiento,

ete.

Situaeibn Econbmica: Presupuesto familiar, renta, ingre--..

scs etc.

Un andlisis de la informacidn obtenida reflejard la situacidn

real del individuo en estudio. Posteriormente se¢ aplicard el examen.médico.
f) Ezamen Médico de Admisidn

Normalmente este es el Hltimo paso del proceso de seleccibn -

de personal este ae realiza cuando ya va a ser contratado el soli . '

eitante.

" Se realtza para conocer su estructura flfeica orgdnica, para -

‘dctermznar 8i existe algtdn malestar méd;co que pueda afectar a Zaf

.Lorganzzaci&n, ya sea en el ttempa presente o futura.

St eZ exdhen resulta ncgatzvo, por conazguzente la arganzaa-—g
'5btdn no realtzard la cantrataczdn, pero si. todo lo anter;cr ‘88, po.
fatttuo ya Bea pera el soltcmtante eomo para la organwzacz&n contz

nuamaa can Za cantratacidn.
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Con el tftulo de entrenamiento-training en ingl{s usando la --

imdgen de subirse a un tren en marcha,

se comprende en Norteaméri

ca toda clase de enseflanza que se da con fines de preparar a tra-

eidades para un puesto u oficio,

‘ d£r1aa;

resultan serios problemas,

bajadores y empleados, convirtiendo sus aptitudes innatas en capa
es necesarios distinguir tres cla

ses de actividades de entrenamiento, porque del hecho de confun--

talas como el de que muchos es

timan que "no les corresponde a ellos entrenar a sus trabajadores”.

- Hay,

' F’Ebki‘cb :
.z Se da para todas las eapdei
- dades’ que se requieran en. -

un.oficio o profesz&n, sien
.do~por~lo mismo mds generaT.

fExmga que rse’ adqutera una -
':dastrexa espectffica al irse

'Solamente 8e neceazta cuando
- gean puestaa caltfacados, -
. téenicos y/o ejecuttvos.

fumzliartsando eon: el pueeto.'

anta todo, un entrenamiento de cardcter mds bien tethco,;

mientrae que exigste otro eminentemente prdetico.

¢ A P A ¢ I T A € I O W
(ENTRENAMIENTO)

- PRACTICO

~ Se da para un pussto concreto~
y determinado .

- Canstate preczsamente en Za ad -
quLBLOtdn de destreza, aun aupo
niendo que existe una aapacita,
eidn tedpzca previa. ..

- Se requiere afin para loe puee--
. tos no caZLftcadaa s aemmcalz—.
Ficados. B




Estas distinciones hacen pensar en que, dentro del entrenamien

to, se comprenden tres aspectos distintoas Yy complementarios:

. Primero: La Capacitacidén, de cardcter mds bien tebrico, de am-

plitud mayor y para trabajos ealificados.

. - Segundo: El Adiestramianto, de carfcter mds prdectico y para un

puesto concreto; es necesario en toda clase de trabajos, e 1ndzn»‘

penaabls, atn aupantendo una capacitaoidn previa.

-La. palabra adiestramiento es muy ezacta, pues signtfica "adqui

vrbr destresa”. Indica que, asf como la mano derecha puede reali-

sar cosas que no hace la izquierda, debido a la formacién de kdbtb

tos por el ejercicio sistem&ticamente realizado, de manera seme--

Jdante se-adquiere facilidad, precieidn y rapidez en el desarrollo

©. de un trabajo, por medio de una ensesianza prdctica, de cardcter -

'aiqtematiqo.

Tercero:: Ademds de la "Capacitacidn Tedrica y del '"Adiestra--

'Lento Prictzco", que proporc;anan, respectivamente "Ideas” y ”H&

'bitoa" Eaemplo. Manualea, es necesaria la "Formaecibn", que’ ee re-

'qutarc para erear- o desarrollar en al obrero o empleado pero 80-—

bre tado en el Jefe, hdbttas morales, sooaalea, de traba;o, ete.

que no puadan darse en la msra capacztactdn o adzestramzento Y

ue, 8in embarga, son LndzapensabZes para que el trabajador sea -~
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leal, sereno, ordenado y decidido.

Las tres funciones que comprende el "Entrenamiento" se requie-
ren para todos los puestos; pero as evidente que, 81 bien en Zba
niveles inferiores no calificados, predomina el "Adiestramiento”,
conforme se asciende en los nmivelas jerdrquicos, tienen mayor iﬂ\

portancia la "Capacitacibn y la Formacién”
-DESARROLLO:

Beencialmente entendemos el Desarrollo' como una aérie éa qqﬁ-;”‘
captos de diversa fndole, relacionados entra sf y que tisngn como:
fabjetivo comtin buscar el desarrollo y la consecucién coincidéﬁte
" de objetivos gemerales de una organizacidbn, con las metas particu
lares de los individuos que la integran. Padrfamas; desde luego,

cons:derar el Desarrollo como una filosoffa, porque es bdsicamen-—

e una. forma de pensar, interpretar y actuar dentro del contexto
organizacional o institucional de nruestra sociedad. Es mde: las

. organtizaciones se encuentran emmarcadas por un Macroaistema en el

- aual se suceden transformaciones las mds de las veces vertigino-- ..

- sas; asf dichos organismos para sobrevivir, deben adaptarse a ee-
< tas metamorfoeie que se experimentan en forma continua. Para que

tal”cosd no suceda en forma desordenada, se pZanea una eetructura¥

wy una aeauenata ‘que faczlzten y sistematicen el deuenzr dmndmzco_

”del cambia, Planeaciﬁn Y Control conatltuyen el DesarroZZo.

o
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Podrfamos decir también que tal desenvolvimiento constituye -
una respuesta a la necesidad de cambio de nuestro mundo tecnols-
gico tan complejo, y al mismo tiempo, una estrategia educacional

que intenta modificar las estructuras de creencias, actitudes u-

valores de los individuos que conforman las organizaciones, ya que

dichos grupos estdn irremediablemente sujetos a un proceso de cam

bio radical y veloz en todos sus dmbitos (mercados, tecnologia,

ete.).

'El-desarrollo es una "tdenica" utilizada recientemente (en la
-yd@badaid¢ Z!6l,¢ 1970) que b&sicamente utiliaa el enfoque intardi

- . oipiinario; aesto eg, conjuga elementos de varias ciencias que, en

forma conjunta y estructural, llevan el objétivo Final de lograr

que los iﬁdividuas cambien al unfasono con las organizaciones o --
inatituctanaa que ellos migmos han creado; especialmente cuanda -

:;an cttd Sfrente al peligro (palpable actualmente), de que lase orgg

izaoionea eean totalmente ajenas e incluso héstiles al hombre, —3Q3

uanda llegan a la total deshumanizaaidn, 'y a provocar la ena:ena

”ioi&h del migmo sujeto.

':Péqas‘faga implantarrgl Desarrollo

EZ Deaarrallo es un proceso sut generze para cada organzzact&n -

,atn ¢mbargo, 8e pueden delinear algunos de sus aspectos prsnczpa-('

'“Zes.
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l. La existencia de una necesidad es determinada por la presen
cia de alglin problema; efemplo, un conflicto de actitudes entre -
el drea de produccién, y el &4rea de mercadotecnia de una empresas
este caso general repercute en toda la organizacidén por la serie
de ramificaciones que tiene, por ejemplo: Hay quejas da los ;,--
clientes, presidén hacia los niveles bajos de produceiln, existe -
un ambiente de temaidn y agresibn entre el personal de ambos de--
partamentos, coea que provoca una competencia destructiva por el-
constante inculparse unos a otroa, la cadena sigue y cada vez el
problema resulta mds obvio pero, méds dificil de puntualiazar, de -

definir y por tanto de encontrarle soluciln.

'-‘2. Log nivelags de directivos o algfin asesor (interno. o externo)
8e percatan del problema y proceden a detectarZQ; o a tratar de dg
finirio, pura ello es necesario seguir una serie de tdenicas que
- puedern variar desde la simple observaoidn participante, hasta los

cuestionarios o entrevistas.

" Géneralmente es conveniente que esta determinacidn del proble~
ma la haga alguien que no esté involucrado en el mismo, a fin de

:iégrar una mayor objetividad.

w3. Una ves. detectado el problema, los n;velea (gerenoiales)
dc dcciat&n, deben eatar plenamante aonsctentea deZ aaso, y de Za”

naceatdad de tomar medzdaa aarreattvas. Se. puede proaeder entan-v

a la intczact&n de un programa de resoluatﬁn, pero al eecreto;
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esancial del desarrollo radica en este punto: tomar conciencia

claramente de cudl es lua situacidn, y adoptar la actitud recepti-

va necesaria.que, localizada en Zos niveles superiores de deci--

8idn, resuelve en alto grado todae las posibilidades subsiguien-

tes de conflicto. Si los niveles de direccidn no eatdn dispues-

‘ﬁos a analizar el problema, a admitir racionalmente cualquiera -

"que sea la causa, y entonces enfrantarse a su resoluceidn, nada -

"rcsolver& loe problemas.
‘2.4.1. LA CAPACITACION EN SUS ESPECIES

Se dzvtdtrdh también en razén de su fin, y en rasdn de su mé-
todo.

_EN RAZON DE SU PIN

Dzatinguzremoe en razdén de ia amplttud que zmplzca ia capaczta:

-,:cidh, las szguzentea categortaa.

La que ‘se-. da aobre conoc1Mtantoc que serdn avacabZee dentro -

. n'pueato datermznado. (natése ques. ast como en el ZLtimo.. pun—i

to. de1 adwsstramnenta ae tocaban Zos” Zzndaa de la capaabtactdh,'?V

al przmara de ésta, también se: toaan Zos dez adzeetramvento).

La: que sae da’ sobre canoczmzentoa cplzcables en todo un of;cza,

mplo. aobra meadhtca en . general.
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La que se imparte gobre conoecimientos que se refieren a toda -

una rama industrial, bancaria, comercial, etc.
EN RAZON DE LOS METODOS EMPLEADOS.

Bajo este aspecto se divide, ante todo, en directa e indirécta
siaendo la primera aquella que se da, expresa y formalmente, con -
métodos de ensefianza, en tanto que la segunda es aquella aﬁ'la -
queé, para dar capacitacidn, se utilizan cosas que de suyo tienen

‘otros fines.

Clases. Se caracterizan £stas, por una enseflanaa sistemdtica, -

‘dada por téenicos an las enseilanzas, © sea, maestros propiamente
dichos, que en forma pedagbgica semejante a la empleada en los -
centros de estudios superiorees, imparten las nociones de materias

tales como matemdticas o contabilidad.

Cursos breves. Son los que se hacen en tornoc a un tema. espe-

cffico dentro de una materia mds amplia; asf, por ejemplo, un —=

‘curso breve sobre "andlisis dé balances", sobre "aimplificacidn-
~de trabajo™, sobre "gdiestramiento de vendedores”, etc.  La dura.

.eifn.es muy variable, perc ordinariamente va de 8 a 30 horas.

Beéae} Se comprende fheilmente que cuanda una ampreaa quiere
'tdar capacztaaz&n directa, emplee m&e bien el métoda da envzar aQ,

:.ous emplqadoa‘o funozonartos_a aentroe de enseﬁanza super;qrveg-.
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pecializados en ese aspecto. Normalmente la organizacidn costea

la enseflanza, la absorbe porque de hecho es la empresa la que se

hace responsable del costo de la beca porque de alguna manera le’
conviene tener personas capaces ya que en determinado momento la
empresa lo ve desde un punto de vista lucrativo ya que a futuro

ese costo de becas y ensefianza va a redituar a la empresa mayo--

res beneficios de producceién & desempeiio lo que habrd de consti-'

tuir una mejorfa econdmica, Lo cual se justifica, tanto porqus -

la empresa habrd de ser las mfs diractamente beneficiada con. lo-
que el trabajador o empleado aprendan, como tambien porque cons-

tituye una prestacidn para sus trabajadores.

Conferenciae. Conststen &stas en una exposicidn, de 1 a 2 ho

ras, como méximo, muchas veces seguida de preguntas y respuestas,

sobre un tema que pueda ser tratado en ese tiempo. La diferen--

cia con lae clases, radica, no solo en el tiempo o en el nfimero-

de horas. dedicado a ellas, sino principalmente quizd, en que la-

‘eonferencia busca mde producir un impacto, a travéa de recurscs-

oratorios y medios audiovisuales, presentando algdn tema con pa-
‘nordmica mds general, con el fin de excitar en los oyentes al in.

teﬁ{svpor investigar y seguir estudiando por su cuenta.

M&todo de casos. Se afirma que en la enseflanza de Zaa aapéé—

tos admzn;atratzvos, da muy buen resultado en el método de ‘casos,

iaZ grado de que eate sistema @8 ueado en la mayor parte de Zaa‘—

"untverazdades de Nortaamértca, en aZgunaa, en farma exclusiva.
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En la ensedianza o capacitacidn dentro de las empresas, por la ex-
periencia que tienen los que han de capacitarse rveprecenta este -.

eistema un especial interés.

Mesas redondas. Aunque de suyo pueden tener un gran nimero de

aplicaciones-razbn por la cual las colocamos en esta seccidn de -

capacitaeibn indirecta- son quizd el mejor medio para el estudio

e . : de programas prdcticos, sobre todo de tipo administrativo, princi

S palmente cuando intervienen funcionarios de alto nivel.

Publicaciones. Las que de modo espeeffico se editan paéa,enagv
Aar una materia determinada- sea en libros, en forma de sistema

de capacitacién directa. Por esto, aqui nos referimos especial--

mente a las revistas o boletines que se dirigen al personal, con

La mira de llevarles informacidén que les resulte interesante, y -

dentro de los cuales se aprovecha una seccidn para algunc ensedan

za tedrica.

Maedios audiovisuales. .Son importantes ya que raguiarmentéiel,

ser humano es poco afecto a la lectura lo que trae coneigo que -

los boletines y publicaciones no les den la importancia que re=-.

- quieren mientras que los audiovisuales (vrdao) los aceptan y com
prenden- con més. faei pidad, estos medios se adaptan y szrvén para

'~‘orientar de . forma positiﬁa a todos y eada uno de los dapartamen-—~’

toa y funciones de la empresa, hoy en dfa sste madzo ttene gran—-,

¢~auge ¥ efectmutdad dentro de la Lndustrza y el camercza.
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La autorizacibn de pelfculaa filmicas, carteles, etc. por'la prdc-
tico de las figuras, pueden ser, a veces medios de gran valor pa-
ra inculcar ciertas nociones de las que, de oira manera, serfa -
diffeil convencer al personal. En nuestra opinidn, s8i bien pue--—

den ser medios de capacitacidn, quizd van mds dirigidas alkhapitg.

Lo de formaeibn, que estudiaremos en seguida.
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2.5. ANALISIS DE PUESTOS:
2.5.1. Definicién

Es el proceso por el cual se determina la informaecifn relati

va a un trabajo especffico medfante la observacién y el estudio.

Determinacifn.de las tareas que componer un tvabajo y de las
habilidades, conocimientoe, capacidadas y responsabilidades reque

ridas del trabajador; para su adecuado ejercicioc y que diferencfa

”‘ al puesto de los demds.

2 Porqué es importantes el Andilisis de Puestos? Por que dé--

pendiendo de fTas funciones que Be tongan que cubrivr, se requeri--

‘. pén ciertas habilidades, estudics, experiencias e iniciativa, - -

puesto que las condiciones de trabajo, la responsabilidad y el es
;fuerzq,,pﬂr@ardu en cada caso; se hace necesario examinar las ca-
‘racterfsticas de cada puesto, a fin de establecer los requisitos

necesarios para desempefiarlo 20n posibilidades de éxito.

Por lo que la conveniencia de utilizar Andlzszs de Puestos
"radtca en: el hecho dé que por medio del mismo se. satzafacen czer—:

. to tmpo derequmattoa, ‘algunca de los cuales se mencionan 'a eonzi -

‘nuacz6n.
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REQUISITOS QUE SE SATISFACEN CON EL ANALISIS DE PUESTOS:

a) Necesidad Legal.-

La Ley Federal del trabajo, en su artfculo 25, establace que -

deberd tenerse por escrito el servieio o servicios que deban pre- -

sentarse, los que se determinardn con la mayor precisidn posible,

asimiamo

El Artfculo 47, nos dice que el patrén podrd regcindir el con-

trato de trabajo, sin incurrir en responsabilidad, al desobaedecer v
el trabajador al patrén o a 9us.rapresentantes; ein causa justifi
'cadg;‘siempie'que se trate del trabajo contratado, por #iltimo

El,Artfcqu 134, marca como obligacién de los trabajadores; --
"eaecutar el trabajo con la intensidad, cuidado y. esmero aprapwa--

dos y en la forma, tiempo y lugar convenidos.
iwb)gdeczsidad Social.-

Debzdo a que el hombre moderno pasa el 50% de su vwda dedzcado
1al trabaao, es necasario que éste no se despersonalice, es daczr

: que no trabaje por obZtgaczdn sino que tenga gusato ‘por‘el trdba-
s aq,ﬁquecno 8e stenta eomo un componente mdé de la maéuinaiid'prof‘

ductiva; urge pues, determynar el contenzdo de aada puesto,~su8.

caracterfatwcas Y requerimzentas.
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¢) Becesidad de EBficiencia y Productividad.-

Para cumplir y satisfacer esta necesidad, serd necesario deter
. minar» cuales son las caracterfsticas de los puestos existentes, - =
para saber como serd la persona iddnaa; pasando por educacidn, des

: treaa, aptitudes y habilidades.
"APLICACION Y UTILIZACION

A continuacibn se enuncian las aplicaciones que tiene el An&li-

8i8 de Pucstos:

Para encauzar las polfticas de reclutamiento

Cémo base para estudios de calificacidn de méritos

. Como parte integrante de manuales de Organizacidn
Posibles sistemas de incentivos

‘COmo ayuda para una selecceibn objetiva de personal
 'Para fijar st programas de cqpaci;acién}y deaarrolibr;
‘Como baae'paré estudios de valuacibn de‘puestoa;'
 Fiﬁea presupuestales

 Pard efectoﬁ de planeécidn de recursos humanos

Para fines organizacionales -

"Como valioso instrumento en Auditorfa Admtnzstrat%va
Como técnica inicial de una mejor ‘administracitn. de recuraoa

,6umanoa.
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Observacién natural.- El analista observa a la persona en -
la forma en que &sta realiza las actividades del puesto, -
despuée redacta un informe. La desbantaja ea que es subje-
tiva y requiere poco tiempo.

Observacidn controlada.- El analista lleva registros cuidado
sos. Es mds objetiva que la anterior pero tiene la deéﬁantg

Ja de requerir mucho tiempo.

b) Cuestionarios:

Reséuestas abiertas.~ EL ocupante del puesto econtesta con -=
sus propias palabras, tiene la desventaja de depender de la
facilidad de palabra del individuo, o caso contrario.

Eleceidn forzosa.~ Se ofrecen varias alternativas de contes-

tacibn al entrevistado cuando &stas son pocas y fdciles de -

establecer.

~e) Entrevista

- Libre.- No e:tate orden establecido ni dtrectrtx para su con

duccz&n, todo: resulta espantdneamente.

Dirigtda.— Se exigen temas de antemano sobre los que ge en-~"

- eauaag. la entrevista, ase establece una d< reatrts.

Eatandartzada.- Se realzza normalmente con un cueettonarto sn

jeZ que se ‘establecen las pautas a seguir.
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d) Combinacién de Varioe M&todos:
Se pueden emplear combinaciones distintas de acuerdo con las -.

caracterfsticas del estudio que se pretenda.
Entrenamiagnto de los Analistas

Una ves que se -ha dafinido el método a seguir, es necesario.en

trenar a los analistas con &ste. Dichos analistas pueden ser:
Internos:

En esta caso los analistas no tendrdn ningldn problema paravrsag" 
bar la infqrmacidn ya que conocen a la Organizacién. La desventa-
ja. que puede haber es que Estos sientan cierta simpatfa por un gru
pPo, y aversién por otro lo cual resta objetividad que es muy nécé-

saria en estos casos.

" Bxternos:

Estos raquzeren un perfodo extra para conoecer la organzaactdn,'

'”pero eerén mda ‘objetivos Zae resultados.

,;nMafﬁvaéiQ@ de -los Partﬁcipantes envei_Estudié

Podermos decir &ue_todos loe etementos que integran Zé;argaﬁiégv
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eidn participardn en una o en otra forma en la implementacidn del

eatudio.

Es por ello que resulta absolutamente necesario contar con una

buena aetitud de directores, obreros,

el buen logro de loe objetivos.
Partieipacibén del Nivel de Direccidn:

“Por. la trascendencia del estudio,
tal de la Diveccién, por lo qué serd
yecto totalmente definido, en al que
;&nces y limitantes.

De los Garentes y Jefes. -

" Del apoyo que den estos dependerd

‘del estudio; por ello es conveniente

ellos.
' Del Persénal.—

st el personal no esta enterado de

'que surjan rumares, dadae las’ oaraaterthttcas deZ eatudzo, que pue,

‘dan anluso 1levarlo.al fracaao.

empleados y sindicato para —'1

debe. contarse con el apoyo to
nacesario presentarle’ el pro- =

8e sgerialen las ventajaaj al--

en gran porcentaje el &xito

presentar el,proyecfa ante -:

Zo que se. hard, es probabla
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Del Sindicato.-

Sin la anuencia del sindicato podrd ser muy diffcil que el es-
tudio llegard a Zuen fin; por ello debe buscarse la participacibn

con la que, inciluso puede influir favorablemente en el personal.
Recopilacibn de la Informacibn:

. En esta parte del estudio es cuando se ilevard a eabo al traba- .

jo-de eampo, buscando que se Lieve a cabo todo lo establecido.

Recomendaciones para Efectuar la Entrevista:

a) Preséntese, exponga brevemente el motivo de su visiza, ha--
eiando referencia a la injformacién que por medio de la cam=—

pafia motivacional debid recibir el antrevistado.

b) Préstese a contestar, o bien a ampliar los puntos que desec .

el entrevistado a fin de lograr su confianza .y buen eatado-

dévéﬁimo.

"d).rrate de seguir el orden de su cuestionarto, o bien. haga Zos.

ajustes que considere convenientes.

.d) Formule eus.preguntas claramentes; 8i. es necesario, adecue Za@z‘”'
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las preguntas a su entrevistado, mientras no cambie el sen-

tido de la misma.

e} No sugiera ningln tipo de respuesta, pueg estarfa dejando -

8in valor la informacidén recibida.

f) Cuando exista alguna pregunta abiertec no anote la respuesta
hasta que haya verificado qué es precisamente lo.que quiere

decir el entrevistado.

gJ) Bscuche con atencifn y muestre interés por lo que contesta

el aentrevistado.

No haga exclamaciones, gestog, ni se sonria de las respues-

tas, pues estropearfa el clima adecuado para. la entrevista.

Abstengase de hacer comentarios asobre el y=ea3uZ:5zzdo del estu S

*dta,la vaZ{a dal puaato, o bien kacer yromesaa sobre sus ~o . -

*“afeatag.

”Aeegurese de que el entrevistado pueda uertfzcan su deserip-

az6n antes de dar por terminada la entrevtsta.

No aszde que eeta tébnmca se refiere az puesto, nolala pe_

»aona que Zo ocupard.




Reglas Aplicables a la Elaboracidén de Descripeiones de Puesgtos:

=' Trate de dar a la descripoién un sentido idgico. Utilice pa
ra ello segihn lo juzgue conveniente, criterics de importan-
eia, de frecuencia o bien los correspondientes 4 un Proceso

Administrativo.

Busque lo esencial de cada funcién, evitando caer en detalles

" innecesarios.

Siempre que. pueda, emplee términos cuantitativos que £n5£quen

exactitud, evite vaguedades.

Stempre que. pueda, cuantifique el tiempo empleado en cada -

actividad.

-Empiece cada frase con un verbo activo y funcional coma: s¢-‘

. pervisa, dicta, anota etc.
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2.5.3 Partes que Integran el Andlisis:
1.~ Generales:

Contiene los datos de identificacidén del puesto como son:

~a) Localizacidn del puesto en la estructura de Za“Drganizdéiqﬁ

y ffsicamente en las instalaciones.

 b) Nombre y puesto del jefe inmediato y,

c¢) Horavios a que se halle sujeto el ocupante del puesto.

2.- . Descripeién Analftica:

EZ prmmer cambio propuesto en relact&h a esquemas. tradwczanalea

onatste -en preaentar przmeramente una descrzpctdn analftzca de.

Zas fupq;ones que ge realizan en et puesto.

\3.; Dasciipciﬁn Genérica:

Conszste en una explzcaczdn del canaunta de actmumdades dez pues

:% canazderado‘ como un todo.. Suele conocerse tambzén con e”

bre de defznzctdn,reaumen o ftnalzdadea generalee. DadoAque es;

 ﬁzf’c»l elaborar una def;nzcadn de lo’ que es un pueeto,'se prapane

‘eatandartzar Za funcﬁdh o “funciones bdstcas deZ pueato, afeﬁdie



a cuatro

a) La
b) EL

e) El

agpectos fundamentales:

unidad, grupo, artfculo o persona afectada por

sistema, procedimiento o téenica utilizada.

objetivo o razdn de Za funcibn

d) Observaciones

4.- Requerimientos:
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la funcidn

En esta parte se notardn las habilidades, escolaridad y conoci~ ¢

‘miento que ae requioren en al puesto,

Condiciones de Trabajo.-

jea eatablec;daa.

kéieagog.- Se han diiidido en:

Aoctdentea de trabaao

1j;_ Eufbrmadadea profaawonales.

fra grddas: excelente, buena, mala y pésima.

que. a aada una de las modalidades, conforme a Zoa porcanta-ﬁ

también se menciona la expea-.

riqnbia, capaaiiaciﬁn:y_reapanaabilidad en el puesto,fademQéi

Ambiente.- Se busca la elasificacidn de difeventes aspectos

.como: iluminacién, atmbafera, ventilacidén; y en base a cua--

| Tipo.~ Se clasificard este de acuerdo al tiempo que ee. dedi-’
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S.= Perfil:

Al final del andlisia s8e busca definir el perfil de quien deba
ocupar el puesto, aftadiendo a los datos generales del individuo -
‘que ocupa el puesto los rasgos ffeicos deseables, y las caracte—-

.rfsticas peicolbgicas que se requieran.

Por Lltimo se solicita el nombre del ,entve;nistado'y Bu an_:_:igﬁg- .;f
‘dad en el pﬁesto a fin de evdluar la confiabilidad de la informa--: ‘
éitf.n,' 8e incluye ademds la revieidn heoha por &l jefe inmediatb. 8u :
perior, afiadiendo lae modificaciones hechas, asf como la apraba;——

aion 'dve la miema.

Finalmente debenincluirse los comentarios del entrevistador, 8o :

bre loe puntos que jusgue convenigntes.
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2.6 VALUACION DE PUESTOS
2.6.1. Definicién

Aéustfn Reyes Ponce, nos dice que la valuacién del puesto es -
un sistema tdenico para determinar la imporiancia de cada puesto
en reiaaidn con los demds de una cmpresq; a fin de lograivla éo—~_f
rrecta organizacidén y remuneracibn del personal. A continuaciéﬁrk

se explican los elementos que la integran.

-Sigtema Técenico.- EBstableee un conjunto ordenado de principios.
y}raylas que se funda, en cuanto es posible, en elementos objetis

‘vos y cientfficos.

-Puesto.- Se trata de un elemento personal, que no tiena reta---

eidn alguna con el individuo conereto que lo ocupa.

. Determinacisn de su Importaneia.- Bl fin inmediato de la valua
-a@idn es establecer la situacidn de cada puesto, superior o infe—=i

rior, respecto a los demds.

! De una . empresa.- SS6lo vale para la empresa en la que se reali-
. a6 _eata téenica, ‘ya que un cambio cualquiera en ‘el contenido de.

?qéApyeétos,;puede'alterar“su Jerarqufa.
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La Correcta Jerarquizacién y Remuneracién del Personal.- Estos
son los dos objetivos escenciales, inmediatos e imprescindibles -
en la valuacidn de puestos.

- Su Necesidad.

a) La Jerarquisacidn del Personal.-

Para organizar el personal de una organizacibn, es esencial as

vfﬁblecer.una apropiada jerarqufa dentro de la misma. Cadaatpaba-‘{
‘jaaarbdebe estar colocado exactamente en el nivel que Ze»cbrreé--

'»i~pande respecto a los demds.

La Jerarqutzaczdu de los puestos requiere, pues, la determina-

chJn precisa de la importancia de cada trabajo en reZactdn con --

'ploaidemds puestos.

“.'b) . La Jerarquizacién y el Salario.

.La importancia del trabajo debe reflejarse en el monto deiﬁja%Q‘
fzdrio-que'pof él se paga, de modo que las ramuheraaiaﬁea gudrdén‘

-fun orden ¥ una dmstanaza proparczonal a la categorfa o ualor de- ~

‘los pueetaa correspondzentea. Aunque claro eata que el manta de'
‘Za retrmbuaz&n del trabago no giempre covresponde a la zmpoqtane

cta denéste par‘vartas razonés siendo:
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a) Los favoritiamos

b) La presidn sindieal para proteger a ciertos trabajadores.

¢) La fijacién por cdleulo de lo que debe pagarsc en un puesto
nuevo.

d) La acumulacién de cargas por una auperﬁisién exigente.
‘2.6.2. “Sue Objetivos:
‘a) La jerarquizacidn de los salarios.

b) La estructura de salarios y el establecimiento de pozttzcas.;

bo) La poaichn de un trabajo nueva.

! d) aase para la fijacidn de salarioce absolutos

@) Base para el establecimiento de salarios incentivos

f)-Ajuéte permanente de salarios.

:szs;s .. Mdtodos de Yaluacién de Puestos:

Para la determcnac$6n del valor relativo.de: las puestos, han -

;b?do—aaqptadqs cuatro métodos b&szco, sons

Ij.~ MEtodo de Gradacién . ‘
’II).- M§todagde czaazftcaatdn o de Gradosi
III).— Métodaida’Puntos Ys

,IV).- Método-de Camparaczdn de Faotores.




86,

Quién selecciona el m&todo ?
Existen tres opciones y son:

a) Bl Director del Estudio de valuacién de Puestos
b} EL Director y eu Comitd Consultivo y;
e} El Ccomité General

.+ +Cuando el Director selecciona el plap; La selececidn aer€ r4p£-
da ya que 48?2 ponderard los cuatro sistemas ?bntra Zaa;ﬁeoésida;**,
des ds la Organiszacidn y llegard a una pronta conclusibn. La des:
ventaja que existe g8 que serd muy subjetiv& al no ser del,agrddd‘

de la Administracidn.

Cuando el Director y su Comité Consultivo o el Comité General
- elige el plan, el resultado puede ser m&s aceptable. Existen ade

‘m&e varios eriterios para seleceionar el MEtodo de Valuacidn.

‘Criterios para la Selecoidn:’

Una vex asmgnada La reaponaabzlzdad de elecc15n del Métoda de :
Valuaa;ﬁn el swgutente ‘pasc -debe ser el dé’ determznar las finea:;3
'debe alcanzar el awatema elegzda, entre elloe se mencuonan ala

ngunoa puntos que deben estar contentdoa.




El sigstema debe permitir un estudio completo de todos Los

pPuntos para valuarse.

El sistema debe ger comprensible y aceptable por auperuasoree
Yy empleados.

Debe permitir resultados tan precisos como gea posible al de

terminar el vaZar relativo de los puestos.

"Debe ser relativamente fdoil de inetalar‘y mantener

Debe llenar lae necesidades especfficas de 1a organizacidn.

A continuacibn se deseriben

los métodose que ezisten para valua -

cién_de puectop; indicando las

ventajas y.desventajae que -represen

ta cada método.

I. METODO DE GRADACIOR:

En este método los puestos son

ordenados en orden decreciante

er té&rminos de sus diferenciaa en nzuelea de funczanea, reaponsabz’

;szadea ¥ requisitos. : - ; T ) R

No se div;den en sus partes ocomponentes ctna que se les aonsz—-7‘
dera como . un todo,

compar&ndoloa unos con otroe para determinar Bu .
'paazc;dn relattva en Za gradaczdh.

En este método, el puesta 8se analzza en 2l nivel mds ba:o, mds

_mple Y rutinario;

Zas puaatoa restantas serfan coZocadas hacta ==

arrtba de . la. escala ccnforme 8ue funczones y reepansabtlzdadaa.
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Ventajas:

a) Es relativamente fdcil de emplear.
b) La gradacidn puede hacerse rdpidamente.

e¢) su instalaeibn es poco costosa.

Desvéutadas:

a) No se tienen mormas definidas o coneretas contra las cuélée'
determinar la gradacidn.

b) El ordenanmento puade ser superficial ya que no sa cansmde——‘r
ran en detalle los factores fundamentales de los puestos.

c) Puede haber eonfusibn en puestos de tftulos similares.

d) El sistema es mds aificil de operar conforme aumenta el numg -
ro de puestos y la complejidad de los migmos.

e) Determinacidn de la posicidn de un puesto en la gradaéidn, -

» puede estar sujeta a la influencia del sueldo o salario ezzs}:;\\

-_tente.

ri Bos'calificadéres pueden estar evaluando a las personas que

ocupan los ‘puestos. y no a los pusstos mismos.

"“II. METODO DE CLASIFICACION O GRADOS:

’» Eate ststema proporatona un patrdn para medzr 1lae dzferenczas Pl

,entre Zae pueatoa.
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La escala estd formada de una serie de grados que han sido de-

. > - ;- ~ . .
* finidos en terminos de la clase de puestog que van a clasificarse.

Las definiciones de los grados estén escritas de tal manera --

‘que marcan las diferencias entre los distintos niveles de funcio-

nes, responsabilidades y requisitos. Una escala tfpica se inicia

,f{a con qudafiniciqn del grado que describe, las caracterfsticas
generales de los puestos que exigen de la persona que lo ocupa se
‘gutr procedimientos simples y putinarios baja una supervigidn éa
'lattvaments Ffrecuente. Las definiciones de los grados quceszvos
qu.q:tiendan dal nivel indicado én e; nipel mda bajo, proérasando‘

hacia la definicién requerida para describir las caracterfsticas

generales de loe puestos en al nivel mds alto de la clase que se -

califica.

Eate'sistema no analiza los puestos en sus partes componentes.

Se conazderan los puestos ‘ecomo un todo sin asignar un valor separa

do a’ cada parte.

Ventajas:

v"d) Es aiméle de usar

by Ea fﬁczl ‘de entender

Vc) Laa resultados obtenzdos aon razonablemente sattsfuctoriae.
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Deaventajas:

a) Como no se héoe un andlisie detallado, el juicio general sgo
"bre el puesto puede causar una clasificacién incorrecta.
b) No se emplean hojas de clasificacidén para indicar el valor
. exacto empleado. por los calificadores para determinar el - -
pruesto. .

e) Algunos puestos pueden estar contenidos en una clase y an. -

otra.
4) El sueldo o salario existente puede afectar la colocacidn -
.7 de un puesto dentro de su clase. ‘
' e) Bs posible éue ningin calificador esté familiarizado con to

dos. los puestos.

f) Bl empleo del aistema se dificulta conforme aumenta el ndme
ro de puestos y la complejidad de los mismos.
- g) Bs relativamente diffeil la redaccién de las deaéripcianqs

de ‘las clases o grados.

" III. METODO DE PUNTOS:

i7;}Eé£e“m€tbda también praporcionaré una,medidﬁ y un paﬁrén;parafzfé:f
_ﬁédir Zas»dﬁfarenciaa entra los pueet&s; sin embaigé.lla éséala.-
.Zéﬁlmuy‘difefenfe a la deserita para el método de grados. Al dise:

: iﬁé;aﬁhg eacala de puntos, se d;be realizar una serie de‘pdéas‘y

i gons
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Se seleccionan y definen los factores comuneg a todos Llos -

pueatos por valuarsa.
Se determinan y define el nimero de grados que gerdn distri-
bufdos dentro de cada factor. '

~ Los factores son ponderados Yy,

Se asignan valores en puntos a cada grado de cada factor.

El puesto por calificarse es mgd£d6 factor por factor, contra. -

Se elige el grado de escala qus:~<

" Za eacala que se. ha preparado.
eon respecto al factor considerado mejor describe la caracterfsti

ca del puesto que se califica, asignando al puesto el valor en --

‘puntos que se habfa sesialado para eae grado. Cuando se ha elegi-

.do el grado adecuado para cada factor del puesto y los valores en

puntos se han ordenado, los wvalores son sumados.

Esta suma repregsenta el vaZor final en puntos del puesto aen con

B azderaczdh.

- Por ‘Lo tanto este sistema analiza el puesta an térmzno de sus -

Hj—'ipartes aomponentea.

" Ventajas:

a) Se emplea una. ascala de : tzpa grdfzco Y deacrzptzuo, qonﬁideé;

,rada por: varzaa autorzdades como mda confzablee..f



b)

e)
d)

)
I

al

»ria.
1) ‘La. 1nstalact6n del sistema es’ lento.

'uSe requtere bastanta trabago de oftczna.

92.

Como laas definiciones de los grados son redactadas en térmi
nos aplicables a los puestos calificados, su empleo es iaZg
tivamente fdecil.

Este sistema permite, con facilidad la colocacidn de los --
puestos en clases.

L;s valores en puntos asignados a los puestos, se muestran
Las diferencias entre los puestos en balqrea num€rioos..

EZ sigstema es menos susceptible de manipuchién.

El plan puede ser comprandido beizﬁeute poé supervisores y

~empleados.

Degventajas: -

Se requiere un alto grade de habilidad para seleccionar los
factores correctos y sus grados, asf como para redactar defi
niciones claras y comprensibles.

bq rétribucibn de los factoree de ponderacifn para cada fac-

“_tcr es en cierta forma diffecil, asf como la asignacidén.de ;-"‘“
puntos de cada grado. o

La aszgnacz6n de los valores en puntos es en forma arbmtra—_a
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IV. METODO DE COMPARACION DE FACTORES:

En este sistema de valuacidn, los puestos son analizados toman
‘do en cuenta eciertos factores que usualmente son cinco. Aquf se
eligen pueetos elave que representan cada nivel princzpal de. fun-
ctones, responsabilidades y habilidades; comprendidos dentro de -
la olase de puestos que van .a calificarse se comparan uno con otrav{

y factor por factor.

. Por ejemplo, si de dos factores fueran requisitos mentales y -

hakilidad, el calificador ordendr{a los puestos clave en orden de

erectente de acuerdo con loe requieitos mentales en primer térmi- .
no; en seguida ordenarfa los mismos puecstos clave en el orden de-

fjﬂimpqrtdncia relativa con relacidn al factor habilidad.

.. Este procedimiento se utiliaar{d para cada factor considerado~

en el de califiecacidn

Ventajas:

a) Se. canstruye una escala para cada LnstaZaatdn, aaegurando‘
por Zo ‘tanto, que el plan es heaho espec{f&camante para’ Za > 
‘organtsactdn. N ‘
b) La comparact&n ds trabaaas contra traba;oo, aaegura que loa

-pueatoa-son comparados en’ sus puntas de‘camparae»Qn,
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sel Es relativamente féeil el empleo de la escala para calificar
. otros puestos una ves que ha sido disediada.
d) La escala es dispuesta en’ unidades monetarias y no requiere

econversibn alguna.
‘Desventajas:

é) Si existan desigualdades en los salarios de Zos puestos cla
ve para construir ia escalas; las desigualdades éeémanééai@ﬂ

v. pueatq.qug la escala es conétru{da en base monataria;
’be'PﬁBth{adé Toe ‘salarioe no permanecen Gonstantes, la base =

del sistema ds califiacidn puede aer totalmente deabalancegﬂr

da por fluctuacionee en los salarios, esto debfdo a la‘infla
eibn. ‘
‘e) Un cambio en qu funciones de un puesto clave y utilizado -
para establecer la'escalg;'mueva la escala de au'alineam{eg
fb: . e
 &)’£¢ construcceién de la escala es complicada' y dszbzl de ez—.v?
:;pltcar a- los empleadca._ v

La ;nstalqctdﬁ dal aistema es Zento.




METODO

GRADACION

CLASIFICACION
o . GRADOS

METODOS D E

VENTAJA S
Es f&ecil de emplear
8e raalisa fdoilmente

Su inetalacidn es poao
costoesa

Su empleo es féeoil
Se entiande oon faoilidad

Los resultados aon rananabla
mente eatisfactorios

L

1 B

vaAacrown

DESVENTAJAS

No tiene normas dafinidas contra las aualea
detdrminar la gradacidn.

No 8@ considaran a detalle los faatorss funda
mentales del puesto.

En tftulos y puestos similares se prasta a con
Ffusidn.

Conforme aumenta el nimero y complehidad de lo.
pugstos, 8u operacidn ‘es mds difioii.

Puede casr an la subjetividad al momento de -
evaluarsa.

La falta de un andlisis detallado provoea una
olasificacibn incorreota.

No se utiliman hojas de olasificacién para in
diocar el valor exaoto de los califidadores pa-
ra determinar el puesto

Algunce puestos pueden astar cantnnbdos en’ una
olage y en otra..

El sualdo puede afeatar la coloocacidn dal pues -

to dentro de su clasga.

Conforme aumenta el nimero y aompledidad de --
pueetos su empleo’'ae dificulta.

‘g6



METODO

‘PUNTOS

COMPARACION
DE FACTORES

VENTAJAS

Se emplea una esoala gréfica
y deseriptiva

Parmite con facilidad la co-
locacibn de los puestos en -
clases.

Lae diferenciaas entre puestos,
8e muestran en valores numéri
co8. )

Ea menos susaeptible de mani-
pulacidn.

Su emplec y comprenasién es rala

tivamente fdoil.

Se @onstruye una esaoala para ag

da instalacibn, asegurando por

lo tanto, qué el plan es para -

la organizaoidn.

Ba fdoil el empleo de la escala
para calificar otros pusestoa --
‘una ves que ha sido diseflada.

La eacala es diepuesta en unida
des monetarias y no requiere --

convereidn alguna.

DESVENTAJAS

Se requiere de una gran habilidad para salec~
cionar los factores y sus grados, asf como pa
ra redactar definiciones claras y précigas.

La asignacidn de los valores en puntos es en
forma arbitraria.

Su puesta en marcha es lenta

Se requiere de bastante trabajo de oficina.

Debido a desigualdades en los salarios de los
puestos alave para conatruir la escala, éatas
desigualdades permanecerdn puesto que la escala
88 conatruye con base manetarta.

Puesto que los galarios no pnrmaneaerdn constan
tee, la base del aistema de calificacidén se des
balancea por fluctuaciones en los ealarios, es&-
to debido a la Lnflactﬁn.

Un aambio en las funciones de un puegto alave
y utilisado para establecer la escala, moverd
la escala de eu alineamiento.

Beg difiocil la aanetrucnzdn de la escala, asf
aomo su explieacidn.

Su inotalacidn eo lenta. §
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2.7 ADMINISTRACION DE SUELDOS ¥ SALARIOS

Podrta .dectres que la prinaipal preccupacidn que ha tenido el
hombre desde siempre ha sido contar con medioe o recursos para -
aliviar sus neceeidades, el hombre primitivo satiafac{a sus pro-

pias neceszdadea en forma precaria, gracias exclusivamente a dos

"*jhctares.

" su ¢rabajo pereonal y las boridades de la naturaleza. Poco a

poco tales urgenatas fueron haciendose mds amplias y compleaaa,

ca déaté,-da modtfzcdron en cantidad y calidad, el arte sano sur-
ge -duando la’ producetdh de bienes as mayor que la requerida para
 alzvzar 2as necesidades del hombrae y su familia. Tal exceao de
produccidn provoca que este ponga a disposicién de loc demfs - ; 
:miembros de la colectividad los eatisfactores que produce, anton-
_cés nace el trueque, se ve asf que el hombre satisface sus necesi
dddea ya no tan solo con el resultado directo de su propia labor

‘¥ la dyuda de Za naturalaza sino mediante el esfuerzo de los. de-

 @§§7qZéménta3 dae eu pequeria sociedad.

En Za Ley Federal del Trabajo eatd contenido y reglamentado Zo .

'rolaatanado a el Salarzo, a cantznuaczdn se maneionan Zos Artfcu—

prs que nos hablan de ella.

Artfculo 82.- N Sularza de la retrzbuczdn que debe pcgar eZ -

patrdh al trabadador por su trabago.




Artfeulo 83.-

‘Artfoulo 84.-

'Ag;féﬁiotés(-
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El salario pueae fijarse por unidad de tiempo,
por unidad de obra, por comisidén a precio al-
zado o de cualquier otra manera.

Cuando el salario se fije por unidad de obra,
ademds de especificarse la naturaleza da‘ésta;
8e hard constar la cantidad y calidad del ma- .
terial, y el estado de la herramienta que el
patrdﬁ en su caso proporceione para ejecutar -
la obra, y el tiempo por el que los pohdr&va
disposicibn del trabajador; ain'que pueda ei§ 
gir cantidad alguna por concepto del desgae;e/
natural que sufra la herramienta como conse-

cuencia del trabajo.

El salario se integra con los pagos hechos en

efectivo por cuota diaria, gratificaciones,

“percapciones, habitacibn, primas, comisionss, ...

prestaciones en especie Yy cualquier otra’cag‘
tidad o prestacién que se entregue al trabaja -

dor por su trabajo.

El salario debe ser remunerador y nunca menor . .
al fijado como mfnimo de acuerdo con' las-dis-

posioiones de esta Ley. Para fijar el impor-

* te del salario se tomardn en consideracidn.la

" cantidad y calidad del trabaj&;
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Artfeulo 86.- 4 trabajo igual, desempefiado en puesto; jor-
nada y condiciones de eficiencia tambien —--

iguales, debe corresponder salario igual.

Artfculo 88.- Los plazos para el pago del salario nunca po
drqn ser mayores da urna semana para las per-
gonae que desaempeiien un trabajo material y -

de quince dfae para los demds trabajadores.

SALARIO NOMINAL: Es la cantidad en dinero que se convieng --
que ganard el frcbujadar, segdn la unidad adoptada: tiempo, des
-tajo, etc. Sa refiere a la cantidad dekdinero adoptada'y desig~-
nada como paga a cada hora, dfa, semana, etec. de trabajo o pieza

hacha.

SALARIO REAL: Consiste con el poder adquisitivo o de compra’
dg Zog salarios, analizdndose este poder a preciq; constantes ené
”iglaéid%'coh‘un qﬂo.due sé tomé mds o menos arbitrariamente como
bq#e;:oﬂbiév; «ses La relacidén entre la paga en dinaro queveiv--'
‘asalariado iscibe por sus servicios y los precios de las mercan~ '
cias que congume, o dicho de otro modg, es la remuneraaiéﬁ del =-

“trabajador expresada en una cantidad de bienas directos.

.SUELDO:; Laicaatumbre ha establecido el uso de eéte»término -

”'para referzree ala retribucidn ‘que reczba eZ empZeado de confaan

jza Y au dzctzncwdﬁ corresponde ﬂ%taamente a la perzodiczdad de =
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pago,. qQue e8 generalmente quincenal o decenal. La Ley prohibe. -
que el plazo para el pago del salario sea mayor de una semana 'en‘

el caso de "PERSONAS QUE DESEMPEREN UN TRABAJO MATERIAL Y DE QUIN

CE DIAS PARA LOS DEMAS TRABAJADORES".
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2.7.1. ASPECTOS DEL SUELDO Y SALARIO

‘Con base en los elementos analisados, a continuacibn se formu-

la la definicién de esta funcifdn.
Do_sfin teidn:

'Administracifn.de Sueldos' y Salarios es aquella parte de la Ad-

-ministracidn de Personal que estudia los pv{ncipios y .téenicas pa

“. ra lograr que la remuneracidn global que recibe el trabajador, --
aoa adacuada a: la 1mportanc1a de su puzato, ‘a.8u. aftatancta perao

) nal, a sus necesidades y a las pasibtlzdades de Za Organizacidn.

' El Sueldo y el Salario se sustentan en cuatro aspectos, a conti

. .nudeién se enuncian:

a) Aépecfo Jurfdico
“H) Aspecto Econémico
vg)ﬁAapecto“MaraZ RRELERS -

d) Aspecto Administrativo.’

)Zégpégtquurtdicé;

an qumzd uno. de Zos bdamcas. La nueva Lay Federaz deZ Trabago

lrprabada recmentemente, Zo defzne aef.‘
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'Artfculo 32:"Salario es la retribucidn que debe pagar el patrén

al trabajador por su trabajo”

Y el Articulo 20 de la misma Ley, define la relacidn de traba-

Jo ceomo:

Artfoulo 20: "La pregsentacidn de un trabajo personal subordina
v do a una personq; mediante el pago de un Sélarid#;

define tambidén eZ,Cantrato'IudibiduaZ de Trabéjo:

"Aquel, por virtud déz_auq;, una persona se obli-’

‘'ga a preastar a otra un trabajo personal 8ubord£;—

nado, mediante el pago de un salario”.

vAcZarabeste mismo artfcule que "la prestacidn de un trabajo, a:

éyé se refiere el pdrrafo primero, y el contrato celebrado, piodg

~cén los mismos efectos”. Por consiguiente, el concepto Jur{dica
de ‘Salario, estd esencialmente ligado al concepto de subordina-f{

eidn en el serpicio que se presta.
“b) Aspecto Foonbmico

EBL trabajo, aunqus no puede gar tratado como ‘una mera mercan

V»c{a" Parque eg parte del esfuerzo de la persona humana, no' degab

de eatar sujeto a la. Ley de la Oferta ¥.la Demanda, ya que reﬂne

~las caracterfatzcaa de bzen, y de escasez: ecs decir un bien esca

jéo.
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Eatas Leyes Econbmicas no son fatales, ya que pueden y deben -
modificarse sus causas, para hacer que el Salario cumpla su mi---

8ibén sgocial.

Tampoco son independientee de la moral. Pero, precisamente pa
ra subordinarilas a &sta, deben considerarse los siguientes concep
tos, tomadoe del libro "Teorta Eeondmica” del P. Manuel Pernaut -

Ardanaz, S.J. aclarando didfanamente esate punto:

~. Mientras subsista el Contrato de Salario, deberd darse el -

~mercado del trabajo. No hay contrato, sin mercado.

"Todos sabemos que el obrero es una personq; que ni se vende -
ni se compra. Pero al mismo tiempo estamas viendo cada dfa, como
. todos los trabajadores dependientes alquilan por un precio su --
fherza de trabajo. .Y afiadimos méh. Si se da un mercado y se ven.
yrtila un‘preciq, querdmoslo o no, deberdn regir en su determina-;7‘

cidn las leyes de la Oferta y de la Demanda.

q)bﬁspecto Moral .

El salarzo ‘es una preatact&h procedente de un cantrata, y cong

'tttuye Za aontraprestactdn de ‘algo que se dio a cambza de éZ-i el;
. . -

faaruzcto, por ello estd regzdo par la Juatzcza.
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Sin pretender entrar a hacer al andlisie filoséfico o jur{dico
completo de este concepto, adoptaremos por su tradicidn la cldei-
ca definicidén de Ulpiano que nos dice: "La justicia es la volun--

tad perpetua y constante de dar a cada quien su derecho”.

Al hablar de "voluntad perpetua y constante}) nos estamos refi-
riendo a una virtud. Eata; en efecto, es "un hdbito moral para -
cierta espaecie de acciones bueuae"; como un vieto esel hébiié pa
,ra‘ciertas accionee moraimente malas™. ' Cada virtud nos da facili
dad, perfeccién y seguridad en cierto tipo de acciones que necest

. tamos realizar en nuestrc bida, en reZaaiQn con la moral.
d) Aspecto Administrativo
Defde el punto de vieta de la Administracidén de Cosas.
':,EZ Sanri?, aﬁn jur;dicamentg, y con mayor razén administrdtifr

vamente, estd constituido por una serie de factores (como veremos ~

_i;aelante).

La forma de combinar asos factores condicionard que unos no
destruyan a. otros, ni los unoa actuen independientemente de los

otros, sino lo contrario, los unos apoyen. a loa otros.
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Desde el punto de vista de la Administracidén de Personas aun--
que el Salario no es el _z?nico intar{s del trabajador (a veces ni
siquiera el prinecipal, auandoha alaanaado su mfnimo vital), con tg
'dq, constituye una de las mejores formas de estimular su coopera- .
aidn. Puede ser; por eZ,oontrariQ; uno de los elementos que ﬁqe

estorben a esa cooperacibn si no estd& bien adminisirado.
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2.7.2 . FACTORES EN LA DETERMINACION DE SUELDOS Y SALARIOS

El Puesto.

La justicia conmutativa suponé como una de las rasones bdsicas’
ara que exista diferencia en el momto del Salario, la diferencia
q L0, L

que se da en la importancia de los puestos.

Recordemos que el puesto estd consiiiuido por la Unidad de tra
bajo Especﬂfica e Impersonal”. No raepresenta Lo realiaado con-—- ;
" eretamente por cada pcreanq; ya quo puede hacerse mds o menoa de 
"o normal®, sino el conjunto de funciones y de requisitos que -

debe llenar todo trabajador en ega unidad laboral.

Es evidente que la remuneracidn debe estar en proporcibn direg
tacon la impartanbia del puesto: "a trabajo igual_ksalario’igualh
éq_éa?g;priﬁéipio’de,nuestra legislacibn, -se consagra en rea?{dad;
. ?4 pjéporcio;dtidaa ae'puesto y Salariq;'como expliqaremosradalqg
tes

‘La Bficiencia
Pero es ngtco tambtén, que se’ tome zgualmente an cuenta "Za -

‘-forma" como el .puesto se deaempeﬁa, ya que varzas zndwvyduos no ‘-

:Za hacen eon .la mzama eficiencia. La lay misma reconqce esto,;al
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aftadir al prineipio enunciado. "En Condiciones da Puesto y de --

Eficiencia Iguales™.

Existen ciertas diferencias entre eficiencia, rendimiento y -

productividad:

EFICIENCIA: Tiene un cardcter mds bien aaiiﬁp, por lo que se
aplica este término preferentemente a lose hombrea
"y ‘su trabajo. 00mpranda no sdilo cantzdad, 8ino -

cathad, ahorro de desperdzczoe, ete.

" RENDINIENTO: Tiene un sentido mde bien pasivo y, por lo mismo, -
se aplica mds a la mdquina y al trabajo y lo que
producen. Comprende mde bien cantidad, supuesta

una norma minima de calidad, desperdicio, eto.
PRODUCTIVIDAD Eate término es mds bien moderno. Implica so;-'u
bre todoe la camparacz&n de doa ef;ctenctas o ren—'

dimientos con el fin de mejorarlos.

l‘Lq eficiencia y rendimiento, en cambio, son mde bien:compara—— -

 4bi6h'de un trabajo real o sue resultados, con’ un estdndar teSrico

fijado cama el normal., Asf, se dice. 100% de'eficiencia o rendi--:

En cambzo, se habla de'"haber aumentado o dzsmznuzda Za

_roducttvtdad" contra la que 8e tenfa anteo, o'la de una: unzdad o i

”rama da trabago reapecta de atra.
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Las Necesidades del Trabajador y las Posibilidades de la Orga

nizacién.

Si bien los dos factores anteriores se refieren principaimenté
a la Justicta conmutatibg, la justioia soaial;'Zq dbnbenienaia -
de la empresa que no z28td reﬁidq; antes por el‘aontiariq, 8e re- -
fleja en los pdatulqdos de la justicia, exigen que aéqﬁ;?bﬁad&a -
‘en cuanta las necesidades del trabajador y;qu pbsibilidqd%e de E:

la Organizacidn para la fijacisn dal Salario.
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2.8. HIGIENE Y SEGURIDAD

En la sociedad moderna se espera que el patrén establezca con-
diciones de trabajo que conduzcan al bienestar de sus empleados y
-hasta ceierto punto es requerido por la ley hacerlo asf, pero no -

se sigue.

5% bien, el ambiente ffsico es ciertamente un factor importan-
te, €l mantener altos et&ndarén de higiene y seguridad depende. --

atin' mds de las actitudee y del comportamiento del persgonal.

‘Aunque mantener un ambiente de trabajo de seguridad e higiene
dependen, primordialmente de las actitudes y del comportamiento-
" de supervisores y subordinados, la importancia de las condieiones
ffeicas apropiadas en las cuales trabaja el empleado no puede ser
menospreciada. Aunque ciertos tipoe de trabajo presentan condif-'
.ciones-especiales wWnicas que pueden ofrecer riesgos a Za,aqludvy_
“iipéiridgd;'esta aecai&n conaidefa ;lgunos de los factores m@e-cbf
 ?mupc§ deZ‘ambienta de trabajo que influencian la salud y aeguii—-

2 dad.

2.&{1 " PACTORES DEL AMBIENTE EN LA HIGIENE Y SEGURIDAD

= Iluminacidn.
< Condiciones. Atmosféricas £ P U
e BLpuido

Otros.




110.

- La iluminacibn ha recibido probablemente mds atencidn que —--
cualquier otro aspecto del ambiente de trabajo, hace mucho tiempo
que se llegbs a la conclusidn de que la calidad de la iluminacidn
afecta la eficiencia del empleado, su salud y moral es un factor
importante en la causa y prevencién de aacidentes, aunque la tlu-
minacidn es asunto primordial de los ingeniercs industriales, el
gerente de personal deberd darse cuenta de los requerimientos de

una buena iluminacibn y sus efectos sobre los empieados.

.- Condiciones atmosféricas.- Las condiciones atmosféricas del
idrea de trabajo pueden influenciar el comportamiento del trabaja;
dor, afectando tambier la cantidad de trabejo que puede desarro--:
‘1lar de una manera segura, ciertos vapores, por ejemplo, ocasionan '
»maieos y otros pueden causar somnolenceia o periturbaciones visuales.
Se ha demostrado que las molestias de las temperaturas atmosféri-
.cas extremae - calientes o frias - estdn relacionadas con la pér-
‘dida-de_eficiencia y eon el aumento en el nimero de accidentes, -
¥ 4 Zoé empleados comprenden que las condiciones atmosféricas no -

'pugdgnvaer mejéradaa, no se sentirdn tan abatidos, probablehenié

‘tambien pensardn que la gerencia nc se preocupa por su biensgstar

" en cago contrario.

= El rdidp.- Ha venido a ser unm graée problema de higiene it~

dustrial en muchas empresas principalmente porque su éfecto sobre.

véijoidd no estd perfeétamente comprendido y porque se ha éresehtg,.‘

'do’ un aumento ‘repentino en el nfimero de demandas de compensacién
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de los trabajadores por pérdida del oido en el trabdjo. Dichas -~
. demandas pueden muy bien constituir un problema econbmico serio -

para muchas compaiifas en el futuro.

- Otros.- Ademds de proporeionar iluminacidn efectiva, atmés--
Fera controlada y eliminacidn de ruidos perjudiciales es importan
;té qué la direcoion dé€ especial consideracidn a taﬂaparéphcia f{é

vsicaky a la distribucibn en las oficinas y la planta, parédas'pi4'

" sos cristales etc.
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2.8.2 PROGRAMAS DE RIGIENE Y SEGURIDAD EN LA ORGANIZACION

La prevencidn de accidentes reprecenta la porcién mde aparato.

8sa, Yy, en ocasiones, la m&s importante desde los puntos de vista

humano, econdmico y social a que nos refarimos al prinecipio de - - °.

este capftulo. Sin embargo, es indisecutiblae que se requiera tam -
bidn para la proienoiqn de bnfermadadeh’y_a.beces indirectamgnté
de la de aceidentes, una labor de Maedioina Induatria;; que puede
’o:no Justificar, de asuexrdo con el nfimero de trapbjaqoaebfy lqé
‘poéibilidades econdmicas de la Organizacidn, el que ;e aontraté

a un gqgipo por ‘tiempo qomplqtg; © que golo se apbobechgn ebqﬁ-—eb
tualmente sue garvicio. De todos_modop; as indispensable qué eZ;
Departamento de Personal provea, en una forma o en otrq, el aseso
ramienta y los servicios de un médico con conocimientos especiaﬁiA

zados en la materia.

Entre las . funciones que se le suslan.seifialar, se encuentran -- -

“las siguientes:

1. EXAMENES DE INGRESO
'Al_haﬁlqr de seleccidn de peraoﬁal_seﬁalamo# la necesidad dqf?:

‘este tipo de exdmenes.y la forma como deben conducirse.
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2.~ EXAMENES PERIODICOS AL PERSONAL

Deben tener como finalidad estar congtantemante enterados de -
la situacidn de salud de los trabajadores y empleados, para recu-
rrir a su curacudn oportuna, prevenir enfermedades y realizar daco

modaciones como 8se ha sefalado antes.

La experiencia ha demostrado que el atacar cierto tipo de en--
fermedades como parasitosis, debilidad, ete., no es solo un bene-
“ . fieio humano para el empleado, sino que aumenta grandemente &l ~-

-rendimiento y la eficiencia del trabajo.
3.+~ REGISTRO SOBRE FEL ESTADO DE SALUD DE CADA TRABAJADOR

Estos pueden ser, desde los estrictamente necesarios, conforme
a la ley, hasta un sistema mds detallado, y a la vez mds atil pa-
ra aumentar la eficiencia, cuyo costo frecuentemente se ve compen

~aado por el mejoramiento en esta ultima.

indepéhdieﬁtemente de las funciones anteriores, que suelen ser 1
:Zag principales, el h{dica industrial puede intervenir . en la rép£?>
‘siQn de los casos de ausenciasvcancedidqs éor el Seguro Social, ; 
ya‘quebla‘mégnitud'y complejidad de gétg, fbcilitd la conaesi@ni;‘

ﬁe permisos innecesarios. 'Igualmente, en la formulacidn de dictd

ménea, en demandas de los trabajadoreé y otros casos similares.
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4.- ESTUDIO DE CAUSAS Y MEDIOS PARA ELIMINAR LA FATIGA, LAS EN--

FERMEDADES PROFESIONALES, MONOTONIA, ETIC.

Muchas veces son producidos estos elementos por situaciones fi'
siolbgicas que competen al médico industrial. Otras pueden combi

narse con el Psicblogo industrial para un resultado mde eficax.
S§.- BEDUCACION DE LOS TRABAJADORES PARA PRIMEROS AUXILIOS.

En muchas occasiones, la auperviﬁencia de un trabajadar lesiona-
~ do, puede depender de los primeros auxilios que se le impartan, »
Ejeﬁpla: la forma de darle respiracidn artificial hasta que illg--
gue una ambulancia con 1os instrumentos adecuados. Debe pracurai
8e que exista un n@mero suficiente de empleados con adicstramien—
to prdctico sobre estos auxiliog, en fbrma.tall que en todo momen

to haya, de ser posible, una o mds persona que puedan impartirios.

Debe darse, por otra parte una formacifn mds amplia y general

a todo el personal, sea para las cuegtiones mds sencillas, 8aa,

©. sobra todo, para aquellas ayudas que en ningflin caso deben dargs;;,f3

fpaédﬁé,podrfan agravar al lesionado y privarilo de la vida, Edem-=~ 7"

plpé\levanténdolo cuando ha sufrido alguna fraaturd en la coldhﬁa;,w

vertebral.

. Cuando la situacidn econdmica de la empresa lo permite, o el -
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ndmero de trabajadores lo amerite, conviene a la empresa disponer
en todo momento de un médico, o por lo menos de una enfermera.

Incidentalmente, el hecho de que dstos atiendan los problemas sin
ninguna importancia, evita que el trabajador tenga que écudir pa-
ra ello al Seguro Social, y ayuda con ello a bajar los fndices de -

frecuencia y severidad de los accidentes.
6.=- REVISION PERIODICA DE LAS CONDICIONES:

a) Sanitarias
5) Ventilacibn .
‘e) De iZuminaciQn
d) De las diétag, generalaes y especialesc.

e) De los perfodos de descanso, etec.

Con mucha frecuencia, alin suponiendo que inicialmente ge hayan

‘éatablecido condiciones adecuadas, el aumento de trabajadare;,*élv-
reambio-del tipo-de-trabajo, -el deterioro natural por el ugo’ de ==_ .
'EBds'coﬁdiéioneg;'etq, pueden hacerlas inadecuadas. e

7.~ INDICES:DE FRECUENCIA Y DE -SEVERIDAD DE LOS ACCIDENTES.

" Como ee’ sabe, se llama frecuencia el ndmero de accidéntea‘queAr

_acurren en un pertodo detarminado ordznarzamante sn un. aﬁo, Yy ae~
_vertdad 8uele ZZam&rane tambzﬁn gravedad el nimero de afas, hah}

bre perdzdo por causa.: -de Zoa aceidentes.




Las foérmulas respectivas son:

Frecuencia C L No. Adcidentes X 16
No. horas-hombre ezpuestas

Gravedad o Wo. dfes perdidos X 10
N¥o. horas-hombre expuestas

Estos fndices pueden llevarse on toda la empreaa, por departa-i
mentos, por tipo de praducctdu, ete,, y ayudar a pr@venzr Zoa acet
dentea y enfermedades, concentrando la atencibn en aqueZZaa parta

dos, sectores, o dapartamentoe, donde, mas se estdn dando.,

Como ya hemos sefialado, puden ser también una base para pedir
" al. Seguro Soeial la disminuciqn del grado de rieago;'dentro de lq“

clase correspondiente.
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2.9 SERVICIOS Y PRESTACIONES

En avios racientes, los emplaeados han logrado obtener una gran
variedad de beneficios supletorios a sus salarios regulares. FEs
tos beneficios también denominados prestacionce representan un -
ingreso zztrq; ya que es complementario a su salario nominal pro
porcionando ademds mejores condiciones de trabajo que no requie-

ren de un esfuerzo adicional.

Las Prestaciones satisfacen necesidades y deseos de los emp}eé
dos que no han eido satischhag; debhido al bajo salario percibida
y; en otra forma, tienen un ﬁalqr constderable para fomentar la -
moral delAempZeado; que dard como resultado una eficiente y esta;
‘ble fuerza de trabajo dentro de la organizacién en la cual se de~

‘esempefia.

Actualmente estos Servicios y Prestaciones se han convertido -
en. demandas de negociacidn de los seindicatos. Dando como resulta
['do ‘el aumento. de beneficios y servicios que pueden, o no, repre==-
aanf&r un rédita apreciable para la compaﬁﬁ@; como se menciond —— 

antertormente.

Considerando lo anterior podemos determinar que estos benafi--:

'_czas duegan un importante papel en el marco. de Za Admznzetraazﬁn,

‘vpar lo cual mencionaremos a cantznuacmdu un breve andlzszs, que

aont1eﬂa los puntos de mayor importancia.
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La distincidn entre Servicios y Praestaciones no es clara, por

Lo cual los definimos por separado de la siguiente manera:

2.9.7 DEFINICIONES:
Pernando Arias Galieia, nos dicers
Servicios.- Son todas aquellas actividades, costeadas por la -

organizacién, que proporaionan una ayuda o benefi-

cio de tndole material o social a los empleados.
Prestacionea.- Son las aportaciones fimnancieras con las que la
organizacidén incerementa indirectamente el monto -~

que por concepto de salario, percibe el trabajador.

Jorge Barajas Medina, nos dice:

‘ iﬂSeruzctos.- Deben considerarse Zos beneficios de.. fndole mate—-'q

LT '“,'” rial o aoczal que reciben los trabagadares.

- Prestaaiones.- Los beneficios que raciben aen dinero o en eape~

eie, Los cuales represemntan un ingresoc o el ahorro -

de ‘un gasto que tendrfan gue’realizar.
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2.9.2 POLITICA SOBRE LOS SERVICIOS Y PRESTACIONES

La polftica de los servicios y prestaciones debe equilibrar -

las ventajas obtenidas por el patrfn y los trabajadores, contra -

los peligros realaes, potenciales o imaginarios para ambos; debe
tratar de ofrecer un méximo de servicios motivando a los trabaja-

dores para el logro y mejora peracnal.

En las relaciones cotidianas; la mejor polftica sea posible—- '
mente otorgar solo acquellas prestaciones deseadas por 1la mayqrfa'
de quienes las recibe. Cuando 8e pienaa en extender las presta--
ciones; hay que considerar cutdadosamente la actitud de Zoa'trabg
' Jadores hacia las mismas. Las polfticas sobre prestaciones a --

los trabajadores también decben tener en consideracidn los efectos
.en las colectividades en las que estas viven. Cada tipo -de pres-.
'ﬁacién debe ser sometido a revieidn y evaluacidn periddica, con =

el fin de ver si estd cumpliendo con su cometido.

besde luego, los patronés ge preoéupanrg se ven‘afectadoa:pqr;
Llos costos de prestaciones Yy aeruicioa. Como ya se ha viat?;_ee- e
  ftoa costoe no eon en manera aZguna namanales, nt incidentales, o
:puea Zoa tatalae varfan grandemente a causa de la dtfarenata en =

Za amprtud y nfdmero de 108 servzczoa praporcmanadas.-

Définiciones como la siguiente, suporien ambos conceptos:
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Fernando Arias Galicia, noe define los Servicios y Prestacio-

nes ast:

Son aquellos bienes, instalaciones, facilidadee o actividades
que se proporcionan por la organizacidén a sus trabajadgres, -

ademds de lo estrictamente debido por su labor, con gl;fin —Quf

"'de ‘lograr que obtenga un benaficio ligado de algdn modo eon =

su trabagjo.




'2.9.3 CLASIFICACION DE PRESTACIONES .

Para analiaar metédicamente la amplia variedad de prestaciones

conviene clasificarlas en dos grupos respectivamente:

1.~ Prestaciones que otorgan las ILeyes

- Prestacionegs’ que otorgax las Organizaciones

- El primer grupo de esta clasificacitn es el siguienta:

1.~ PRESTACIONES QUE OTORGAN LAS LEYES..

Esfaﬁ contenidas en leyes y reglamentos que emanan de disposi-

itonee laegales.

a) Ley Federal de Trabajo .

b) Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social,(IMSS)
el Lay del Instituto de Seguridad y Servzczaa Sociales de los
- Trabaaadorea del Estado (ISSSTE).

‘:ci) Ley . General de Instituciones de Crédito' y Oz'gam-zaczonea -

~Auxtltares.

Esta claszf%cactén se aaapta a la attuaez&n actual cdn 1la fiia

fltdad de faczlztar aZ estudzo y comprenaz&n de Zos dzuersoa beneft

vctos proparczonados al empleado.
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De tal manera enunciamos los aspectos mdls importantes de su —-

eontenido.

a) Prestaciones que Otorga la Ley Federal del Trabado.

La Ley Federal del Trabajo es reglamentaria del_art;éulq 123 -
de la Comstitucién y abiigatoria aen toda la Repﬂblicq, la cual_ye'ry
contiene un gran ntmero de disposiciones bendficas y protectoras
para los trabajadores. Las cuales mencionaremos a continuaciQn——f_3‘

enunciando el concepto y artfculo que la contiens.

Prestaciones que otorga la Ley Federal del Trabagjo

Jornada de trabajo.(Artgculq 61).

Descanso de media hora (Artfculo 63).

Pago de horas extras (Artfoulo 67).

Un dfa de descanso a la semana (Artfaulé 89).
Vacacionsé'(&rtfcula 76 al 81).

Aguinaldo (Arffculars?).
.Indahﬁ?xaciQn (Artfculo 89). . ;
‘i fa§iiéipaci€ﬁ.de utilidades (Arttéulq 217 a>131)." 
%éeoas'(ArtfcuZa 132, fraceién XIV).

Capacttaczén y Adzestramzanto (ArtfcuZo 132).
?,;Mediczna profildctica (Arttaulo 132).

Y'Famento de actzv;dades culturales y departzvaa (Artfculo 132

ufracat6n XXvV).:




- Habitacionaa~(4rtfculq 136 a 153).
- Ayuda para pago de renta (Artfeulo 150 y 151).

- Prima de antiguedad (artfoulo 162).

- Pratéccién especial a los trabajadores menores de edad.
(Artfeulo 173 a 180).

- Serviecto médico en la empresa (Artfculq 5041.'

b) Prestaciones que otorga la Ley del Instituto Mexicano dal

Seguro Social. .
Las personas adseritas al I.M.S.S. ee dividen en:
_ Asegurado: Es el trabajador que paga su cuota correspandiénfé.»

Benef%czarzas. Son: las personas que reciben el servicio y da--ﬂ

penden dtrectamente del asegurado.

'Eetoalbenefiaios son considerados como, un servicio pﬁbliéé 54"'
que ttsne por fznaZLdad la proteceidn del salario del traba;ador

‘f?ente a las contingencias que lo amenaaan, tales como Zaa snfer

-medadea, Za znvalidez, la vejez o la muerte prematura.

Preatactonae que otarga la Ley del I.M.S5.S5. {(Incluyen tanto at’

fAeegurad ’qoma a. los Banafpaiartqs),,
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- Ateneidn ﬁedicoquibﬁrgicq; farmaedutioa y hospitalaria.
fArtfoulo 63,99 y 101).
— Apavratos de ortopedia, en el caso de riesgo de trabajo.
{Articulo 83; fraccidn III).
-~ Rehabilitaeidn (Artfculo 5 del Reglamento de lae Ramas de ;e
Riesgos Profesionales y Enfermedades no Profesionales y Ma—-
7 tegnida&). . )
~ Canaetilla para recfen nacide (Artfoula 102, fraccidn III}.
-.Ayydakpara Laotancia {Articulo 103: fraceidn II;).
- Guarderfas para Zqé hijos ( de 43 dfae a 4 afice)de las traba-
Jadoras:. | A
. (BOTA: La ateneidn médica y hospitalaria por maternidad sola
“sé aélﬂca a ia’esposa‘o compaitiera dal asegurado y a lé ﬁsegﬁ

rada. No puede emplearta otras bsneficiarias).
Prestacionas que solo son de aplicaeidn para el Asegurado: -

Subsidio por enfaermedad (Artfeulo 104).

'jPénsiqn por invalidezﬂ(ﬁitfculé7129).

Pensidn por vejez (Artfculo 137),

.- Ayuda pava gastos de funeval (Muerte del Aseguradd).
. Aguaé'éconSMica ¢ finiquito a la viuda : '
 :f'bété matrimoniai

”eWSeguto,voZuntaria
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‘e) Prestaciones que Otorga la Ley del Instituto de Seguridad y

Servieios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Estas prestaciones son aplicables a los trabajadores al servi-
eto oibil_de la Federaci@n, del Departamento del Distrito Federal,
de los territorios federales y empresas descentralizadas de parti-

etpacidn estatal.

Las personas que reciben eate tipo de beneficios se dividen de

“la siguiente manera:

T'rabajador. Toda persona que preste sus servicios a las enti-

dades y organismos pdblicos mencionados anterior-

mente; Mediante designacidn legal.

Pensionieta. Toda persona a quien la Direccidn de Pensiones le

hubiera reconocido tal cardctar.

- Familiares. - (Derechohabientas) Aquellas personas a quienes esf_m.
‘ ta Ley les conceda tal cardcter, dependiendo di--

rectamente del trabajadar;'(Artfculq 23, ISSSTE).

‘Por lo cual mencionamos los siguientes beneficios de esta Ley.

" (ISSSTE).
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Seguro de enfermedades no profesionales y de maternidad.
(Art{aulq 3, secci@n I).
Seguro de accidentes del trabajo y enfermedades profesiona--

les. (Artfoulo 3, seccidn II).

Servicios de reeducacién’ y readaptacidn de ianlidos. o
" lartfculo 3, seccidbn IIT).

Servicios que alaven los nivelea de vzda del aerv;dor pdbl

‘co y de su familia. (Artfoulo 3, secciQn,IV). G
. Promociones que mejoren la preparaciﬁu,thnica‘y,cuZturalﬁyL
‘que activen las formas de sociabilidad del ?rabajador y‘dekF =
su familia‘(Ant{aulq‘a, secaién.V); .

Créditos para la adquieicién en propiedad de césas o ter#ei§ ~

nos para la construccién de las mismas, destinados a la habi ..

tacibn familiar del trabajador. (Artfculo 3, seccidn VI).
Arrendamiento de habitaciones econfmicas pertenecientes al -

Instituto (Artfculo 3, seccibn VII).

Préstamos hipotecarios (Artfculo 3, seccién VIII).
;Pb{atqmae a corto plazo (Artfculo 3, seccildn IX)fL”
_Jubilaci&n'(ArtfchZo 3, seaci&h x). ) ’ ‘.' -
;Seguro de vejes (Artfculo 3, seccibn XI).

"Saguro de tnvalidez (Artfculo 3, seccz6n XII).

. Saguro por causa de muerte (Artfcula 3, seccibn XIII)>l 

Indemnzzacm6n global (Artfculo 3 seccz&n XIV).g
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d) Prestaciones que Otorga la Lay General de Instituciones de

Crédito y Organiaaciones Auxiliares.

Estdn contenidas dentro del Reglamento dea Trabajo de los empleag
dos da las Ingtituciones de Crédito y Organizaciones Auxiliares, -
N aexpedido el 30 de diciembre de 1953 y actualizado por el decreto -

f@ohd@O el 13 de julio de 1873.

. Estas prestaciones gon aplicables a las personas Que prestan -< v

lus sarvzctoa en Bancos y Companfas anancteraa por lo cual menczo'4

_‘nanoa lqe .8iguientes:

Q_Aguinaldo y gratificaciones (Artfculo 12'y 13 ).
- Vacaciones (Artfeulo 20)

e Despidoa (Artteulo 21).

- dsistencia médico-quirdrgica’ y farmacéutica, hospitalizacidn

Y aparatos de prétesis y ortopadia"(ArttcuZo 23, 'frdcciongs ;f’

(:a,b c, ,e -J (Artfoula 23. fracazones 1 2 a,4 Y 5)5
‘Pago aZ IMSS (ArttcuZo 24).

'Benejhc¢as del IMSS (Artfculo 25).

5Pensz£n uztaltcta de rettro (Artfculo 26" y 27).

;Pr‘etamos a corta pZaso. (Artfaulo 31 fracczanes a,b a.).~u

:%:Subazdzo mensual para renta- (Avtfoulo 35).

‘APpgmia de antiguedqd (ArtLfculo 44).




El segundo grupo esta formado por:
2.~ PRESTACIOFES QUE OTORGAN LAS ORGANIZACIONES
A su veaz se divide en:

aJ).- Prestaciones Financieras Dirsctas.

b).~ Prastaciones Financieras Indirectas

Las. prestaciones que otorgan algunas organizdcionaes en‘fbrma,—ﬁ,

'fadiczanal a las aotablectdaa por la ley, son multiples ¥ variada8, -

- Su amplitud varfa de organizacién a organtzactdh, dependtenda de-”

-sus poZ{tzcaq, programas y obligaciones contractuales.

Por lo tanto estos benaficios los hemos dividido en dos grupos. .
;bepcndiéndo de la forma de apliocacién pueden ser-de Zq,sigui;ntsﬁ~ 

Lomanera.

a) Prestaciones Financieras Divectas

: Sbn “los benefictoa proporazonadoa a los empleadas en baae a

jloe cualea 8s- pretende £ncrementar dtrectamente el Balario.

Da manera general Zaa Preetaaionea Yy Seruzazos que con mayor

frecuencta se lacalzxan en- Zaa organtsactonea son Zao 819“13 ta
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- Préstamos personalco
- Anticipo de sueldos
- Anticipos de gratificacidn

- Caja de ahorro

- Ayuda para transporte
- Compensacién por salario insuficiente

~ Pago de Becas

~ Pagos de colegiaturas para los hijos de los empleadaé. }7‘
-~ Mds 15 dfas de vacaciones pagadas.

'~ Liquidaciones por retiro voluntario

/= Premio por rasones diverasas: concursos, sugerencias, antigug

‘,dad;'etc.

- Dote matrimonial
~ Gratificacién.
-~ Pensiones

‘7_Sagura de vida

"'El segundo grupo de prestaciones proporcionadas por-las organi-
zaciones ec el siguiente

b) Prestaciones Financieras Indirectas

Son»los beneftctoa que Za organtzactﬁn proporczona al empZeado
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ni-. son conmutablaes por su equivalente en efactivo, sfendo esta su
principal caracterfstica. A continuacidn mencionamos Las presta-

cionas mds comunes de este tipo.

- Piendas
- Despensas

- Servicio de ovomedor : e R

~ Conecursos diversos; higiene y ségufidad puntualtdad ete. .
ig;Dascuénto en compra de art{aulce de la empreaa.
Servicio de transporte.

;,:Lﬁﬂ?iiidaﬂQQ.de horario para estudio.

- bohéra de bignes por medio de la empresa.

-‘Dbténcibﬁ de acciones de la companfa.

- .Pago completo de la cuota del IMSS.
L Perﬁis&g con goce de sueldo

';Seguro del autombvil

RDwsponzsz1dad del vehfculo de la organ1sa016n.>



| OAPITULO i ITT

. PROGRAMA DE APOYO INTEGRAL A LA PEQUENA Y MEDIANA INDUSTRIA °



132.

3.1 ANTECEDENTES

El 30 de junio de 1978, se calebrd un contrato de administra-- .
eién mediante el cual el Gobierno Federa;; por conducto de las Sg
eretarfas de Programacidn y Prebupuesto’y Hacienda y Crédito Pablz
co, encomendé a Nacional,Financiera; 5. 4., el "Programa de Apoyo

-.Iniegral a la Industria Mediana y Pe&ueﬂa? (PAI), con objeto de --

otorgar apoyo integral a este importante segmento de la industria

Yy alearizar sl Sptimo aprobachamianto de sus oportunidades y minimz

zar los efectos de sus carencias.

A los pocos meses de que el Programa de Apoyo Integral a la In-

- dustria Mediana y Pequedia (PAI) iniciara operaciones, la Secreta--

rfa Téenica del Programa de Apoyo Integral a la Industria Mediana

y Pequena y la Direccidn General del Fondo de Garantfa y Fomento

a la Industria Mediana y Pequefla, recayeron bajo la responsabili--

-dad de una sola persona. EI Programa y al Fondé, a partir de octu

_.bre de 1878, se circungcribieron dentro de unrna misma estructura -
_admtn;atrattva. ) h ’ o o
'",Debido a que en una misma organizacidn concurrieron dos entida-
';dqélaomplaﬁsntarida en sus dbjetibos; pero diferentea eﬁ su conc’egj
ci&n, reauZtG necesario el eatableczmzento de una estructura dual-‘f
_;que eapartaae baao la mtsma dtrecczdn, el functanamzenta armdnzao

- deZ Programa ‘de Apayo Integral a la Industr-pa Med-z.ana y- Pequeﬂa y
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del FOGAIN de tal forma que permitiera una clara identificacién -

tanto funcional como en su estructura.

Dicha organizacién posibilitd a FOGAIN la agilizacidn de los
trdmites administrativos para la obtencidn de recursos finanei--

- ros, relegando la funcibn del Programa a la geatzdn y operachﬁ -

de loe raecursos necesartoa para el propto FOGAIR.

La operacidén conjunta' y la parcialidad en el ejercicio de las
- funciones del Programa de Apoyo Integral a la Industria Mediana y
Bequaﬂa_deeﬁirtuaran la esencia misnia del Programa; por una pérée, 
'ﬁo acttio como instrumento de adngruencia intersectorial al tieméo~».
que minimizd la funcién de coordinar y promover en forma integral

. y selqctiba los apoyos a la pequeiia y mediana industria del pafs.’

Tal situacisén provocs un serio desequilibrio en cuanto a lag --
distribucién de los recursos, representando beneficios para un so

‘lb?fbndo al eoncentrar los apoyos fihancieros’y’promocionalaa'en e

pergutcto de las restantes Instttuctonea parttoipantes del Progra

"ma de Apoya Intagraz a la Pequeda' y Madiana Induetria. Baste sa-
}ﬁa}ar que_la partmctpacvén financiera del FOGAIN en Zog gecuréqa,f

otorgados a[trab{s del Programa de‘Apoyo,Integrdl]a,la_lhduatriaufj

Mqﬁidﬁa'y Pequeﬂa‘rapragentaﬁ el 85.7% del monto tqtal ejé#c£dd. 
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.Anta la urgencia de corregir tal desviacidn y rescatar el con
cepto y objetivo para lo que fue originalmente creado el Programa
delApayq Integral a la Industria Mediana y Pequefla, el mandatario
adopté la decigidn de bolﬁer al ooncepto original de ambos orga--
ﬁismoa'y_conasbuentemante respongabilizar del cumplimiento de los
verdadaros objetibos del Programa de Apoyo Integral a lag Industria

‘Mediqﬁa'y Pequena. y del FOGAIN a distintas personas.

1£ﬂ Prqgrama dé Apoyo Integral a la Industria Mediana y Pequedia

feinicia asf su funcibn original de organismo de congruencia in--.
"feiacctoriat, &ué eonjuntando la normatividad .de los sectoraes in-
duotrtal Yy f¢nanczero, y bajo los lineamientos pragramdtmcos de -~
Nacional fznancwera como mandatario y Banca de Fomento Industrial,
_finanaig, eoordina y'evalﬂa-la aceidn que respecto a la Pequeda y
',MQdiana Industriq; realizan los Fideicomisos de Fomento Industrial
"de NAFINSA” al tiémpa éué presta asistencia técnica, capacitacidn

a- navsl gerenczal e informacidn’y apoyo para el desarrollo tecno-

'l6gtca.
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3.1.1. VINCULACION INTERSECTORIAL

La operacidn del Programa da Apoyo Integral a la Industria Me--~
dtana ¥ Pequedla es fundamental para dar congruencia e integridad -
a los diversos instrumentos de fomento establecidos por el Gobier-
no Federal; que s8on normados y regulados por diversas entidades de

. la Administracién Phblica Federal.

1:Zav330retar§a de Comarcib‘y Pomento Industrial, como. Coordinado
ra Sectortal, establece la normatibidad y aaracterfstiaas de las -
acciones de apoyo que se realicen en torno a la Pequefia y Mediana

-Industria

bq Secretarfa de Hacienda y Crédito Pédblico se ocupa de de finir

'la polfttica de tasas de interés y otras normas de tipo financiero
5bajb las caules el Programa canaliza los recursos a los Fondos e -

“Instituciones que apoyan dreas eopectficas del subsector industrial. .

‘:;L&‘Sscretartavde_Trabajo Yy Previsidn Social dicta los linéaﬁisguj“'

tqé‘égfﬁdtiboa‘para que conjuntaﬁente con eZ,Prograha de Apoyb Ins. o
ﬁéér&l aulé'Industria HMediana y Pequefa se realicen activi&adcé de:
capaaitaotdn gerencmal medmanta cursos ¥ aeesorfa a ‘grupos »nterem :

#preaartales que desaen organuzav aug proptas centras da entrena-—

'm;ento.’
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Asimismo, desarrollae programas de trabajo que coadyuven a resol
ver los problemas de generacibn y mantenimiento de empleo. Bajo
egios programag; se pretende apoyar a la Pequeda y Mediana Indus-
tria a identificar sus necesidades de trabajo, seleccionar posi-=-
bles candidatos y ayudar a definir las necesidades de adiestramien

to en empleados potenciales.

‘La:-Secretarfa de Programacidén y Presupuesto, a trabés del Fon-'
do de Informacidn y Documentacidn.para ta Industria (INFOTEC), == .~
,praparctona servtczoa de mnformactdn industrial, asesoramicnto --
‘tdbntco y ceurgoa.de tecnologfa industrial. En adicidn, el IHEOTEC,.:ﬁ
.respazdado f@nancweramente por el Programa de Apoyo Integral a la .y
3Induatrta Mediana 'y Peguefia, participa en actividades de desarro--:
,Z?o Qég{onal, mediante banco de datoa para contribuir a la toma dev
deéiaiones; con diagnéstico y asistencia para la Sptima utiliza--

‘:chﬁn de tccnologfas, »nveattgactdn y desarrollo tecnoldgico; y a -

o travﬁe de cursos especializados de planeacién estratégica en la Pe

quefta y Medtana Industrzq,

Vinculacién con Nacional Financiera, S. A. . - LT

Canforme al documento constitutivo del Pragrama de Apoyo. Inte-

~'ﬂgral a Za Industrta Med%ana y Pequeda’ y ‘las caracterfattcas de la’

ftgura Jurtdwca de mandato, 1la. Secretarfa de’ Hactenda Yy Crédito
Pﬂbl;co aonstttuye el mandante, Yy NAFIHSA el mandatarzo, eZ cual

4 abltgada a admtntatrar eZ Programa bago “la normatzumdad
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emane del Gobierno Federal y con los recursos que este dltimo le

otorgue.

Adicionalmente, el Mandato establece que el Orgeno Rector del
Programa de Apoyo Integral a la Industria Madiana y Pequedia serd -

un Grupo Coordinador responsable de regular la congruencia inter-

sectorial y los instrumentos de apoyo que promueve y opera el Pro-

grama, presidido por el Director General de NAFINSA.

Dada la integracién de su Organo de Gobierno, el Grupoc Coording
i‘dér del Programa de Apoyo Integral a la Industrza Mediana y Pequeﬂa
. ha venido opérando a trnﬁ{s del Consejo de Admtntstracz&n de NAFINSA,

- .quiten autoriza y regula las principales acciones del Programa.

La vinculaaién de NAFINSA;PAI se d& al conjuntar el objeto mig—
::ﬁé del Programa con la funcidén de NAFINSA que; por una parite es raes
ponaable de la operac;&n y aplicacidén de la normatividad de los tue >'
rumentaa drsdtttctos de fomanto al .8actor Lndustrtal y por la -. .-~

'otra Zo es de aumpltr con la eaecuozdn del Mandato.
:Vinculﬁéi8n’can los Fondos de Fomento Industrial

‘ET.Programa de Apoyo Integral a la Industria. Mediaha ¥ Pé&uéﬂd‘

: otorga Zos apoyoa fbnancteras y técnicos,'a travéh de Zoe Fondcs de

vFamento Induatrtal ftdezaomttmdos en Nacmonal ananctera, S. A. y ="
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algunas otras instituciones especializadas del Gobierno Federal,
estableciendo con cada una de ellas un mecaniemo financiero espe-
effico, instrumentado conforme a procedimientos operativos generg

les, entre los que destacan:

=~ El redescuento al Fondo de Garantfa y Fomento a la Industria -
Mediana y Pequefia de tftulos de crédito y garantfas que dste -

haya otorgado a industrias medianas’ y pequedias.

- Aportaciones al capital de las empresas, a través del Fondo Na-
cional de Pomento Industrial, mediante la Buscripeibén de accio-

nes comunes o prefarentes, o de otros instrumentos financieros

convertibles en acciones.

"= Bl otorgamiento de ecrdditos direotOQ; por condueto del Fideico-
miso de Conjuntog; Parques y Ciudades Industriales, para el - -
traslado e instalacidn de industrias en los parques industria--

ST L less; la construccibn de naves industriales para arrendamianto,
v 5 qoﬁ'opcién de compra; el arrendamiento de maquinaria y equipo;-

‘y la asesorfa a parques industriales en operacidn:

jA: El otorgamzenta de cr&dztoe, a través del Fondo Naczonal dz Ea'

tudzaa ¥ Proyectaa, para realizar estudios de factzbalwdad téc

1n$ca Yy econdmzca de proyectaa ouya finalided sea una ¢nvar816n,“

‘}eatudmos complementarzos que ,ncluyen especszaaczones de Lﬂga—gf
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nierfa, plaros y diseflo final; asf como estudios destinados al

mejoramiento de la capacidad administrativa, operacional produc

tiva o de mercado.

- QOtorgar asistencia financiera al Fondo de Informacién y Documen

tacidn para la Industria (INFOTEC) y algunas otras institucio--
nes especializadas del Gobierno Federal para que presten, 6in. -
cogto, diagnbatico de los problemas de la empresa o de B8u pPro--

yecto; preparacidn y entrenamiento del personal téenico y profe

sional de empresas medianas y pequedias e informacién cientifica
y tecnolbgica que propicie el incremento de la productividad y

el mejor desarrollo de la empresa.

En el proceso del desarrollo industrial, los instrumentos de fo
méﬁto daeben ser parte de un todo cont{nuo. En consecuencia, Los -
diferentes fondos deben cubrir; congruentemente, la etapa que:les

‘aﬁrresponde. Lograr la continuidad y congruencia es la funcidn —--
eoordinadora dei Programa de Apoyo Integral a la Industria Mediana
'y Pequefta, Lo que significa que las acti?idades que realizan no se:

duplican entre sf.

En relaazdn c la dsistencia téenica que el Programa de ApOJo In
tegral ‘a Za Industrza Mediana y Pequetia otarga a través del ezten—
sionismo ftnanczero—znduatrzaz cabe aeﬁalar que es& el Programa eZ

’ﬂnzao organ1smo que cnntrtbuye son ese servieic al decarralla Lnta

vigralndq:la Paqueiia y,Medtgna Industria.
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3.2 MARCO LEGAL

Conaiderando que desde tiempos remotos hasta la fecha, las po-
lfticas y prdcticas de personal han sido motivo de Reglamentos Fe
déralea y Estatales, como lo han sido también la mayorfa de las -
‘actividades de los negacioa‘en general. El Programa de Apoyé Iﬁ-
tegral a la Industria Mediana y Pequefla realiza sus actividades -
bajo un Marco Legal bien definido, con el propdaitoc de lograr un-
fhhckonamienta arméﬁica_y funcional que permita realizar sus obje

‘tivos para lo cual fue creado.

Por 1o tanto el Marce Legal del Programa de Apoyo Integral a -
la Industria Mediana y Pequefia se sustenta en Leyes, Reglamentos,
‘Decretos, Acuerdos y Contratos, mismos que a continuacidn se enun
letans
‘—5Constituci4n Polftica de los Estados Unidos Mezicanos.

D.0.F. 5 de febrero de 1983.

chyIOranica de la Administracidn Pablica Federal

0.F..29:de diciembre de 1976.

.”blfima,nef@fma‘zo de diciembre de 1983..

‘vaay;GeneraZ.de Deuda P@blica
D.0.F.. 31 de diciembre de 1976 .

Ultima Reforma 28 de diciembre de 1983.°
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Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pidblico.
D.0.F. 31 de diciembre de 1976.

Ultima Reforma 2 de enero de 1882.

Ley para el Conirol por Parte del Gobierno Federal, de los —-
Organismos Descentraliazados’ y Empresas de Participacidn Esta-.:.
tal.,

D.O.F. 31 de diciembre de 1970. i ‘ ) BN

Ley Orgdnica de Nacional Financiera, S. A.

D.0.F. 2 de enero de 1975.

: Reglamento Interior de la Senraetarfa de ProgrémaciﬁnvymPréau;
puesto. )

"D.O.F. 25 de enero de 1983.

Réglahento Interior de la Secretarfa de Hacienda y Crédito -
pdbtico. , ‘ :
‘D,O.F. 13 de marzo de 1961.

71'U1£ima Reforma 26 de agosto da 1883.

iReglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto PL:

;ﬁ:bliéquéderﬁi,'

D.0.F. 18 de moviembre de 1981.
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- Reglamento Interior de Trabajo de Nacional Financiera, S. A.

14 de diciewkire de 1979

- Decreto por el que 8se establecen bases para la constituciidn,
ineremento, modificacibén, organizacibn funcionamiento y extin
eidn de loa Fideicomisos establecidos o que establezca el Ga;
bierno Fedaxral.

D.O.F. 87 Zz febrero de 1879.

-~ Acuerdo scire el funcionamiento de las entidades de la Admi--
nistrqciqn Phblica Paraestatal y sus relaciones con el Ejecu-:.: -

tivo Pederci.

D.O.,FP. 19 &2 mayo de 1983.

~ Acuerdo que ordena a las entidades de la Administracién PUDLL B
ca Paraecstatal elaborar los programas que ge indican, cn matg
ria econbmiza.

D.0.F. 19 Ze mayo de 1983.

- contréta‘de Adminis?racidn por el Que et Gabierno:Federai' paé t:
.'eénduéta de ,as Secretarfaa de Programaeibn y Presupuesto "da ;
.Haéiénda y Crédtto Publch, encOm;enda a Naecional Ftnanczera,
_S.A., el Frograma de Apoyo Integral a Za Industria. Medzana y'

>3Pequaﬂa,'ceuebrada el 30 de aunto dc 1978 madzftaada eZ 29 -

. de agosto Ze 1980.
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3.3. MARCO ADMINISTRATIVO

ELl Programa de Apoyo Integral a .la Industria Mediana y Paqueia
ademds de estar sustentado por uﬁ'Marca Lagal; que le permite te-
ner una estructura jurfdica acorde con sué funciones; cuenta tam-
biQn con’ un Marco Administrati50vaonfqrmado por un Grupo Coordina

dor y un. Secratario Técnico; a continuacibn 8e enuncian:

El Programa de Apoyo Integral a Za.IpHuatria Madiana y Pequeila
. es dfrigido por un Grupo Caardinadop; el cual preside el Director
. General de NAFINSA y s8e integra por lae Saoréturﬂus de Hacienda y
Cr€dito;?€blicq; Comercio y Fomento Industrial y Banco de MQ&icq,

' entre otros. Dentro de las facultades del Grupo destacan:

- Establecimiento de polfticas y prioridades para las operacig
nes del Programa de Apoyo Intaegral a la Industria Mediana y
Requeﬁé.

vaZ #Qoiy apliaacidn de los recursos.

Autortzar ¥ regular las acciones del Programa de - Apayo Inte-

"fgral a Za Industria Mediana y Peguaiia.

= Conocer los resultados de la operacidn del Programa.

EZ Secretarmo Técnmco, ejecutor de lo dwspueata por eZ Grupo -

Caordznadar ¥ . Za narmattvidad del Programa, pronee Zos mecanzsmos

,admtntatrattuae neceaartoa vara la oparac%dﬂ del Programa de Apoyo




- Reglamento Interior de Trabajo de Nacional Financiera, S. A.

14 de dicie=ire de 1979

- Decreto por el que se establecen bases para la constitucibn,
incremento, modificacibn, organizacién funcionamiento y extin
cidn de los Fideicomisos ectablecidoe o que establezea el Go- -

bierno Fedewal.

D.O.F. 27 Ze febrero de 1979.

= Acuerdo scire el funcionamiento de las entidades de la Admi--

nistracidn Phiblica Paraestatal y sus welaciones con el Ejecu-

‘tivo Federai.

D.O.F. 19 de mayo de 1983.

- Acuerdo que ordena a las entidades de la Administracién PEDLL
ca Paraestaral elaborar los programas que sc¢ indican, on matg

ria. econ6m

. D.O.F. 19 Ze mayo de 1983. o wA

T~ Contrato-de Administracibn por el que el GobiernovFederaZ p&i
: conducto de las Seoretarfas de Programacién y Presupuesta. y yide

~Aﬂd¢ienda'y Cr€dtto Pﬂbltca, encontenda a Nacional ”znanczera,

S.A., @l Frograma de Apoyo Integral a la Induatrza Medmara v
o .Peqﬁéﬁd; celebrada el 30 de Junto de 1978, modzficada eZ 29 -

’de agosto Ze 1980.




143,

3.3. MARCO ADMINISTRATIVO

El Programa de Apoyo Integral a la Industria Mediana y quuaﬁa' 
ademds de estar sustentado por un Maveo Lagals; que le permite te-
ner una estruoctura jur{dica acorde con sug funciones; cuenta tam-
‘bién con un Marco Administrativo conformado por un Grupo Coording”

dor y un. Sacretario Técnicos a continuacibn se enuncian:

El Programa de Apoyo Integral a la I?Euatria Mediana y Pequeda '
. es dirigido por un Grupo Caordinador; eZ»&ual praside eZ,Direétar
General ae NAFPINSA y se integra por las Sear;tar{aa de Hacienda y
Crédito Eqblico; Comercio y Fomento Industrial y Banco de Mézico,

entrae otros. Dentro de las facultades dal Grupo destacan:

~ Bstablecimiento de polfticas y prioridades para las operacig
nes del Programa de Apoyo Integral a la Industria Mediana y
Pequeﬁa.

-.El uso y. apl$OQCt5ﬂ de -loa recursos.

- Autornzar y regular las acciones del Programa de Apoyo Inte-,
-_graZ a Za Industria Medtana y Pequeﬂa.

- Conocer los resultados de la operacidn deZ Pragrama.

‘BT Secretarta Técnzao, egecutor de lo dtspueato par el Gruna ——'v

Caord;nadar ¥ Za normattvtdad del Programa, pravaa Zaa mscanzsmoa

admtnzetratmvos neceaarioa para Za operaondﬁ dal’ Programa de Apoyo‘
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'/Intégral a la Industria Mediana Yy Pequedla y su fundamental respon
sabilidad es coordinar y promover el apoyo integral y selectivo a

. la pequenia y mediana industria.

3.4 OBJETIVOS

El Programa debe cumplir con el objetivo principal para lo cual -~
. fhe creado, esgto lo Zleva a cabo mediante la aplicacidn y desarra~
Z§q de funcionga soctiales encaminadae a satiefacer los requer£m£e§ :‘ 
tos de la Industria Pequefia y Mediana; a continuacidn ae enuncia -

el objetivo’ y- servicios que presta.
Objetivo:
Fortalecer el apoyo financiero y téenico que se otorga. a la =~

Industria Pequena 'y Medzana, asf como canalizar con sujecidn Zaa-

'Zzneamzentoa, que en materta de Pazttzca Ecan&hzca seﬂale el Ga——

'bzerno Federal a fzn de caadyuvar en el -cumplimiento de las. fhnczo

nee aezgnadas.

A continuacidén ee enuncian los servicios que presta eZ Programa

mediante Zas cuales aannza eZ obaetzvo seflalado.

3.4..1. " Asistencia Financiera vy Creéditicia.

' congiderando que los apoyos crediticios y de asistencia financie’~
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ra se otorgan bisicamente en condiciones preferenciales; bajas de
tasas de interé£s, y perfodos de gracia y de amortisacidn amplios,
se aplica la selectividad que determina la SECOFI para seleccionar

las empresas a ser apoyadas con recursos del Programa.

La funecidén del Programa de Apoyc Integral a la Industria Media-
na y Pequefia de procurar la thima'uﬁilﬂzaciQn da los escasos re--
cursos die@oniblea y su canalizacién en forma dgil y oportuna,'de-
manda estructura e instrumentar un macanicmo operatiﬁo que qdeméé”

‘de ser adecuadc para el otorgamiento y recuperacidn de los recur-- -

s8os financieros y crediticios, satisfaga los lineamientoe normati- .

vos establecidcs al respecto por el Gobiernmo Federal y represente
para los benseficiarios del Programa un proceso adminiettativovégil

y eficiente.

3.4.2 Asistencia Técnica

COn abaeto de fortalccer el creczmzento, desarrollo y madura———_.*

&

‘ctdn de la: Paqueﬂa ¥ Medtana Industric y fomentar su productzuzdnd':?'?

uel Pragrama de Apcyo Integral a la Industria’ Mediana ¥’ Pequeﬁa -

'1otorga atl’ empresarto del’ aubeectar la aatstenata técnwoa necasarzaf
para. detectar, dtferanczar ¥y evaluar Zaa diversos problemas Yy opor
tuntidades a que se enfrenta su wnduatr¢g, fundamento para pZanteap.f

»atternativae de solucibn o decisién que puadan sexr inabruﬁentadaaw

'éqr Za'propiq empréesa o con‘él auxilio de las instituciones eg?égig'




. litzadas en administracién, capacitacidn, erfdito o tecnologfa.

Los apoyos quae otorga el Rrograma de Apoyo Integral a la Indus
tria Mediana y ;équeﬁa a travée de su Programa de Asistencia Téc- ‘ *

‘nica s8e clasifican de la siguiente manera:

%" Mediante el extensionismo. financiero-industrial se apoya al em-

presario a desarrollar y perfecoionar la administracién, nive-- .
" Les de ocapaditacidn, estructura finadeiera y la operacién’ de su -
industria a partir del mejor aprovechamiento o complementacidn

.de. los recursos disponibles.

- . El extensionista financiero-industrial contribuye al conocimiei

to de las actividades de mayorvincidcnaia econémica regional y

. es el conducto para la bisqueda e identificacidén de economfas -

internasg de proyectos factibles de eslabonamiento para la Lnte,

:grac£6n de cadenas 'y procesos productxvae, Yy la thzma combina-

—zctéﬁ de los reaursos, que puedan generar excedentas fznanczerosJ
‘acumulablea para garantzzar un erecimiento estable sostenzdo de

’ ulas zndustrtaa apcyadaa.
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‘8.5 FSTRUCTURA ORGANICA

El Programa ademds de estar sustentado en un Marco Legal y Admi- @@

.. niatrativo, esta conformado por Areas Administrativas y Niveles Je-

‘rdrquicos mismos que dan cohesidn a su Estructura Orgdnica. A con

sacuencia de los cambios demandados por la urgencia de una mayor in.

“ftegfidad de los &poyoa a la Pequefla y Mediana Industria, lo que re-

" quirid.la reorientacién del Programa hacia el cumplimiento de 8sus -

sbjetivos y funciones; por Lo que ee hace imperativo como primenr ra
" go; complementar su estructura organizacional la cudl deberd respon -

der a las necesidades en forma racional y coordinada.

‘La propuesta de reorganizacidn contempla la eliminacidn, ereacidn
y reubicacién de unidades administrativas con el propSsito de optimi .-

zar los recursos con que cuenta el PAI.

La estructura en base a la reorganizacidn se conformo-de la si-.

guiente. manera: - -
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Grupo Coordinador
Secretarfa Téenica
Asuntos Jurfdicos

Contralorfa Interna

Subdireceién de Programacidn y OPeracidn Finanoiera "

Gerancia de Programacidén Financiera

ciera

Departamento de Andlisie y Evaluaaibn Finanéiera
Gerencia de Operacién Financiera

Departamento de Operacidn y Control de créditos

Depaxrtamento. de Apoyo y Control Financiero a la

Asistencia Técnica.
Subdzrecctﬂn de Aesistencia Tébntaa

Gerenc»a de Astatencta Téenica y Capacztaat&n

Departamento de Asistencia Tdcnica

subdireccidn de Estudios Econdmicos y Eatadfstica -

Industrial y Regiones
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Departamento de Estudios sobre Impactos de Apoyos
Otorgados )

Gerencia de Sistemas

'Depaz_-tamento de Programacién y Sistemas

Departamento.de Procesamiento de Datos

Subdirecoidn de Administracidn

Gerencia de Contabilidad y Presupuesto

Departamento de Contabilidad
Departamento de Presupuesto

Départamento de Tesorertfa

Gerencia de Administracién de Recursos y Servicios

Departamento de Recursos Humanos

. Departamento de Proveedurfa

- Departamentode. Servicios Generales -
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Dentro del Reglamento Interior del Programa se establecen una
seriae de atribucionee para el Grupo Coordinador, asf como funeio
nee sustantivas para la Secretarfa Técnica y Subdirecciones que-
conforman la Estructura Orgénica del Programa de Apoyo. Integral-
a la Pequeila y Mediana Industria. A continuaciérn se mencionan -

dichas atribuctones y funciones sustantivas en su caso:
3.5.1 ATRIBUCIONES: GRUPO COORDINADOR:

-~ Dictar las polfticas generales del programa.

« Aprobar el Raglamento Interno del propioc grupo, y las modifi-

cactones al mismo.

- Aprobar los subprogramas operativos del programa y la amplia-
cidn, exclusibn y modificacionass de Estos, de acuerdo con 208

lineamientos del contrato.

- Esiablecer los eriterios para la elegibilidad de Zaé operacig
;nes con cérgo al programa y el r&gimen de prioridades para la
_aelecc;Jn de dichas operaatones.

C- Dec;dzr sobre las condiciones y caraater{atmeas que deberdn -
4‘,rquntr las operaciones que realicen las entidades participan-— .
tes con los recursoce del pragrama. ‘ :

L heﬁisar Y aprobar en su caso, los conventos que normen Zae

operactonea entre NAFINSA y las entidades partzcipantee.

= Recomendar al Ejecutivo Pederal, por conducto de Za Secreta—-‘»

'rfa de Programacién y Presupuesto y previa opinidn del Caord;:‘

ﬂadar de Sector las modificaciones a los aspectos legales, —--.




operativos y financieros de loe fideicomisos participantes que

se requieran para la mejor realizacidn de los objetivos del --
programa.
~ ..Conocer y aprobar en su caso, ias laboras del Secretario del ;
) érograma y delegarle los asuntos que juzgue convenientes.

" r. Aprobar los estados de cuenta del programa y -lLos preaupueatésq.”'i
vrcgéhespondientes.

e Aprabar el Manual de Procedimientos del programa y las madzfz—‘
i caciones al mismo.

- Colaborar con Nacional Financiera para el cumplimiento de los

" objetivoe del Programa, asf como de los compromisos derivados-
de loa contratos de pr&stamo con bancos e instituciones cuyos

recursos formen parte de los del programa.

C=  TPratar cualquier otro asunto que se considere deba ser conoci-
do o'aprabado por el Grupo Coordinador.
:'Mensualmente 'y a la ‘terminacibn del Contrato de Adm;nzatracndh,

. NAFINSA tnfbrmard al Gobierno Pederal, a travéﬁ del. Sscrabartai'

'f§cntco del Grupo Coordnnador, sobre Za apl;cacidn de los fbn-;

. dosy raquperagtones que obtenga con motivo de la Admtniatra--Ll'

0ifn que-se le encomienda mediante el propio ‘contrato. ~ = . 7
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3.5.2 FUNCIONES SUSTANTIVAS

-I.é Secretaria Técenica
Funeibn Sustantiva.- Coordinar y promover 108 apoyos a la pe~-
quefla y mediana industria para responder
en forma integral a sus neceaidad?a; me<
diante la coordinacidn y promocidn de los
NI Fondos de Fomento, la Sptima utilizacidn
» de los recursos, y la asistencia té&nica

Ffinanciera.

Subdireccidén de Programacién y Operacidn Financiera;

Funecibn Sustantiva.- Programr y operar los recursos fiﬂancierba
' del Programa de Apoyo Integral a la Pequafr
fia y Mediana Industria, dea?inados a apo--

yar a la Pequeda y Mediana Industrias; apli

cando.las polfticas, ceriterios Yy normativi

dad:establecidos an materia de aaisteﬁé;a
"sznanctara y téenica y coadyuvar a la. 6ptt’

ma utzltaactdﬂ de 1los m;smos.

Subd;recczdn de As%stencta TéS 1£c;

Functdn Suatantmva.— Inatrumentar Yy coordbnar 1as aactonealde’

a8$8t8ncza técnzaa ftnanczera—znduatrzav‘“
y de. ecapacitacién an gestzﬁn empreearbal.

para apoyar al pequeﬁo ¥ medzano Lndua-—i
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trial para elevar los niveles de producti
vidad, asf como para fomentar y apoyar la
modernizacidn, complementacidn e integra-

cién industrial.

1.3 Subdireccidén de Estudios Econbmicos y Estadlfstica:

- .Punecidn Sustantiva.- Realisar estudios que definan las varia—-;y'

bles Macroecondmicas, indicativas del com. .’ :

= e B portamiento de la industria mediana y pe-
L ‘ quefta en el contexto econdﬁiqo,;palftiabfAﬁ
y secials en el plano Naéionalvque permi%v
" ta orientar las acctones del Pragrdmarde

Apoyo Integral a la Pequedla y Mediana In-:

dustria, hacia el cumplimiento de sus ob-

Jetivos.

g4 Subdiréccidﬁ de Administracidn : e

Punczﬁn Suetantzva.— Administrar y proporcionar lose Recursos
. Humanos, Matertales y anancteroa. aaf co
.ma los servicios neceaarzos para el desa-
:rrollo'de laa funaiones de. las &reaa qua
Lntegran el Pragrama de Apoyo Integral ar

la Pequeﬂa y Medtana Industrza, ‘aaf coma

ffpropaner las medidas que. caadyrven a Za -

7,_racton¢l:xactdn Y uttlzsaczdn 6ptzma de

1os recurcos.
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Ahora el tratajo de la presente investigacidn concistird en -
aplicar y desarrollar una Auditorfa Administrativa en el Departa
mento de Recuraos Humanos de un Organismo Descentralizado (P.A.I.)..
‘Para ello partiremos de una hipdtesis, asf como de un Programa de
Trabajo y deéarrallo del miemo, a efecto de comprobar la hipdte--

8is planteada.

Para el desarrollo de la Auditorfia Adminigstrotiva se utiliza-

rd el Método de Josd Antonio Ferndndes Arena.

A continuacibn enunciaremos an que consiste una hipdtesis, re

‘quisitos que debe contener y objetivog que se pretenden aleanzar

con la aplicacidn de Auditorfa Administratiﬁq, objeto deria'prs-

sente investigacibn.
4.1  HBIPOTESIS:

Una htpdteaze es una propaswczdh regpecto a algunos- eZsmentasLi,

empfrzcaa Y. otros conceptualeo y sus reélaciones mutuas que emer-f e

.gen mda all& de los hechos y las e:parzenc;aa conocidas, con el

”prop§sito_de llegér a una mayor comprensién de loe mismos.’

Las htp&tesze garmznan y araecen a través del razonamzento, pa’

ro oonttenen hechos confzrmados que van a Ztgarse a nuevas poat—%;

‘bzlzdades partzendo de hechaa conoczdoa. Contienen par eZ aato"

thagtnqtzvo, eZamentoa o velaciomnes no perczbtdas haata entoncelﬂj
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Por tanto, una hipdStesis es una anticipactdn en el sentido de -~
que propone ciertos hechos o relaciones que pueden existir; pero

que todavfa no conocemos y no hemos comprobado que existan.

Asf pues, se hace necesario confrontar nuestra hipdtesis con
datos abjetiios, lo cual constituye la meta de cualquier investi
‘gacidn; de manera que a través de los resultados, puede confir--
marse, modificarse o rechazarse la hipltesis planteada. Por otfa
“parte, atin lLas hipbtesis que resultan falsas tienan un valor den ‘
tro del proceso de inbestigaci6n pues al ser rechazada hace avan
sar el conocimiento, ya que descarta y reduca el nﬂmero de poa%bi

‘thades para buscar ta relacidn obgetzvq.
- ‘Raguisitos de la Hipbtesis:
al) Establecer las variables a estudiar:
Las hipStesis deben tencr lfmites bien establecidos, de -

modo que se especifiquen las variabiles a estudiar.

Pl eqqblecef‘relaciones entre variables:

Toda hipﬂtesié debe ser especificada de tal manera que =

-pueda servir de Dase a inferencias que nos ayuden a deci- .

dir e8i explica o no lLos fenfmenos observados.

@)’ ‘Mantener la consistencia antre hechos e hipStesis:.

‘Fﬂeneralﬁente las hipStesis se cimentan, an_partefhbbre ke
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chos ya conocidos en el campo de estudio.

Por lo tanto nuestra hipbtesis serd: Que por medio de la apZ;

cacibn y desarrollo de una Auditorfa Admznzstrat;va, es fact;ble-- N

detectar posibles desviaciones que impiden el desarrollo deé una. -

Administracidén aceptable en el Departamento de Recursos Humanos.
Objetivoa:

Como ya se enuncid en nuestra hipbtesis, el objetibo que. per-=

seguimos al efectuar y aplicar la Auditorfa Administrativai ée -

el de evaluar los fundamentos de Administracién mediante la loca..

lizaeibn de irregularidades o anomalfas, y asf como el planteaf-fb

miento de posibles alternativas de solucidn.

‘Por lo que existen tres objetivos que consideramos primordia- .

les en el desarrollo de esta inveatigacidn:

a) ‘Demostrar la utilidad que tiene la Auditorfa Administratij'

va, cuando es aplicada en el estudio de los problemaa_da 

cualeésquier &rea de organizacidn.

Apoyar a. los niveles de Superu1816n al Zagro de una- Admz-,v~
ntatract6n més afecttua. mediante. la preaentactdu de re--’ 

,*auZtadaa que. auraan de la prdct:ca de’ audztorfaa.
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e) Enfatisar la importancia que tiene el drea de Recursog ~-

Humanos, dentro de la Organizacidn y al miemo tiempo la -

naecesidad de un control. dentro de &esta.
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Mediante el Programa de Trabajo fidaremos la forma en la cual

desarrollaremos nuestra Auditorfa Administrativa.

- Analizando aspectos generales del Departamento de Recursos
Humanos

- Evaluando su estructura orgdnica, su forma de organiaacidn --
ast camo; o

- .Stete funciones quae realiza el Departamento y que cansiderq-—

mos que para la presente investigacidn son las mds importan--

tes.

Para recabar ila informacibn de la esiructura como Organiza--

eidn y funciones a evaluar, nos auxiliaremos de las diversas téc

nicas que para el levantamiento de informacidn existen siendo::

Entrevistas con personal operatiuo y de mandos medios.
ACueationarzo el cual oonata de 35 preguntas y estas a 8u Va8s’
:cstan enfocadas hacia las siete funciones que serdn evaluadaa
:Ente cuestzonario seré aplicado al p&raonal operativo y de ==

_mandaa medtos.

Reuts¢6n y andlisig de los regzetros, contralea y formaa de é,f

‘papelarfa del Dapartamento a audttar'

fobasrvaczan diyeola, eata es al momento de realtzar Zaa entre,i

u»ataa y apchar el cuestzonarza, serd: zmportante tamar notaa'“
»que conatderemoa relevantea, a efecto de utzltaarlaa aomo ele

'menta de apoya en.nuestra evaluachn.
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Posteriormente, una ves recabada la informacidn se evaluard
Yy analizard; de tal forma que noe permita elaborar un informe fi
nal mismo que contendrd de una manera real y objetiva las poai--
bles deficiencias con el propbsito de estar en postbilidades de -
proponer a la DPireccidén General y al responsable del Dcpartam;nto
de Recursos Humanos las posibles alternativas de solucibn que --
eonlleven al Sptimo desarrollc de las funciones evaluadas. Ade-

m&s se dardn conclusiones generales del desarrollo, aplicacidn y

resultados obtenidos de la Auditorfa Administrativa.

4 continuacidn ee describe en forma detallada el Plan de Tra-
"bajo, asf como la Grdfica de Gantt que contiene el tiempo en el
cual se deberd desarrollar la Auditorfa Administrativa en el De-

partamento sefialado. (Anexo 1).
4.2 PROGRAMA DE TRABAJO

I. Aspectos Generales: » L

EZ aldance que se pretende cubrtr con la Audttorfa serd, szuZu

stvamente al Departamento de Reaursaa Humanaa, de donde ge " analz

. zard la eetructura del Departamento y seiete funczonea que conai- i

_“deramos. zmportantea.

- Por lo que serd necesario realizar una‘entreviata“aan funcia-,~*ja
‘narioe del .drea para explicarles cudl as ot motmva de nuestra vz_

Jsita'y el objetivo que’ae peraigue'az efectuar la Auditorfa Admt
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nistrativa, con el fin de que todos contribuyan en la obtencidn

de resultados positivos.

II. Funciones a Evaluar: Departamento de Recurgos Humanos

-~ Estructura del Departamento

- Organizacidén del Departamaento

- Raclutamiento, Seleccidn y Contrataciln
- Capacitacidn y Desarrollo

.~ An&lisis de Puestos

~ Valuaqcidn de Puestos

- Sueldos y Salarios

- Higiene y Seguridad

- Prestaciones y Servicios

IIT. Levantamiento de Informacidn

= Bntrevistas

L Cuestionarios

'~ Régistros
ol ?oﬁtroles' _
fr-wFormaé Ze Papelerta

V. Informe Final-

= = 'Deficiencias.

ecomendaciones

\~ Conclusiones Generales
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Dentro de la etapa de levantamiento de informacidn aplicaremos
una férmula matemdtica, para determinar una muestra que sea repre-
sentativa y estar en posibilidades de poder emitir un andlisis ob-
Jjetivo con base en la informacidn recopilada. Para la presenta --

investigacidn la poblacidén sujeta a muestreo es de 90 empleadoa;' 

Pormula: Muestreo a partir de una poblacidn finita

" Dénde:
-.Za:-:zlntervalp de confianza

Py Q= Varianza

‘E = Error Standard

-Desarrollo:

'=7 955 ‘Valor obtenzdo en tablaa

VP ¥y Q = Untdad 2

Valar arbttrario de errar;_
Poblact&n = 90 empleadca N

i 2 .
~:.M=z__(__5_1_(£1= 1 .

. 2 .

.15



165.

VCOn‘baae en la férmula descrita se determind que la muestra re-
:.Qreeentativa de‘nuastra poblacidn es de 44 empleados con un .15% =~
Cde probabilidad de error, por lo que para una mayor obaetzvldad de *
'la informaczﬁn ae apltcard el cueat¢onar¢o que contiene lags funoto

nes’'a evaluar a 50 empZaados.




4.3 CASO - PRACTICO

PRbGRAMﬂ DE APOYO INTEGRAL A iA'PEQUEﬂA Y MEDIANA INDUSTRIA
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Como lo enunciamoa en nuestro Programa de Trabajo se eligieron
las funciones zue coneideramos las mde importantes; por lo que pa
ra deéarrollo de nuestra investigacidn serd necesario asignarle -
'yn valor a cada funcién, de tal forma que el total de la puntua--.
cidén sea 100; « efecto de aplicar el método de Joss Antonio Fer-—
ndndez Arenas; dicha ponderacidén se asignd con base a la ihportaﬁ—

cia que consideramos tiene cada fﬁnci@n
Z.- PONDERACION DE FUNCIONES

. COMEPALACESN . e e ce i tac ittt a it eeie.. 15 X010 = 150 .

Capacitacidn y 2esarrollo...ccieececnescseeces 18 10 = 150

Andlisis de Puestos...... ceeereesenne seesanae <. 20 10 = 200

Sueldos Yy S5alArio08..cceeieascrsnnsecansescecsees 10 10 = 100

Higiene y Seguridad......c.ceeiiiencncecccanas § 10 = 50

12 = 150

o 1000

X
X
X
" Valuaeion de Pu@STO8..uc.euriesinsanacnneaeans 20 X 10 = 200

X
X
SerDicios y PrestACiones......evecececeeeasees 156 X

o

R A conttnuacz&h 8e enuncia la aatgnactdn de puntoa para cada -

‘ffunc$6n segﬂn Za’ importancza que representa.

‘Contrataaisn: ‘15 Puntos _
g Sé le asigné asta puntu&aiéﬁ paiqué~cqnsidérdmb
\quue‘mediahiefuﬁ buén reclutamiento y una.cbntra

taczdn objetiva se podrd ceontar con al elemento—’l

%

humanos idéneo para: a Drganizactdh.‘
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Capacitacidén y Desarrollo: 15 Puntos
De igual forma una vez que se ha contratado al -
peraénal idéneo es necesario capacitarlo de tal .
forma que en el futuro pueda aleanzar su dséargg
1lo personal y profesional baeneficiando asf a la

Organizacidn en general.

".;Andlisis de Pudstos: 20 Puntos

Se le asigné eeta puntuacidn porque mediante. su
aplicaeién se podrd condcer las caracteristicas-
del puesto y ubicar asf on forma objetiva.a cad&

‘empleada.

. -Valuaeidbn de Puestos: 20 Puntos
Se le asignd esta puntuacidn porque consideramos

que mediante la aplicacidn de esta funcidn se va

luard en forma objetiﬁa las actividades inheren-
1J‘;ﬂ;;1;‘ S . tes al puesto, a fin derbaZorarlo y dsiggagle el

sueldo e importancia que le corresponda.

'Sueidbé;yiSalqrias: 15 Puntos

Se le"asigné esta pﬁntuaciﬁn debido a qué‘ébnbi-
dévamos que no es uﬁarfuuefqh éropiakdel Déyarféb
. Mano de Recursos Humahog, sind'éue.s#‘pi§c£icafj(
»'é’dasarréllo'esta,dada con baae a la Ley de Suéﬁ:”‘

. .,dos'y Salarios, y a la Léy Pederqudélﬂrrabdjof~ 




Rigiene y Seguridad: § Puntos

Ho obstante que se le asigné esta puntuacildn, con
sideramos que es una funcidén imporiante, yq_que -
dependiendo de su observacién y éplicaci@n ia or-
ganinacidén en general contard con qreds de traba-
Jo en Optimas condiciones de funcionamiento para-‘
el bienestar dol empleadp en el deaempeﬁb.dg gus

actividades.

Servicios y Prestaciones 15 Puntos

Le asignamos esta puntuacidn tomando en cuenta -
que 8son importantes estos serviaeios y beneficios

para motivar y estimular al empleado y obténer -

asf un mayor rendimiento en sus actividades.

Una ves que se le ha asignado un valor a cada funcién, as nace.

sario determinar loe factores a evaluar a efecto de conocer su -

grado de cumplimiento.

“Para la preaente tnvesttgactdﬁ canatderamos como fuctores a‘—

- evaluar o’ atguzente, considerando que sat1aface la znfbrmaczdn

‘Tque requerimos i

SN 5 g DFTERMIHACIOﬂ DE. FACTORES A EVALUAR

1.- Adecuacién de Objetivos y Polfticas

‘2.l Grado dévauﬁpzimientadb Objetivos y Polfticas .
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3.- Adescuacidn y Grado de Cumplimiento en la Estructura Orgdnica

4.~ Eficiencia de Personal

.. 8.~ Manuales de Organizacién y Procedimientos

Una bez determinados los factores a evaluar con base aZ,Mﬁto—
do de Ferndndez Arena se procede a elaborar la Tubla de Asigna---
citdn de Puntos de lae Funcioneg en relacidn a los fbatoi&c p&r:e;
evaluar.  EFasto es que en cadd funcibn se le asignard una punid&;“

0ién de acuardo a la importancia del factor a evaluar, respetan~:

do la puntuqeifn obtanida en La Tabla e’ Ponderacidn de Fungio-= 1

nes.

.Dicha aéignaci&n de puntose eatﬁ relacionada con la impérién——l
eia que tiene cada una de las funotonee, eato @& que @n aZgunoa-r
cagos se Ze dis m&e importancia a ios objetivos 'y polft;cas Yy Bu.
grado de ceumplimiento; en otroe cagos se le dil mde importanciaj

a la efioiencia de pergonal y en otvo caso se le did mds impor--

‘tancia a los Manuales de Organizacidn y de Normas y Procedimien-

b

A conttnuacz&n se presenta la Tabla de Aszgnacz&n de Puntoa y'

‘Tloa Factores a evaluar.




¢ 150

IIT.- ASIGNACION DE PUNTOS DE LOS FACTORES A EVALUAR

“Factores Contratacién Capacitacién Andlieie de Valuaoidn de Sueldos Higiene y Servicios y Total
a_Bvaluar y Desarrollo  Puestos Puastos _Y Salarioa Seguridad Prestaciones o

25 40 45 45 20 15 30 .220

25 40 45 45 20 15 30 280

28 20 40 40 10 5 20

40 30 S0 &0 38 10 40

35 20 30 a0 15 s 30

‘150 160 200 200 200 50
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Una vea que se han asignado los puntos a cada funeidn en rela

ciéh a los factores se deacribe la Escala de Apreciacién{

Apreciacién que propone en su MEtodo José A, Ferndndesz Arena, . .
Za cual utilizaremos para determinar el grado de cumplimiento de
eada funcidn. A continuacidn se presenta la escala antes men--

eionada.

:;IV.— ESCALA 'DE- APRECIACION

Puntos- . . Apreciacibn : '—C#mplimieﬁto

5 (E) Bxcelente 90 == 100 %

4 (MB) Muy Bien 80 =—=- 89°%

. 1 (B) Bien 60 =~ 7594 %
2 (R) Ragular 40 = 59 %
1 (M) Mal 20 = 39.3% 5

o (MM} Muy Mal 0 = ;é %

de Apreotaatdn Yy los fuctores a eualuar, as{ como eZ producto del»”

‘Za asignacz&n de puntoa por el vaior de la. Eecala antea msnczona'”
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1.~ Funcidn

. Contratacién

Tabla Asignacidn de Puntoe y Grados de Apreciacién

Pactér a Evaluar E/5  MB/4  B/S  R/2 M/ M.M/O

1 . 125 100 7?5 50 25" 0

2 126 100 75 50. 26 o

3 125 100 75 50 25 . 0,‘

4 200 160 120 a0 - 40 o

5 175, 140 105. 70 35 o

750 600 . 450 ' 300 180 8

185 Mal

‘Una vez elaborada la tabla de asignacidén de puntos y- gra—'

. dos de apreczacz&h se apchard al M&todo de Jos&€ A. Fern@ndez -

Areﬂa3§ eada facton para determinGr su gwado de,aplicé¢ith

- La funotdn de contratact&n ge evaludb a trav€8 de 8tete -
: preguntaa, ‘Zae cuaZee estdn contenidas en al euestionario que se

vaplth al peraanal para recabar znformaatdn, donda apltcanda Za

metodalagfb mencmonada tenemoas :




DESARROLLO, DEL METODO DE JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA

1° Factor: Adecuacibn de objetiioq Y. Pollfticas

2 Preguntas

ESCALA DE APRE(.'IAL‘ION‘ !
E/5 MB/4  B/3 R/2 M/1 MM/O

'10 = 125 Excelante

~esta caso. eatd aontanzdo en la Eacala de soz a’ ?9! por‘

anto eZ Grado de Cumplzmaenta es. Bteﬂ
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. 2° Pactor: Grado de Cumplimiento de Objetivos y Polfticas

3 Preguntas

ESCALA DE APRECIACION
- E/5 MB/4 B/3 R/2 M/1  MHM/O

2 , X
X
X
I x 4 = 4 1 x 3 = 3 =:7
1 x 0 = 0
156 = 128 Excelente
4 x4125 = 58 = Regular

dﬂéeqyg?ipn:y_Grqdq de Cumplimiento en la -Estructura .

Orgdénica.
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. §° Pactor: Manuales de Organizacién y Procedimientos

2 Preguntas

ESCALA DE APRECIACION
E/5 MB/4 B/3 R/2 M/1 MM/O

10 =175 .Excelente

3 % 175 = 52 Mal
10

“cuando se ha aplicado la metodologfa sefialada para cada fac--
tor - de evaluacidn se concentran las evaluaciones se suman y el -

‘resultado se localiza segiin el rango que le corresponda en la =-

‘Tabla de Asignacidn -de Puntos y Grados. de Apreciacisdn, determi=
na'n'das‘e'q'sfk el grado de cumplimiento .de la funcibn. A: continua. -

n se detalla:’




CONCENTRADO DE EVALUACIONES:

Pactor a Evaluar calificacién obtenida con base a

la Escala de Apraciacidn

1 75 = Bien

2 . 58 = Regular

3 e No hubo preguntas
4 ' No hubo preguntas
.8 . x ‘52 = Mal

185  Mal (Grado de Cumplimientol -

Con base a la calificacién obtenida y metodologfa sefialada, - .~

‘se determind que la funcidn de Contratacidn se estd desarrollan-

do Mal en virtud de haberse evaluado su cumplimiento en 185 pun-

tcs, contra 750 puntos que es lo excelente con base a la Tablq -

.de Aaigﬁacidn de Puntos y Grados de Apreciacidn.
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2.~ Funeién: Capacitactién y Desarrollo

TPabla de Asignacidn de Puntos y Grados de Apreciaciﬁn'

Factor a Evaluar E/S MB/4 B/3 R/2 M/ MM /0
1 200 160 120 80 40 o i
2 200 160 120 8o 40 0
3 100 80 60 " 40 20 [
¢ 150 120 g0 60 30 0
5 100 8g 60 40 20 0
750 600 450 300 150 0

153 Mal. Caltfzca--f
cidn . Ffinal. -

Una ves elaborada la Tabla de 4Asignacidén de Puntos y Grados -
de Apreczactﬁn, ge aplicard el Método de José Antonio Ferndndez

" Arena a cada factor para determinar su grado de aplicacién.

.l .Ia funcidn de.Capacitacidn.y Desarrollo.. se evalud. a"trdvéb‘

Cde c;nco preguntaa, Las cuales estan contenzdas en el cuesttona

d,rm,de.

o que ee apltc& al personal para recabqr znformaczdh,

,apltcando Za metodalogfa menczonada tenemos:.
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DESARROLLO DEL METODO DE JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA
Capacitacidn y Desarrollo

1° Pactor : Adecuacién de Objetivos y Polfticas
2 Preguntas ESCALA DE APRECIACION

E/5 MB/4 B/3 RJ2  M/1  MM/0

x

1x 3 =3 1 x2 =2 = ]

10 = 200 Excelente

5 x 200 = 100 = Regular
10 )

.De acuerda a la TabZa de Aszgnaczdn de- Puntas Yy . Gradcs de‘¥ fmfﬂ

< Apreczaczdn del primer factor se localiza el vaZor en g’ Escala:

de Aprectacz&n en. ésta aaso estd contenido en eZ rango de 40 a’ o

IHSB%,zpqr Zo tanto el Grado de Cumplwmzento es Regulqr.:
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22 Faector: Grado de Cumplimiento de Objetivos y Polfticaa
3 Preguntas
: ESCALA DE APRECIACION
E/S MB/4 B/3 R/2 M/1 MM/0

1 X

15 = 200 Excelente

4 x 200 = 63 = Mal
15

. 3° Pactor : Adecuacidn y Grado de Cumplimiento en la Bstructura orgdnica

Né _hubo bpz-egAuntaa

4° FPactor : Eficiencia de Personal

" No hubo preguntas

Factor : Manualaes de Organizacién y’Pr'oc:edirmientos"'

‘_'hu“bo' pz-egu'ntda N
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Cuando se ha aplicado a cada factor la metodologfa sedalada,
8a concentran las evaluaciones 8¢ suman y el resultado se loca-
liza seglin el rango que le corresponda en la Tabla de 4signacidn
de Puestos y Grados de Apreciacidn, determinandose asf el grado

de cumplimiento de la funcibn y a continuacidn se detalla:
CONCENTRADO DE EVALUACIONES

Factor a Bvaluar Califioaciéh obtenida con base a

la Escala de Apreciacidn

‘100 = Regular

58 = Mal

No hubo preguntas

No hubo preguntas

L R )

No_hubo preguntas‘

183 Mal (Grado de Cumpli
miento).

con base;a,la calificacidn obtenida y metodologfd’seﬁala

-da, se detarminé que Za funeidn de Capacitacidn y DesarroZZo e

’;aétd desarrollando maZ en vzrtud de haberae evaluado su. cumplzi'

 =miént en- 753 puntos, contra 750 puntos que es lo excelente-de . -

:facuerdo a Za Tabla de ABignacidén de Puntos y Gradoa de- Aprecza-

fcmdﬂ
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8-~  Funcibn

Andlisis de Puestos.

Tabla Asignacidn de Puntos y Grados de Apreciacidn

Faetor a Evaluar E/S MB/4 B/3 R/2 .« M/2 MM/0
1 225 180 138 90 45 o
; 2 225 180 138 80 45 o
’ 3 200 160 120 80 20 0
.4 250 200 150 100 S50 7
5 100 80 60 40 20 o
1000 800 600 200 200 o
150 Muy Mal
Califica
eidén Pi- .
natl.

Una vez elaborada la Tabla de Asignacidn de Puntos y Grados

ldqvﬁpreciaci5n, se aplicard el Mgtado de Jogé Antonio Ferndndez

4rena, '@ cada factor a fin de determinar su grade de aplicacidn...

La funcLJn de Andliste de Puestos se evalud a travéb de czn—v

:Laa preguntas, Zae cuales eatdn aontenidas en el cueetzauarto -

’que se’ apch& al personal para. recabar Lnformaazdh, donde aplf#;

»cando la metodolagta menczonada tenemas'
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DESARROLLO DEL METODO DE JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA

1° Factor Adecuacidn de Objetivos y Polfticas

2 Preguntas

ESCALA DE APRECIACION

E/5 MB/4 B/3 R/2 M/ MM/0
1 ' X. ]
2 X
220 =0

10 = 225 Exzcelente

g x 225 = 0 = Muy Mal
10

~ Con:base a la Tabla de Asignacidn de Puntoa y Grados de‘Aére

‘czaczdn deZ primer factor, se localiza el valor en Za Escala dex

preczacw&n en eete caso estd contentdo ‘en el rango de 0 al 19%7

por Zo tanto el Grado de Cumpszzento es Muy MaZ.'

"_Q2° Factar- Grado ‘de: Cumplimiento de Obaetzuos y Polfticas

“Re hubo preguntae
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39 Faector : Adecuacién y Grado de Cumplimiento en la Estructuya Orgénica
1 - Pregunta

ESCALA DE APRECIACION

E/5 MB/4 B/3 RI2  M/1 MM/O

1 X

1 x 0 =0 =20
§. = 200 Excelanta

0 x 200 = 0 = Muy Mal
s

4% FPactor: Eficiencia de Personal

K 1 k Pregqunta

ESCALA DE APRECIACION

B/S. MB/4 B/3 : R/Z M/ MM/
1 . X v N O . .

1 3 &3

1 = 250 Excelante

3 % 250 = 150 = Bien

s




5° Factor : Manuales de Organizacién y Procedimientos

1  Pregunta

ESCALA DE APRECIACION

E/S MB/4 B/3 R/2 M/1

MH/O

‘X

- Excelente

= 0 = Muy Mal

Cuando se ha aplicade a cada factor la metodologfa sefalada, -

'vce aoncentran las evaluaciones se suman y el resultado se laca-

liza seghén el rango que le corresponda en la Tabla de. Aszgnactﬁn

7de Puntaa ¥ Grados de Apreciacibn, determtnandase aa{.ez gradc

de cumpleLento de Za funcidn; a conttnuacidﬁ se detalla'~
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CONCENTRADO DE EVALUACIONES

Factor a Evaluar Calificacidbn obtenida con base a la

Escala de Apreciacidn.

1 g Muy Mal

2 No hubo preguntase

3 [/ ’ Muy Mal

4 150 Bien

5 T 0 : Muy Mal »
150 Muy Mal (Grado de Cum.

plimiento)

‘¢on base a la calificacién obtenida y metodologfa sefialada,
seidetefmin& que la funcidn de Andlisis de Puestos se estd desa
rrollahdo Muy Mal, en virtud de haberse evaluado su cumplimien-
‘toien 150 puﬁtas, contra 1000 puntos que es lo excelente, de ~-

.facuéido a’'la Tabla de Asignacién de Puntos y Grados de Aprecia-

Teien.




4.- Funeién

Valuacidn de Pucstos

187.

Tabla Asignacidn de Puntos y Grados de Apreciacidn
Pactor a Evaluar E/S MB/2 B/3 R/2 M/1 MM/O
1 225 180 135 g0 45 0
'z 225 180 135 90 45 0
3 200 160 120 80 40 0
4 250 200 150 1ob 50 0
5 100 30 60 ‘40 20 _0
1000 800 600 400 200 0
k 285 Mal. Cali
ficacibn
Final.

- Una vez elaborada la Tabla de Asignacidn de Puntos y Grados -

. de Apreciacidn, se aplicard el M&todo de Jose Antonio Ferndndea

-Arena a cada factor; a fin de determinar su grado de aplicacidn.

. 'La funcién de Valuaoidn de Puestos se evalud a trapds de - -

tres preguntas,. las cualés estdn cont;nidas‘en el cuestionario

;ége,sé aplicé al personal para recabar informacidn donde’apiiéjvl“

'éando—l& matodologfa menecionada ténemos:




DESARROLLO DEL METCDO DE JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA

1° Factor: Adecuacidn de Objetivos y Polfticas

1 Pregunta

ESCALA DE APRECIACION
E/S MB/¢ B/3 R/2 M/1 MM/O

= Ezcelente

= 135 = Bien

Con base a la Tabla de Asignacidn de Puntos ¥ Grados de Aprg_‘
ciaecibn del primer factor, se localiza el valor en la -Escala. de -
AApr"eciatv‘:idiz,,‘e‘n ‘esta caso. astd contenido en’el rango ‘derbfvﬂra 792

porzlo't:izrn’:a el grado de cumplimiento es Bien.

: 2“" Fgctar ‘:  Grado de Cumplimiento de Objetivos y Polfticas "

“No hubo pregunta

x 32 'I"qc‘bOI"i.-' Adem&acié_); y Grado de Cumplimiento en la Fstructura Orgdnica .

Ko hubo ;’p_?ég’yﬁta




4° Factor : Efiaiémia de Personal

1 Pregunta
ESCALA DE APRECIACION

E/5 MB/4 - B/3 R/2 M/1 MM/ O
1 X

1z 3 =3

5 = 250 Execalente

3 x 250 = 150 = Bien
§

. 5% Pactor: Manuales de Organizacidn y Procedimientos

1 Pregimta

ESCALA DE APRECIACION

E/S5 MB/4 B/3  R/2 M/1  MH/O-
X

T2 0 =0
5 = 100 Excelente

0 ==z =20 %M. Mal
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Cuando se ha aplicado a cada factor la metodologfa sefialada;
8e conecentran las evaluaciones; se suman y el resultado se loca
liza segun el rango que le corresponda en la Tabla de Asigna---
eidn de Puntos y Grados de Apreciacidn, determinandose ast el -

grado de cumplimiento de la funcidn; a continuacidén se detalla:

Factor a Evaluar Calificaci@n obtenida con base a

la Escala de Apreciacidn.

1 135 = Bien
2 No hubo preguntas
- 1 No hubo pregunt&s
4 150 = Bien
.5 a = HMuy Mal
285 = Mal

.Con base a la calificacidén obtenida y metodolog{a'qeﬁaZédﬁ,

'se determinﬁ‘que la Funcién de Valuacién de Puestos se 23t5:de-

'sarraZZanda MaZ, en vtrtud de haaeree eualuado su cumplzmtenta
= eﬂ”>85 puntos contra 1000 puntoe que es lo Ezcelente, de qauer-. '

uida a ta‘Tabla de As1gnaci6n de Puntos y Grados de Aprectaczdn;
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‘5.~ Funcidn

Sueldos y Salarios

Tabla de Asignacidén de Puntos y Grados de Apreciacidn

Factor a Evaluar E/S5 MB/4 B/3 RrR/2 M/L MM/ 0

1 100 80 60 40 20 0
c2 100 80 60 ¢0 - 20 0
3 s0 40 30 20 10 0
Pl 175 140 105 0 35 0
s 75 60 435 30 15 0
500 200 300 200 100 0

" 50 Muy Mal

califica

eién Fi-
nal.

Vpna'vez elaborada la Tabla de Asignacidn de Puntos y Grados

de Apreciacidn, se aplicard 2l Método de José Antonio Ferndndea

- Arena a cada factor; a fin de determinar su grado de aplicacidn.

‘Zaifyéciéh de Sueldos y Salarios se evalud a través de tres

- preguntas, las cuales estdn contenidae en el cuestionario que -

1ee_aplié€ al personal para racabar informacidn donde aplicqndqé;

Za’meiodclégta meneionada tenemos:




1° Factor: Adecuacidén de Objetivos y Polfticas.

2 Preguntas

ESCALA DE APRECIACION
E/5 = MB/4 B/S R/2 M/1 . MM/O
1 : x

10 = 100 Exzcelente

3 x 100 = 30 = Mal
10

Con baese a la Tabla de Asignacidn de Puntos y Grados de Apre
éiacidn del primer factor, se localiza el valor en la Bscala de
Apreciacidﬁ, en este caso estd contenido en el rango de 20 a 39%

jpor Zo tanto et grado de cumpZLnnanva es Mal.




2° Factor ;:  Grado de Cumplimiento de Objetivos y Polfticas

1 Pregunta

ESCALA DE APRECIACION
E/5 MB/4 B/3 R/2 M/1  MM/O o

1 ) : X

1 x 3 =3
5 = 100 Excelente

3 x 60 = Bien

' Pactor: Adecmmdn ¥ Grado de- ‘Cumplimiento en la Estructura Org&nca

No hubo Preguntaa

. 4° Factor: Eficiencia de Personal : 3 Sl
hubo preguntas
«Pactor- HanuaZes de Organizacidn y. Procedzmtentoa

thubo preguntas

Cuﬁﬂdd se ha aplicado a cada factor. Za'hetodalogfa sevialada;,

}ae cancentran Zas evaluactones, 8¢ suman y eZ resultado e Zoca

tha segﬁn sl ranga que le corresponda en la Tabla de Aszgnacmdn

d Puntqs_y.Grqdas dqupreczachn, determznandoee aefvel gradp
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de cumplimiento de la funcidn; a continuacidn se detalla:

FPactor a evaluar calificacién obtenida-con base
' a la Escala de Apreciacidn »
30 = Mal

60 = Bien

No hubo preguntas

No hubo preguntas

L T S

No _hubo preguntas

90 = Muy Mal

Con base a la calificacidén obtenida y metodologfa seﬂélada,

ge. determind que la funcibn de Sueldos y Salarios se estd desa-
rrotlando Mal, en virtud de haberse evaluado su cumplimiento en
‘90 puntos contra 500 puntos que es lo Escelente, de acuerdo a -

-la Tabla de Asignactidn de Puntos y Grados de Apreciacidn.
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6.~ Funeidn

HIGIENE Y SEGURIDAD

Tabla de Asignacién de Puntos y Grados de Apreciacidn

Factor a Evaluar E/5  MB/4. B/3 R/2 M/1 MM/O
1 75 60 45 30 15 0
2 75 .60 45 30 15 0
3 25 20 15 . 10 25 0
a 50 40 30 20 10 0
s 25 20 715 ' _10 05 _0_
250 200 150 100 s0 0

.

120 Regulaxr
Calificacibn FPinal

Una vez elaborada la Tabla de Asignacién de Puntos. y Grados
deVApreaiaciQp, se aplicard el Método de Josd Antonio Fcrk¢hde;

AfAréna,q eada factor, a fin de determinar su grado de aéliaaciQh.

 f”fZa_funciqn de Higiene y Seguridad ee evalud a travées de cua-

tro preguntas, las cuales estdn contenidas en el cuestionario --

w#ys*aeidplia{-az pereénal pdra racabar informacicn, donde apli-- .

‘.ééhda iq metodologta mencionada tenemos:




DESARROLLCO DEL METODO DE JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA

1° Factor: Adecuacidn de Objetivos y Polfticas

I Pregunta
ESCALA DE APRECIACIORN

E/S MB/4 B/3 R/2 M/2 MM/0

X

S5 = 75  Excelente

0 =X=0 M. Mal

' De acuerdo a la Tabla de Asignacidn de Puntos y Grados de -
'ApreciaciQn el valor del primer factor se localiza en la Hscala
'de Apreciacidén en este caso estd contenido en el rango de 0 al -

19%, por lo tanto el Grado de Cumplimiento es Muy Mal.

2° FPactor: Grado de Cumplimiento de Objetivos y Polfticas
"1 - Frequnta o
. e ) ESCALA DE APRECTACION °

=

B/5  MB/4 B/3 . R/2 M/‘z‘> miso

:75  E;aéZente

4 275 = 60 = M. Bien
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3° FPactor: Adecuacidn y Grado de Cumplimiento en la Estructura

Orgdnica
1 Pregunta
ESCALA DE APRECIACION
E/S . MB/4 B/3 R/2 M/1 MM/O
1 ] X
1. x4 =4

5 = 28 Excelente

"4z 25 = 20 = M. Bien

‘4°;Faatoi:'2ficiencia de ‘Personal

Pregunta

ESCALA DE APRECIACION

B/3 R/2 M/1

. 8§ = 50 = Bxecelente

L4 B0 = 40 =
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5° Factor: Manuales de Organizacidn y Procedimientos

No hay Pregunta

Cuando ee ha aplicado a cada factor la metodologfa sefialada,

‘se concentran las evaluaciones, 8e suman y el resultado ee loca-

liza segin el rango que le corresponda en la Tabla de Aaigﬂacién
de Puntos y Grados de Apreciacidén, determindndose asf el giado,-

de cumplimiento de la funcién; a continuactién se detalla:

. Factor a Evaluar Calificacidén obtenida con base a la

Escala de Apreciacidn

1 0 = M. Mal
‘2’ -60 = M, Bien
.3 20 = M. Bien
4 40 = M. Bien
5 ;ﬂé hay éreéuﬁfaé
120 = Regular (Grado de Cumplimieh—. 
' to). ‘ ' ‘

Can base a Za aalmfwcaazdn obtenida y metadologta aeﬁalada, ae.

datermmn& que. Za funCLdn de Higiene y Seguridad se eetd desarrollan;t‘

do en. forma Ragular, en virtud de: haberse evaluada su cumpltmyanto

en” 120 puatoa, contra 250 puntoa que es lo excelente, esto con baea

Za Tabla de Aszgnacmdﬂ de Puntoa y Gradoa de Aprecmactdu.
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7.- Funcidn: Servictos y Prestaciones

Tabla de Asignacidén de Puntos y Grados de Apreciactdn

FPactor a Evaluar E/S MB/4 5/3 R/2 M/2 MM/ 0
1 150 120 90 60 30 o
2 150 120 90 60 30 0
3 100 80 60 40 20 0
4 200 160 120 80 40 o
5 159 120 90 50 30 o
750 600 450 300 150 o

280 Regular

Calzftaactﬁn'
:znal. : -

Una vez elaborada la Tabla de Asignacidén de Puntos y Gradda
de Apraciacidn, se aplicard el Método de Jose antonio Ferndndez

Arena, a cada factor a fin de determinar su grado de aplicacidn.:

La funot&n de Servmc;os y Prestaciones se evaZu6 a travée a¢~v

que ge apch& al pereonal para recabar informaeidn, donde qplt--:f

‘jcando ta metadalqgfa meneionada tenemos:

R cuatro preguntaa, tas cuaZes estln contentdas en.al: cuestzonarza )
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DESARROLLG DEL METODO DE JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA

1° Factor Adecuacibn de Objetivos y- Polfticas

1 Pregunta
ESCALA DE APRECIACION

E/S MB/¢4 B/3 R/2  M/1 MM/O
2 X
1 x4 =4

§ = 150 Excelente

x 150 = 120 = Regular
]

Con base a la Tabla de Asignacidén de Puntos y Grados de Apre
‘eiacién del primer factor, se localiza el valor en la EBscala de .-
Apréciacio"n en este caso estd contenido en el rango de 40 al 598

Vproz?v Zo tanto el Grado de Cumplimiento es Regular.

ze ‘Faetor - Grado de Cumplimiento de Objetivos y Palftiéqs 5

“No hubo preg_untée.“
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3° Factor Adecuactén y Grade de Cumplimiento en la Estructura
Orgénica

1 Pregunta

ESCALA DE APRECIACION

EJS MB/4 B/3 R/2  M/1  MM/O
1 X )
' 1z 2 =2

§ = 10U Excelente

‘2 # 100 = 40 = Regular . ..
2.z 100 = 40 = R &

4° Pactor  Eficiencia de Personal

No hubo. preguntas

"S?'Factor Manuales de Organizacidﬁ y Procedimientos
z_‘z}P;éguﬁiaa" ] ‘ —
e ESCALA DE APRECIACION =~
B/S NB/¢  B/3 R/2 M/ NM/O

X

SR )

sz - ERE = k-

2 x ¢d =8

10 = 150 . Excelante"

 8:% 150 =120 = Muy Bien.
1o e Pl
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0=} lasrmundo s=e ha aplicado a cada factor la metodologfa sefialada,
8 e-~yiosenemtr=an lae evaluaciones sz suman y el reeultado se loca-
e =i sesregin el rango que le corresponda en la Tabla de Asignaciin
& PG hantistos 20 Crados de Apreciacibn, determinandose asf el grado -

] o=finpuplin®&ento de la funcidni a continuacion se detalla:

(NCNTWEN ENTRADCD DB EVALUACIONES

Ret==2lor » ¢ Feraluax Calificacién obtenida con base a ta 5

Escala de Apreciacién

1 120 = Muy Bien
H ) No hubo preguntas
K . ‘40 = Regular
o -~ No hubo preguntas
- 7' 5 o220 = Muy Bien BN
» 280 - Regular (Glx-a_r:ior'dré Cumpltmiento)i

Eonxm baa'-c a Za caltf‘!-cdﬂ‘l-&?l obtenida y matodalogta aeaalada_.

Cw o-lmlat:tterm.—n& qua la funaw&n de Sarv;cios y Preatac-x.onas 8e- astd

duo-alhduu:x-r'trollc:nda en farma chular, en virtud de haberae evaZuado su‘

ouuxﬂlmuplt}'pman—ta en 280 puntoe, contra ?50 puntos que és Zo excelente,

[ -<“lmmmax'do~ @ la Tabla de- Aazgnaatﬁn de Puntoa y Gradoe de Apraaaa

f ow Thi




GRAFICAS DE GRADO DE CUMPLIMIENTO CORRESPONDIEN-
TES A LAS SIETE FUNCIONES EVALUADAS, EN BASE A LA
TABLA DE ASIGNACION DE PUNTOS Y GRADOS DE APRECIACION.

FUNCION S CONTRATACION

g ' i85 GRADO DE CUMPLIMIENYO OBTEMDO
m 585 GRADO DE INCUMPLIMIENTO .
=, 7150 GRADO MAXIMO DE CUMPLIMIENTO - (EXCELENTE)

FUNCIONS CAPACITACION Y DESARROLLO

BZZZ) 153 GRADO DE CUMPLIMIENTO 'os‘rsmno“
PR 597 GRADO DE INCUMPLIMIENTO :
- ,_1.50 GRAao MAXIMO - DE cuupumeuro (EXCELENTE'f




P77777] 150  GRADO DE CUMPLIMIENTO OBTEN
850 GRADO DE INCUMPLIMIENTO , ‘
‘= 1000  GRADO MAXIMO DE CUMPLIMIENTIY 'y

FUNCIONS VALUACION DE PUESTOS

" 'PZZZZ 295 BRADO DE CUMPLIMIENTO OBTEY
. [NZ%3 °7Ti5 . GRADO DE INCUMPLIMIENTO
-~ X 1000 GRADO MAXIMO DE. CUMPLIMIEN




FUNCIONS8 SUELDOS Y SALARIOS

P2%77] 90  GRADO DE CUMPLIMIENTO OBTENIDO
[E%] 410 GRADO DE INCUMPLIMIENTO

% 500 GRADO MAXIMO DE CUMPLIMIENTO (EXCELENTE) )

FUNCIONE HIGIENE Y SEGURIDAD

"i?' 1120 GRADO DE CUMPLIMIENTO OBTENIDO

ESTF3 1130 GRADO DE INCUMPLIMIENTO
" 3.250 GRADO MAXIMO DE cuupumeuro (ExcELENTE)
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FUNCIONS SERVICIOS Y PRESTACIONES

7777/A 280  GRADO DE CUMPLIMIENTO OBTENIDO
470  GRADO DE INCUMPLIMIENTO e
780  GRADO.MAXIMO DE CUMPLIMIENTO (EXCELENTE)

EVALUACION FINAL

S Y777772 1263 ovmoo DE CUMPLIMIENTO . OBTENIDO
c -, 3737 GRADO DE INCUMPLIMIENTO
: 5000 CR‘DO .AXI”O DE GUHPLIHIENTO (EXOELENTE
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4 continuacidn se presentan las funciones con la puntuacidn fi-
nal y grado de cumplimiento que nos sefiala Ferndndez Arena en su. ~
m&€todo para realizar una Auditorfa Administrativa.

TABLA DE EVALUACION FINAL

FUNCIONES PUNTUACION GRADO DE

FIRAL CUMPLIMIENTO
: ;Cantrétacidﬁ 185 Mal
: dapacitqcién y Desarrollo 153 . Mal
\%A?dZiais de Puestos ) 150 - ‘ Muy MqZ‘
YqZuacidﬁ de Puestos . . 285 . Mal
. Sueildos y Salarios 80 Muy MéZ : ;
Higiene 12 Seguridad 120 Regular:
Servicios y Prestaciones 280 ) Regular
1263 Mal

Como podr& observarse la puntuacidn final que obtuvieron las fun

éGiones ‘@valiiddas fue de 1263 puntos con un gxaao de cumplzmzenta‘;—

;Mdl}’esto con base en la Tabla de chpdracidn de Puntos por;funczdn; 

f'donde‘Zos valores para cada grado de apreciacisén es la sumatoria de .’

'Zos valares astgnados ¢ cada factor por ebaluar; a.-continuacidn -se.:

rasenta dtaha TabZa.
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TABLA DE COMPRACION DE PUNTOS PQOR_FUNCION

FUNCIONES GRADOS DE APRECIACION
E/S MB/4 B/3 R/2 M/1 MM/D,
éontrataciﬁn 750 600 450 300 150 0
Capactitacidén y Desarrollo 750 600 450 300 150 [
Andlisis . de Puestos 1000 800 600 400 200 /]
Valuacisn de Puestos 1000 800 600 400 200 0
;Sueldos Yy Salariocs S00 400 300 200 100 .‘ ‘0
Eiéiene y Saguridad 250 200 150 100 50 o
'-éervicios Yy Prestaciones _750 ' 600 450 300 150 0
5000 4000 3100 2000 1000 0
1263 Puntos
Evaluacién
FPinal.

Una vez que se apZzad el Método de José& Antenio Farndndez Avena aZ B

'éDayartamento de Recursos Humanos y se ha determznada au Grado de Cum-

ffpltmtenta para cada funeidn se puaede determinar que es necesario ta-—.

'Ymar medidas correbtivae a efecto de abatir las dsficienciaa detecta--= .

';daa con el propbsite de elevar el Grada de Cumplimiento para cada fuﬁ

,Ct5n. ‘Por 1o que el Grupo Coordinador a'trqvés del Deparyamento de: =

: ’Recuraos-Humanoa deberd implementar un programa de trabajo encdminadeo

‘a la aptiﬁizaéién de las actividades que reaZiaa‘eZ‘Depaftameﬁto‘y'en
especial a Zas func‘ones‘que fueron evdluadas; an vzrtud de que se’ ob

'3erv6 una dtferencza de 3737 puntos para aannsar su optzmzzacz&n.
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Cabe sedalar que las deficiencias se detectaron a travds de las
técnicas descritas en el programa de trabajo, asimismo las posibles
alternativas .de solucidn se dan con base en los resultados obteni--
dos del cuestionario apliecado al personal del Programa de Apoyo In-
tegral a la Pequevia y Mediana Industria y que si bien hubo f%ncia;;'-
nes que no se gvaluaron en gsu totalidad debido a que no se conside- -
raron preguntas para evaluar el factor debido a la extensién del --

' cuestionario, se puede decir que la informacién iecopilada es repreg
sentativa para emitir un informe final; el cual contendrd la puntua
eifn obtenida por cada funcién asf como ila puntuacién Sptima (e:cé—:‘
lénpe). A continuacidén se presenta el Informe Final de la Audito--

‘rfa Administrativa practicada al Departamento de Recursos Humanos -

del Programa de Apoyo Integral a la Pequeiia y Mediana Industria, y-

se enuncian en forma genérica las deficienciae detectadas asf como-

las posibles alternativas de solucidn.
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" INPORME FIFAL DE LA IRVESTIGACION
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INFORME FIWNAL DE LAS DEFICIZNCIAS DETECTADAS EN
EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL P.A.I. Y
SUS POSIBLES ALTERNATIVAS DE SOLUCION.

CONTRATACION
La svaluacidn que obtuvo esta funcibn fue de 185 puntos, contrai -7 ]

750 puntos que representa lo excelente esto con base a la Tabla de

Asignacién de Puntos y Grados de Apreciacidn, por lo que la fun—‘—

aidn de Contratacidn en relacidén al resultado obtenido se eatd de-

sarrollando Mal. A continuacidn se mencionan las deficiencias dé—

tectadas 'y se dan las posibles alternativas de solucién que deberd

llevar a cabo el Departamento de Recursos Humanos con el propdsito

de -lograr la optimizacidn de la funcidn.

DEFPICIENCIAS DETECTADAS ALTERNATXIVAS DE SOLUCIOR

»CONTRATACIO”

i EZ Departamento no cuentn con |- Definir claramente laabde{ticqa
'~pal£ttcas por eserito, por-lo inherentes a la funéidn'y darilas ..’
‘if'que en ocaszonea se aplzca eZ a conocer por escrito aZ personal

crtterto personal. que la deaarrolla, con eL propdsz

‘.to de que las actzvtdades a deaem‘
peﬂar y - laa acatones a aeguzr es

;tén debzdamente reglamentadas.v;
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DEPICIENCIA DETECTADA

ALTERNATIVAS DE SOLUCION

- Lo requisitos para ingrasar
al P.A.I. no son de observan

eia genernl.

U2 Carece de un Programa Inte--

gral de Induccion.

7-/ CAPACITACION Y DESARROLLO

- Definir claramente la normatividad

para ingresar al P.A.I., con el --
propdésito de eliminar prdecticas ~-
contrarias a lo establecido por la.

Direceibn General.

Establecer un Programa de Inducéiqn '

a fin de incorporar en el manor - -

tiempo posible a los elementos que

ingreasan a la Organisacidn.

La evaluacidﬁ que obtuvo esta funcidn fue de 153 puntos, contra -

‘A

estd dssarrollanda Mal

e Capacttaozdn y Deaarrollo en relactdn al resuZtada obtenido ‘se S

A continuacisén se menazonan las; de;zcten-'-

"ue deberd Zlevar a _eabo eZ Departamento :de’ Recuraoa Humanos, oon

750. puntos que reprasenta lo excelente esnto con baae .a la Tabla ue--

gnactJn de Puntoa y Grados de Aprectacidn, por lo que 'la junczdn,;

czaa detautadaa y Be enuncian Zaa posibles alternattvaa de 8oZuczdh’”

eZ propdstto de Zograr la aptzmzzaczdﬁ de la funczdn.f
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DEFICIENCIA DETECTADA

ALTERNATIVA DE_SOLUCION

CAPACITACION Y DESARROLLO

- No se proporeiona a todos los

niveles.

i;iﬂojciiatén bolfiidas que dﬁé

_ten Za aapacttaczdn y ‘desa--

ny: rrollo.

a,capaaitaaiﬁn que 8e impar

atd enfocada a Zas ac

tvzdadee tnherentes al pueo

- Xmplementar un programa de capaci
tacidén y desarrollo dirigido a to
dos los niveles Jerdrquicos, con
el propssito de actualiszar dl;pg£v~:

" sonal en los sistemas y procedimiegﬁ

tos administrativos a eferto de. lo-

grar una mayor éficiencic del pérag
nal en el desempeiio de sus,qativﬂiuhw

Definir y establecer en forma cla

ra y precisa las polfticas y'ii--

neamientos que apoyen la pr¢c£ica

de esta funcidn, con el propdsito
de coadyuvar su desarrollo dentro
de la Organizacidn,
~ Elaborar un programa de~bapaa£ta;f

'oudh y deaarrollo, enfocada hacta:

Zas actzvidadeo segﬂh eZ puasta y
nivel Jer&rquzco, de,tal forma que
’coadyuve al peraanal en eZ desarra

‘Llo de las acttqzdadesvastgnadae




—
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WM T W _ICIEN CIA_DETECTADA

ALTERNATIVA DE SOLUCION

Jo iy continuidad en los pro

e edirsmientos debido a los cong

k=) tutessés cambica, por lc que la
s ocgavwxoltacidn cae en la obso-s
lal - Zne emonod .

M e eteten evaluaciones al i

L] nt = de Za cxpacitacidn, por -
@ Wy tmto se desconoce el gra-
I de aprobeahamiento del per

brzwul capicEtado.

Mot

- I ANLLSISIS DB PUESTOS -

. wE-llindo Nuy Mal.

e Ai‘tMHaéid'n de Puntos y Grados de Apieaiacié_’n, por Lo que ,Za‘Afunc,:iér_l‘f-

] A.Anll'liaiafde Puestos en relacidn al resultado obténido a‘eviaeta'de_a_a_f d

Establecer y definir en forma siste
mdtica los procedimientos a utili--
zar, con el propbsito de que la capa
citacidn impartida no se vuelva ob-
soleta, sino que por el contrario -
exigsta una continuidad acorde con <
lae necesidades de las actividades

y de la Organizacién en génex'at.'

Implantar un gistema de avaluaqionee'
acorde con las nsecesidades de cada -
nivel, con el propdsito de contar --
con un instrumento que permita eva--
luar al personal capacitado y poder
conocer su grado de aprovechamiento
a fin de ampliar 6 modificar el pro

grama de capacitacidn utilizado.-

A, A evaluaqiofn que obtuvo esta funeidén fue de 150 puntos,- cbﬁtra --

L '_,JWM puntos que representa Lo ercelente esto con base a la Tabla de -




A continuacién se mencionan las deficiencias detectadas y 8e -~
enuncian las posibles alternativas de solucidn que deberd llevur a

cabo el Departamento de Recursos Humanos, con el propbsito de lo--

grar la optimizacidén de la funcidn

DEFPICIENCIA DETECTADA . " ALTERNATIVA DE SOLUCION

. ANALISIS DE PUESTOS

‘= . No se cuenta con personal ‘eg|- Contar con personal especializado
- peeializado, ademds de que ~|  para realizar el Andlisis de Pues
no sge aplica a to~os los ni- ‘tbs, ademds de elaborar un prbggg
4veleb. ) ma que permita analizar cada uno-
: " de los puasstos'y niveles jerqrqqiy
cos con el propssito de conocer -
las funciones y actividades inhe-
rentes al puesto, a fin de contar
con elemantos que apoyen la toma

-de deeisioneg.

vaLuaczow o ' PUBSTOS

La evaZuaczdn que obtuvo esta functdnfue de 285 puntas contra == )
1000 puntas que rapreeenta lo excelente esto con base a la Tabla de

:Aszgnqgtqn de ‘Puntos y Grados de Apreczactqn, por’ Zo que Za:funchn'

.éésaﬁrqizando_Mal.

de" Valuacisn de Puestos en relacidén al resultado abtenida-éé'eéta‘QV’:'
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A eontinuacién se mencionan las deficiencias detectadas y se enun-
eian las posibles alternativas de solucidén que deberd llevar a cabo
el Departamento de Recursos Humanos; con el propésito de lograr la -

la optimizacidén de la funeidn.

) DEFICIENCTIA DETECTADA ) ALTERNATIVA DE SOLUCION

VALUACION DE PUESTOS

- No se aplica a todos Llos - Elaborar un programa de trabajo -
niveles. que permita valuar cada pueata~y
nivel jerdrquico, con el propésité_

de aconocer y determinar la impor--

tancia de cada puesto en relacibn .

eon los demds; a fin de Zogiai una  .‘:

organizacidn acorde con las necesi

dades del P.A.I. y una correcta rg

muneracisn del personal.

La-evaluacibn que obtuvo esta funcibn fue de 90 puntos, contra 500"

éuqfaé que represanta lo excelente esto, con base ‘a la-Tdea‘de'Asjéng”

“eibn de Puntos y Grados de ApreciaciQn, por Zb'&ué.ﬁdlfunciﬁn'deisuéi



A continuacidn se mencionan laes deficiencias detecctadas y se enun

cin las posibles alternativas de solucidn que deberd llevar a cabo -

el Departamento de Recursos Humanos, con al propdsito de lograr la -

optimizacidn de la funcién.

DEFICIENCIA DETECTADA

" ALTERNATIVA DE SOLUCION

' \SUELDOS Y SALARIOS

- Desconocen las polfticas que
s8¢ aplican para la fijacidn

del Salario

- Deeconocen baao que tabula=
dor ee rzgen ‘sus pprcepczo—

-nea.;

bajo que estatutas se regtrin 8us::

percepc;ones ¥ preataczones.

Definir en forma clara y precisa -

las polfticas que al respecto se

" eonaideran para fijar el salario;-

con el propbsito de que el personal
eaté.enterado y conozca los linea--
mientos que se siguen para su retri

bucidn.

Dar a conocer el tabulador mediante

el cual ee encuentran regidos, a --

Ffin de que_Zos empleados conozean - .-
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HIGIENE Y SEGURIDAD

g

La evaluacidén que obtuvo esta funcién fue de 120 puntos contra -

250 puntos que representa lo excelente, esto eon base a la Tabla -
de Asignacién de Puntos y Grados de Apreciacidn, por lo que la fun-

cién de Higiene y Seguridad en relacidn al rasultado obtenido se es

ta desarrollando en forma Regular.

‘A continuacidn se mencionan las deficiencias detectadas y se enun
cian las posibles alternativas de solucidén que deberd llevar a cabo

el Departamento de Recursos Humanoc, con el propfsito de lograr la’

optimizacidén de la funcidn.

DEFICIENCIA DETECTADA

ALTERNATIVA DE SOLUTCION

HIGIENE Y SEGURIDAD
- El local destinado para ofi- | - Acondicionar en forma Sptima el lg

cinas ne es el adecuado; en cal actual a fin de eontar con su-

'fvfriud de -que .falta espacio, ficientes dreas de trabajo que - -
S ilﬁﬁinaciJu y ventilacidn cuenten con'auficﬁante”véntilaéiﬁn;:
7 e iluminacidn, con el érapéeito &gf
que los empleados se_ancuenﬁfan eﬁ

condiciones apropiadas para el de-

sampenio de sus actividades.




SERVICIOS Y PRESTACIONES
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La eﬁaluaai{n que obtuvo eeta funcidn fuc de 280 puntos contra -

750 puntos que represenia lo excelente esto con base a la Tabla de

Asignacidén de Puntos y Grados de Apreciacidn, por o que_Za'fuuai@n

de Sueldos y Salarios en relaeidn al resultado obtenido ee esta de-

'qarrollando en forma Regular.

A continuacoidén se mencionan las deficiencias detectadas y se ~ -
;pnuﬁcian’Zas posibles alternativas de solucidn que deberd llevar a
cabo-éZ_Departamento de Recursos Humanos, con el propSsito de lo--

‘grar la optimizacitén de la func£6h;

“ DEFICTENCIA DETECTADA

SLTERNATIVA DE SOLUCION

. SERVICIOS Y PRESTACIONES

- Log eervieiosa y prestaciones
Tmo 8on conoecidos por todo el

personal.

Elaborar un folleto que cg@pengé';f -
los servieios y prestaciones que‘-f
otorga el P.A.I. con el propbsito’
de que Zasremplgadoa pﬁedan hacer'. .
uso de los ssfviéioa Yy prest;éié-

nee a que tienen derecho..
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DEFICIENCIA DETECTADA ¥ ) ALTERNATIVAS DE SOLUCION
- Desconocan las polfticas que |- Definir en forma clara y precisa
se siguen para otorgar los ‘las polfticas que se seguirdn --

gervicios. y preestaciones. para otorgar los servicios y presg

tacionee con el propdsito de- que

el personal del P.A.I. conosca loe

Zineam<ientos que deberd observar

para obtener los aervicios y dig--—-.

Frutar de las prestaciones a que -

tiene derecho.




z221.

CONCLUSIONES GENERALES

‘Hoy .en dfa las Organiszaciones en general se enfrentan a obstdcu-
log de orden econdmico y adminigtrativo, el primero es un factor --
que dificilmente se puede controlar y solo con la racionalizacidén y
optimizacibn de los recursos podrd sostener su funcionamiento esto
no es una suposicién subjetiva, 8ino que a través de toda la histo-
ria de la civilizacidn; el hombre ha mostrado una extr&ardinar{a -
falta de sentido prdctico en los negocice y de una mentalidad admi-~

nistrativa.

Sin embargo nos parece natural que las actividades del dfa tén;-
gan un propdésito..., una meta, una razén de ser; ya que la organ{xg :
ciénrae sentirfa desorganizada y desarticulada si su existencia ua-v
estuviera encaminada a un destino final. Es por ello que para sal
var. el obstdeulo adminiatrativo; gerd necesario aplicar una serie -~
de téénicas administrativas que coadyuben a la optimizacién de lca-
recursos financieros, tﬁcnicos, materiales y humanos, estoa ultimos

objeto de la presente investigaciodn.

" Como ya se mencionb es necesario saber adminisirar los re;ursba
'Eon que cuenta una Ofganizac£§n, es por ello que es necesario reno—
van i&é actuales estructuras administrativas, simplificar los aiatg:
fmaéiy procedimientos, redefinir las actividades y tareas a desarro-

llafléfc,, dq tal forma que la Orgaﬁisaciqn an este‘cdéo‘éi Prbgpa;
ma de Apoyb Integral deberd analizar, dictaminar y poner en’prqﬁiﬁ;

ca‘en 8u caso las posibles alternativas de solucidn que se proponen
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.econ el propdsito de lograr no solo la productividad sinoc la eficieg’
eza administrativa; acorde a asus neceaidades y a los retos que exi-

gen los tiempos actuales. = o

Al realizarse la presente investigacidén se planted como principa
les objetivos lo siguiente: Primero dar a conocer a la alta pirs;—-. g
eidn del Programa de Apoyo Integral las deficiencias admiuiatraéi-;.i»»
vas. que en su caso presentaba el Departamento de Reéursas Humanos -

asf como sus posibles alternativas de solucidn y; Segundo aplicar v

desarrollar una téonica administrativa que para muchos hoy en dfa -

~ es-algo desconocido o que no se le da la importancia que tiene, es-

-ta técnica es la llamada Auditorfa Administrativa.

-Asimismo consideramos que el presente trabajo puede ser enrique-
2. cido-en su contenido tanto por los responsables del drea auditada, -

' aef como por ocualquier persona que se interese por la Administracidn.

“y-la'Auditorfa Administrativa.
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“ INPORMACION GENERAL
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CUESTIONARIO DIRIGIDO AL PERSONAL DEL PROGRAMA DE
APOYO A LA 'PE'QUE‘P?A Y MEDTANA INDUSTRIA (P.A.I.)

1.- ¢ Su Departamento de Personal cuenta con las stguientes fun-

ciones ?

Contratacibn s ( ) No ( )
Capacitaaidén y Dasarrollo SI () No ( )
Andlisis de Puestos SI () ro . ( )
Valuaai&nk de Puestos sI ¢ ) §oO ()
Sueldos y Salarios s ¢ ) No ()
Higiene y Seguridad s (¢ ) N ()
Servicios y Prestaciones sT (¢ ) NO ()

‘2.~ ¢ Para la funcidn de Contratacidn siguen o cuentan con polf-

ticas ? s () No ¢ )

--3.-- ¢-Bwigen requisitos a. las peérsonas que desean ingresar al =- .-

P.A.T. ?° ) sr ¢ J No: o -7)

Cuales. son:_

ic ‘¢ Al ingregar les- exigen exdmen méfdico ?

51 () KHo

'Porqué;:‘__.~"‘
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S§.— ¢ Analizan en forma objetiva a cada uno de los candidatos ?

s () NO ( )

Porqué:

6.— ¢ Existe inducecidbn de personal de nuevo ingreso por medio de
( videos, boletines, presentaciones, etc.)?

ST ¢ ) w0 ()

Cuales:

7.~ ; Se proporciona al personal Capacitacién y Desarrollo ?

ST (¢ ) NO: ( )

En que férmaf

8.- ¢ Existen polfticas que intervengan para proporcionar la capg

eitacidn y desarrollo ? s ( J) NO ( )

En cago de contestar afirmativamente cudles:

¢ La capacitacidn y desarrollo que reciben estd enfocada a' - .

T eu puseto o funczdn ? ' ST ( ) WO ()

,Porqué.

.z Cuando rectben la oapacztaczdh Y. Desarrollo existen evaZua3v~
ciones deZ Departamanto para el seguimiento de la misma ? x
sr (¢ ) w0 ¢ ) :
¢ Exiaten evaluacionee de aprovechamiento;cudﬁdo recibén‘}év.

,dapﬁaitdcidn’y;Desérrallq ? SIV‘{ Yo No A )
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12.- ¢ Se realiza el andlisis de puestos en el P.A.I. ?

sr (¢ ) nNO ( )

o
Porque:

13.- ¢ Cuaxrta con polfticas o pasos para su realizacidn ?

h s ¢ ) wNO ()

Cudles son:

14.-" ¢ Quién realiza el Andlisie de Puestos ?

15.~ ¢ Para usted tiene alguna utilidad el Andlisis de Puestos ? .
sr ( ) NO ()

Porquéfv i T e s

16.~ ¢ Se realiza con periodicidad en Andlisis de Puestos 7

s ¢ ) w0 ()

"Porqué:

i ;_12;-m;"En su Departamento o funcidn de trabajo alguna ves han -- .
hecho una valuacién de puestos ?

sr ¢ ) wo. ( )

Haceé cuénto tiempo:'

"18.-.3 Qué sistema de valuacidn es él.que practican: ?
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19.~ ¢ A usted en lo - personal le beneficia o beneficiarfa una -
valuacidén de puestos ? sI ( ) NO ( )

Porqué:

20.- ¢ Sueldos y Salarios lleve a cabo investigacidn de mercado

con la competencia ?

21.- En caso de haber contestado afirmativamente an la pregunta
anterior, cudl es la polftica que implanta cuando Zoa'buel- 
. dos eetdn abgjo del marcado ?
¢ ) . Los nivelan - ( ) Los elevan igual a la '
( ) Los ignoran Competencia '
22.- ¢ Cudles son las polfticas impuestas pa}a la dectsidn. de Zés'

sueldos y salarios 7?7

83.- ¢ Cuentan con un servicio de aseo’ y limpieza efectivo. ?
S . . , sI ( ) Ko ()
- Parduéi" o ‘ L :

2d.s 2 LQe,iﬁétanciones son adecuadas para la labor que desempe
S Aan 2 ‘ ‘s (. 7) Wm0 ()

.125;-Tdf313medio ambiente que rodea las instalaciones es bueno '?

S MO ()

"'?954ﬁ4=




228.

26.~ ¢ El Departamento de Personal cuenta con polfticas que deli
miten o influyan en la funcidén de higiene y seguridad ?

s ¢ J wmo ( )
S5I Cudles:

27.-' ¢ En. las instalaciones cuentan aon un Departamento médico o
enfermerfa para cualquier emergencia ?

28.~' 2 Existe un sistema de quejas ? . SI () NO ( )
Porqué:s_____ - - o .

28.- 'St la respuesta anterior es afirmativa Cudl es:

30.~ ¢ Las prestaciones . son: conocidas por el personal ?

3l.~ ¢ De qué manera se las dan o dieron a conocer ?

32.~ z’Exiatén polfticas en 2l otorgamiento de prestaciones ?

sr (¢ ) w0 ( )

Cudles sons__ = Ce A

33.- J’Cree que es buena la motibhciqn del Departamento’ ?

sr () mO ()

. 'Porquqf """

34.-"¢ Cuando existen vacantes se saelecciona al paersonal iddneo

.”'dl‘puesta o funciQn'?v

'35.r,¢‘Exiate‘uﬁ perfodo.de entrenamianto o ambientqoiqh.pardwlds

de nueba ingieso.? ) SI () No ()

‘Poiqué:f'
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