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Generalmente se afinna que 10 más valioso que tiene una organización cualquiera 
que sea su razón de ser, es su personal y la eficacia con la que puede ser operada 
depende en una medida considerable de la forma en que este pueda ser integrado y 
altamente participativo; por esta razón los que ostentan el nivel más alto deben estar 
capacit2.dos para resolver los problemas que el10 implique, ya que dependerá d.e la 
buena administración d.el personal el logró oportuno de sus objetivos, desde luego 
tenien¿o siempre presente 1a adecuada y acertada conjugación de sus recur
sos organizacionales básicos (humanos, monetarios, materia prima, maquinaria y 
equipo). 

Dentro de cualquier ente socioeconómico el elemento humano como energía que 
es, debe de ser integrado convenientemente si se tiene el firme propósito de que todos 
los recursos técnicos, ecopómicos y materiales se conjuguen adecuadamente pa:ra así 
hace:r posible la saUsfacción relativa de sus propias necesidades cualesquiera que 
estas sean. 

En consecuencia, existen ciertos procesos básicos que deben de ser ejecutados, 
determinadas reglas que deben de seguirse, así como instrumen.tos, técnicas y méto
dos que puedan emplearse en la administración de personal de toda organización, 
sin importar su tipo, propósito o caracleristicas. 

Ahora bie:1 se acepta que toda organización ha sido creada con el En de alcanzar 
ciertos objetivos específicos y que además de contar con los recursos materiales y 
técnicos, cuenta con el elemento humano, éste último debe de ser cuidadosamente 
consjderado para así poder adecuarle un trabajo acorde a sus habilidades, inqaietu
des y necesidades, y así este proporcione el mejor rendimiento posible para que la 
organización sea lo más p:roGuctiva posible. 

En teoría la importancia del personal dentro de una orgamzacjón es apreciada 
por sus miembros, aunque los trabajado:-es y patrones hablan ¿e lo fW1dameatal q-ue 

7 



son las personas para el éxito de las organizaciones, en la práctica las cosas suelen 
ser muy distintas_ Esto no quiere decir que no estén realmente interesados en conser
var de una manera adecuada al personal, sino más bien el problema suele radicar en 
que no se cuentan con los elementos necesarios, desde conocimientos, personal e 
infraestructcra, para nevarlos a cabo_ 

Por consiguiente se debe aceptar que las funciones de la administración de per
sonal dentro de una organización cualquiera que sea su razón de ser siempre serán 
las mismas aunque variarán en su contenido, complejidad, estructura, entre otras 
características y todo 10 referente a su planeación, asignación de personal a los pues
tos, su capacit.ación y desarrollo, su sistema de remuneraciones, sus condiciones de 
trabajo, su Tilotivación, su personalidad y su calidad de v:da serán determinantes 
para que se logre 10 manifestado en el párrafo anterior_ 

Por 10 expuesto, la presente investigación se puede circunscribir a cualquier or
ganización pública o privada, y por la facilidad que se proporcionó dentro de lo posi
ble, se nevó a cabo en L.."\!'"EGI, y con la firme determinación de investigar la manifes
tación de la función de personal y su apego a la importancia que representa dicha 
función en cualquier contexto organizacional_ 

En consecuencia esto nos determina si la eficiencia operacional de cualquier 
organización dependerá fundamentalmente de la fanna que su personal se compro
meta con dicha organización y por lo que se considera, que la administración de 
personal tiene como propósito el lograr una adecuada participación e integración de 
dicho personal inVOlucrando con ello sus características mediante la aplicación de un 
;:J :,c..::¿5:::::.ié::tO &Q~~r..is_.' ,:.jv: ::::: estal:,lecer~::.":: planes ,po:iticc..s, los procedimier.,;;Cls:: 
todo ello conneve a lo expuesto se estará dando como efecto una estructura 
organizacional • trabajadores acordes a los requerimientos de dicha estructura; ade
más de el crecimie:1lto real en base a las aspiraciones de quien dirige dicha organiza
ción. 

Lo expuesto se establece con base a que la administración de personal involucra 
funciones, actividades, métodos, operaciones, etc_, cuya co::nplejidad justifican con 
la misma complejidad del ser humano, aunque para fines de esta investigación sola
me;-,'te de manera enunciativa y e!l términos generales se mer:cionarán algunas; cla
ro sin contrarrestar la importancia de otras que también le son propias_ 

Por consiguiente, en dicha investigación nos enfocaremos a el área de personal 
de una dependencia de gobierno, donde analizaremos los aspectos que justifican la 
función de personal, así como los lineamientos y métodos utilizados por dicha institu
ción (Th"EGI) y si son los adecuados y si permiten que el desempeño de su personal 
sea el optimo para el logro de sus objetivos. 

Además de lo anterior se presenta una investigación de campo, de la cual obtuyi
mos información relacionada a la estructura de una dependencia de gobierno. en la 
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cual se aplico una serie de cuestionarios en los que se pennite examinar y evaluar las 
condiciones de el áTea de pe:rsonal den¿;ro de dicha -:'nstitucióZl y si se esta 11ev8.Lldo & 

cabo correctamente, observando también si el Licenciado en Ad.ministración se puede 
desarro}!ar en dicha área. 

Sin olvidar que para el análisis de la información obterl.ida se realizará median
te un paquete estadístico (SPSS) cuyos resultados darán la pauta para poder concluir 
con dicha investigación. 
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Corno consecuencia de la aplicación del método denominado tormenta de ideas, en 
donde los integrantes del grupo como es el caso, manifiesta cada uno de ellos sus 
inquietudes, ideas o motivos relacionados con un conocimiento, tema o problema que 
se tenga, sin que existan manifestaciones que afecten la participación de cada inte
grante; se enumeran a continuación algunas consideraciones que desde luego respal
dan la presente investigación y entre las que destacan de manera enunciativa más no 
limitativa las siguientes: 

Conocer como se manifiesta ]a función de personal en una dependencia de 
gobierno. 
Determinar q:.l8 posibles :::'''~O'::~''s g2'1'~-;2.:r. ~&. F2:':'~'~:_' ~-: T':'~' ~T'~~ 2; >·;.c-?s_ 
tación no es la adecuada e:1 la organización.. 
Indagar si la administración de persona! se aplica conforme a sus lineamientos, 
métodos, técnicas y otros recursos que le son propios. 
Definir que posibilidades de realización profesional tienen el Licenciado en 
Adm:inistración dentro del contexto del área de personal. 

Es importante indagar la manifestación prádica de las principales fundones 
que le corresponde.:1 al área de personal, ya que es generalmente aceptado que mucho 
dependerá la aplicación adecuada de dichas funciones para que el ser humano parti
cipe en el desempeño de sus deberes y obligaciones de una manera conveniente con 12. 
cual contribuya así al mejor logro de los objetivos organizacionales. 

También resulta i:lteresante indagar en un ambiente laboral específico hasta 
donde las pri:::lcipa"i€s técnicas, herramientas e indicaciones que le competen a cada 
fl:Dción, se aplica:l y como considera el personal de la organización dicha mar!ifesta
ción. porque mucho dependerá de ello para que el ser humano se identifique mejor 
con. su trabajo y con la organización cualquie'ra que ésta sea, coadyuvando así a la 
eficacia operativa de 1a misma. 
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Po::r otra parte es inquietante para el grupo involucrado en esta investigación 
CO::'OC8:;:-- la acti~ud de: persona: respec'"o á ~2. importa::1cia q<.le tienen para los aspectos 
más re:!evantes de la función que desempeña el área de personal y si se están dando 
conforme a las necesidades del ser humano que tanto le afectan al mismo en cuanto 
a motivación, rendimiento y productividad entre otros, 

Desde luego es imporlante tanto para los integrantes del presente equipo de 
trabajo como para quienes se interioncen en los resultados de la presente investiga
ción el definir las posibilidades que tiene el Licenciaao en Administración de 
incursionar en el área de personal, contemplando desde luego para eno no nada más 
el contenido del ,la::l de estudios de esta lice:.1ciatura, si tiO tam!J.ié:1 SlA. perfil profesio
nal en virtud de que dicho profesionista si contempla el código de ética que le compete 
así como tener un alto grado ae sensibilidad para entender y comprend.er al ser 
humano, 10 que representa la base para que coadyuve a su correcta integración y 
desenvolvimiento dentro del contexto organizaciona1. 

Considerando lo anterior es necesario recalcar que el Licenciado en Administra
ción debe de tener presencia en el área de personal en virtud de que en el plan de 
estudios de esta licenciatura, se involucran varias materias relacionadas íntima
mente con el ser humano, para la adecuación, comp:rensión y encausamiento de su 
energía en las operaciones y objetivos de cualquier empresa, así como la adecuada 
administración de los recursos. 
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Se ha externado anteriormente la importancia de la administración de personal por
que quienes se involucran con la misma sin discusión aceptan su total manifestación 
en la organización y sólo aquellos que ignoran su contenido al no darse cuenta de cuál 
es su utilidad en la coordinación y conveniente conjugación de recursos son escépticos 
y contemplan a dicha función de manera secundaria, lo cual trae como consecuencia 
efecios muy desagradables ya que Jos objetivos no se logran, los problemas a que se 
enfrenta la empresa no se resuelven satisfactoriamente, el personal no esta debida
mente preparado para contribuir satisfactoriamente con la dinámica organizacional 
y la cantidad de conflictos en las relaciones interaccionales repercuten en la vida de 
dicho organismo contemplando muchas veces su estancamiento, otras en quienes 
ostente.:;:} el :poder S:,,::J::'emo tiene que desprenderse de las mismas y en otros casos S7]. 

tenden-:::ias es desaparecer. 

En base a la anterior reflexión es primordial ser más explícito a1 respecto y es 
lógico suponer que la persona responsable de la función de personal que se considera 
interdisciplinaria si no re1Í.Tle 10s requerimientos del perfil del puesto, dicha función 
no se mostrará plenamente, lo que será fuente de problemas obrero-patronales afec
tando como consecuencia la eficiencia de la organización, ya que por lógica se consi
deran como principales funciones; el reclutamiento y selección de personal, así como 
la ccntra:ac:5n a-i..1l11'-le estas no se apega a un proceso que este acorde a las caracte
rísticas humanas y supuestamente identificadas con las unidades de trabajo que 
integran la estructura organizacional, 1as personas que presten sus servicios en di
cha organ:ización desde el principio tendrán desajustes del honbre al puesto o de~ 
puesto al hombre que repercutirán en la plena manifestaCIón de su energía cognoscitiva 
y ps:icomotriz_ 

Es de reflexión pensar que si en una organización no se establecen sistemas de 
remuneración con oase al contenido, naturaleza y trascendencia de 12:s diferentes 
unidades de trabajo, la participación del persona}~ la competitividad laboral y Jos 
salarios no se fundamentan sobre un principio de justicia y equidad, as: cor::10 del 
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Por otra parte es inquietante para el grupo involucrado en esta investigación 
conocer la actitud del personal respecto a la importancia que tienen para los aspectos 
más relevantes de la función que desempeña el área de personal y si se están dando 
conforme a las necesidades del ser humano que tanto le afectan al mismo en cuanto 
a. motivación, rendimiento y productividad entre otros. 

Desde luego es importante tanto para los integrantes del presente equipo de 
trabajo como para quienes se interioricen en los resultados de la presente investiga
ción el definir las posibilidades que tiene el Licenciado en Administración de 
incursionar en el área de personal, contemplando desde luego para ello no nada más 
el contenido del plan de estudios de esta licenciatura, si no también su perfil profesio
nal en virtud de que dicho profesionista si contempla el código de ética que le compete 
así como tener un alto grado de sens:bilidad para entender y comprender al ser 
humano, lo que representa la base para que coadyuve a su correcta integración y 
desenvolvimiento dentro del contexto organizacional. 

Considerando lo anterior es necesario recalcar que el Licenciado en Administra
ción debe de tener presencia en el área de personal en ·virtud de que en el plan de 
estudios de esta licenciatura, se involucran varias materias relacionadas Íntima
mente con el ser humano, para la adecuación, comprensión y encausamiento de su 
energía en las operaciones y objetivos de cualquier empresa, así como la adecuada 
adnrinistración de los recursos. 
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costo de la vida, la inf1acíó~ y el poder adquisitivo; :no cubrirán sus necesidades fisio
lógicas y difícilmente se dará, su bienestar a1.:nque sea muy significativo el trabajo 
?3.:-& q-¡,;::'e~ 1c ¿esempeñe, así como la búsqueda ne su autorealización y por 10 tanto si 
se considera que la administración por objetivos pretende e!1 ellos trazaT y logra!" 
objetivos innovadores que le garanticen el crecirr..iento de la organización. 

Si aJ personar no se le prepara oportunamente para que sus habilid.ades se man
tengan por 10 menos el detrimento de las mismas :repercutirá en su eficacÍa laboral y 
por 10 t.anto el cumplimiento de sus deberes será relativo por lo que mucho menos 
estarán preparados para C"uaJquier cambio tecnológico que se pretenda implementar 
en la o:rgamzación y el desperdicio de recursos se 7efleja~á 1:c.rl:isC"..ltibleme"ilte en la 
eEciencja operacional de} organismo de que se trate. 

También es de observar que un clima laboral sano SÓlO es consecuencia de las 
adecuadas relaciones obrero patronales y para que se conciban estas se requiere de 
un respeto bilateral de 10 que son los derechos y oblígaciones que le competen a cada 
parte, de otra manera 1a acbtud y el comportamiento del personal no será el esperado 
por parte de los que dirigen la organización y la dificultad para encausar al ser hu
mano será difícil por ]0 tanto repercutirá en conflictos como consecuencia de las peo
res relacjones interpersonaJes y e} extremo serán los cueHos de botella, torluguismo y 
10 más desastroso sabotaje independientemente de los paTOS, huelgas que van en 
demérito de la imagen total de la organización respectiva. 

Por 10 que toca a las normas de higiene y seguridad que se prejuzgan de manera 
despectiva, el que no se cumplan, el que no se investiguen las causas de los acciden
tes de trabajo, así como las enfermedades se reflejará en costos ocultos por la ausen
C1R. temporal o definitiva de personas que se les requiere paTa su acoplamiento y 10 
que eno representa en la operación es dinero que no se contempla pero que :muchas 

'veces puede ser altamente significativo 8!l el aspecto financiero de la empresa, por 10 
expuesto anteriormente es importante reflexionar que el proceso ad.ministrativo debe 
esta.r presente en todos los aspectos involucrados con la empresa, es indispensable 
porque predsamente a ca!"encia del mismo el empirismo manif8stado hará presa 
fácil del desorden organ:izacional y por tanto la carencia de sinergia estructuraL 

Para no dejar a la deriva 10 que implica el proceso administrativo a continuación 
se menciona de mane:a general Jos elementos que lo invo]ucran y que estos cuando se 
aplican de manera silnultánea harán posible que la coordinación de los recursos que 
se conjuguen en una organización serán mejor, lográndose así de una manera eficaz 
los objetivos que se pretenden a corto o largo plazo. 

Aunque Jos expertos tienen diversidad de opiniones en cuanto a las funciones del 
proceso administrativo, la mayoría está de acuerdo con cinco funciones básicas que 
2::: ge::1erallos gere:n.tes realizan: 

í3 
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Establece los objetivos y criterios; el desarrollo de reglas y procedimientos; el desa
rrolIo de planes y pronósticos -predicción o proyección de algunos planes futuros. 

E) ORGAl'<'IZACIÓN 

En esta etapa se da a cada subordinado una tarea específica; establece departamen
tos, delega autoridad en subordinados, establece canales de autoridad y cornu..."'1Íca
ción; y coordina el trabajo de los subordinados. 

e} r~GIV .. CIÓN 

Decide que tipo de gente debe ser contratada, rec!uta a los posibles empleados; selec
ciona los empleados, establece normas de desempeño, determina la compensación de 
los empleados, hace la evaluación del desempeño, asesora a los empleados, da capa
citación y desarrollo de los empleados. 

n) DIRECCIÓ" 

Hace que los demás realicen su trabajo, mantiene la moral y motiva a los subordina
dos. 

El Cm'TRoL 

Establece criterios como las cuotas de ventas, las normas de calidad o los niveles de 
producción, verifica el desempeño real. y lo CQT.para con estos criterios, toma la ac
ción correctiva cuando es ::ecesano. 
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Considerando las reflexiones anteriores y referente a lo importante que debe ser para 
cualquier organlzación, independientemente de su misión, la presencia del elemento 
humano es trascendental para que se logren los objetivos que Se pretenden. 

La presente investigación que se puede emplear a cualquier ente sOc1oeconómico, 
ya que la intensión fundamental es indagar como se manifiesta ]a función de perso
nal en un campo específico y real y con el fi:rm.e propósito de comparar lo que debe ser 
contra lo que se hace y así enriquecer un criterio más profesional sobre este campo 
ocupacional. 

El esfuerzo compartido para lograr tal visión, se inclina por las posibilidades 
que se tienen para realizar la investigación de campo que reqmere e] presente traba
jo, se enfoca a una dependencia de la administración pública fede:ral y pensando en 
las posibilidades se consideró a ¡NEGI, Instituto que por sus características de cap
tación, procesamiento y divulgación de información sobre estadística y geografia y 
varios aspectos socioeconómicos, por 10 tanto para la toma de decisiones de diversos 
factores a considerar en la vida empresarial, financiera, estatal y otras. 

Además de que el personal por su esccJaridad y capacitación requerida para 
cumplir con el esfuerzo operativo, la rotación de personal, el ambiente laboral es 
acorde a los propósitos de dicha investigación. 
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La eficiencia operacional de cualquier organización depend.erá fundamentalmente 
de la forma que su personal se comprometa con dicha organización y por lo que se 
considera, que la administración de personal tiene como propósito el lograr una ad.e
cuada participación e integración de dicho personal, involucrando en ello sus caracte
rísticas y mediante la aplicación del procedimiento administrativo al establecer lOS 

planes, las políticas, los procedimientos y todo ello que conlleve a 10 expuesto se 
estará dando como efecto una estructura organizadonal funcional, trabajadores y 
empleados acordes a los .requerimientos de dicha estructura; además el crecimiento 
real ce::" l-.:ase a h:~~ f,,';~-'::'c~o.-+::: ~~ (' T~~>!1 dirig,e dicha orgar:.::zación. 

Por lo expuesto aunque las habilidades del sel" humano concuerden con sus re
sultados a corto plazo y de manera ascendente dicha conjugación representa la base 
para. respaldar el término de efectividad organizacional muy anhelada-en la actuali
dad y esperada si se tiene mentalidad fut:lDsta. 

Independienteme:1te de lo anterior la adwinistración de personal involucra fun
ciones, actividades, operaciones, tareas, etc., cuya complejidad se justifica con la mis
ma cc:mplejidad d.el ser humano, aunqu8 .... !ara fines de este trabajo solamente de 
manera enunciativa y en términos generales se mencionarán algunas, claro sin con
trarrestar la importancia de otras que también le son propias. 

Dentro de las funciones de personal más elementales se señalan las siguien
tes: 
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DEL EMPLEO 

Es muy COmfu-:!l encontrarse en las organizaciones con el hecno que se ocupan en 
planear a corio, mediano y largo plazo las invers:iones, la construcción de fábricas, las 
campañas publicitarias, etc., pero con frecuencia se olvidan de planear adecuada
mente la actualización del potencial hlli-nano. 

El personal de una organización constituye su recurso más importante y el que 
sólo puede ser adquirido mediante los esfllerzos dei rech:.tamie::rto. La ph,:.:::eaciór: de 
personal establece cimientos para organizar, dirigír y controlar las actividades que 
los empleados deben de ejecutar en un orden para a1canzar los objetivos organiza
cionales. Puede tener un enfoque estratégico (a largo de 3 a 5 años), o bien táctico (a 
corto piazo 1 año). El objetivo de la planeacíón de persona es realizar estudios 
tendientes a la proyección de la estructura de la organización en el futuro. 

Para cuestiones de estudio, la planeación de personal, se d.ivide en CInco 
etapas: 

1. Establecer objetivos y metas organizacionales que se pretende alcanzar 
2. Determinar los requerimientos de personal con base & objetivos y metas 
3. Realizar un inventario de personal 
4. Comparación entre los requerimientos de personal (pronósticos de personal y 

el inventario de personal) 
5. Planeación de reclutamiento, selección, contratación y capacitación de pe:rso

nal actual y/o nuevo. 

Fuentes de planeación 

La placeación de personal debe de tener como fundamento datos que permitan tener 
una proyección de las necesidades futuras de la organización; puede decirse que las 
bases de planeación se dividen en dos grandes grupos: 

Fuentes externas: 

Fuentes internas: 

Pronósticos de la economía nacional 
Planes educativos en el ámbito nacional 
Planes educativos en el ámbito institucional 

Objetivos de la organización 
Pronósticos económicos de la organización 
Pronósticos tecnológicos de la organización 

17 



Plantilla y Control de Plazas 

La plantilla esta formada por el personal que labora en una empresa y tiene esa 
particular definición porque es una estnlctura fija del personal que serv-1.rá de base 
para la colocación adecuada del elemento humano dentro de la organización. 

Los objetivos para los cuales fue programada la plantilla son: 

Conocer el número de puestos que necesita la empresa. 
Tener un control adecuado del personal que labora y del que esta en espera de 
ser admitido dentro de la organización. así como de Ios posibles sustitutos 
para los puestos clave. 
Estructurar la empresa en servicios o departamentos, unidades, coordinacio
nes, etc., 
Tener un inventario de las plazas o diferentes puestos, así como los niveles ó 
categorías profesionales. 
Realizar con facilidad los diversos cambios que puedan producirse dentro de la 
estructura de personal. 
Comparar las necesidades futuras del personal con la posición actual. 
Tener el equilibrio entre la oferta y la demanda del mercado de trabajo dentro 
de la organización. 

La plani5.cación de plantilla nos ay--uda a la toma de decisiones haciendo frente a 
las necesidades cualitativas y cuantitativas de mano de obra de cualquier entidad, 
con el fin de lograr los objetivos fijados de la dirección. 

Uno de los aspectos más importantes de la planificación de plantillas son los 
datos acerca de la estructura y composición del personal de la compañia, así como 105 

cambios que se pueden generar dentro de ella. Estos datos se recaban con la ayuda de 
las estadísticas permanentes de personal, las cuales siempre deben estar actualiza
das, para así poder cont2.r con una fuente confiable de datos de nuestro persona1. 

La planificación de plantillas tiene especial importancia en una organización 
porque además de que nos va facilitar la planeación tanto a corto como a largo plazo, 
permite: 

a} Preparar una base de decisión útil para la dirección. 
b) Determinar el nivel de salarios y compararlos con los niveles de salarios exis

tentes en otras entidades o zonas. 
e) Calcular el índice de rotación del personal y tener la jdea más cIara de los 

costos que esto impEca. 
d) Orientarnos para la toma de medidas de racionaEzación in\"estigando can 

anticipación si la mano de obra quedase cesante, podría ser despedida o tras
ladada. 
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1..2. Planificación a corto plazo es la que se refiere a ~a planificación de un futuro 
más p:cevisible, un periodo ¿e tie:rr:..po d-..rraTI'ce el caa~ iCi :;::¡c.tüTa~eZ2. y la extensión de: 
trabajo está bien identificadas y establecidas. La planificación a corw plazo debe 
hacerse de u..V:la manera detallada y concreta. 

La Planificación a 1argo plazo es la planificación que se centra en un futuro 
para el cual la empresa ha comprometido sus más importantes recu:rsos. ~a planifi
cación a largo plazo debe de operar con categorías brutas y márgenes más extensos de 
incertidumbre. 

Si la planilt}cación de personal se realiza a mas de t:.:1 a:eo7 las dec:siones que se 
tomen dependerán de otras que corresponden al más alto nive: de la Dirección. 

Presupuesto de personal 

El presupuesto de personal, es un importante instrumento para la planiñcación de 
mano de obra a corto plazo. 

El presupuesto de personal es la expresión de lli"1 número de puestos de trabajo 
de diferentes tipos y cualidades que requieren. Dicha expresión se usa exclusivamen
te como presupuesto de puestos de trabajo, y no como presupuesto financiero. 

Entre los datos que se utilizan en la redacCÍón de datos tenemos: 

a} Conocimiento de los objetivos de la empresa para lOS años próximos y :m 
análisis de las consecuencias cie estos objetivos en ténninos de futuros cam
bios en el propio trabajo del departamento. 

b) Conocimiento de] volumen de trabajo presente y futw"o del·depz.:rtamento. 
e) Conocimiento de los recursos existentes de personal en el departamento. 
d) Conocimiento de las desviaciones sobre presupuestos del año anterior. 

El siguiente paso sena calcular los costos del presupuesto de personal para pos
teriormente se presente a la Dirección general para la decisión finaL El presupuesto 
de personal debe de ser acompañado por un presupuesto de costo. 

B) Á"\fÁLliSIS DE PuESTOS 

Para que se obtenga un nivel de eficiencia y satisfacción apropiado en cualquier 
-;;ipo .le emprzsc:. o institilció_:l, 3~ t:,:abc.jo que se va E;. ejecuta~ debe se-;: orgar::.izado 8:1 

unidades o tareas manejables que pueden ser ejecutadas por los e!TIpleados asig:la
dos a ellas, en tal forma que pueda desempeñarse con efectividad.. 
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La unidad más pequeña en una organización en la cual se agru.pan y estructuran 
estas tareas es el puesto. El puesto se define como el conjunto de operaciones, cuali
dades, responsabilidades, requisitos y condiciones que integran una unidad específi
ca e impersonal. 

Dentro de una organización existen diversos puestos, los cuales deben de ser 
desempeñados por el personal adecuado, por 10 que se considera que en la adminis
tración de personal, el análisis de puestos es un método básico ya que a partir de allí 
se continúe con una serie de estudios en los que el recurso humano es el factor ele
mental para una buena administración. 

El análisis de puestos se define como el procedimiento por el cual se determina 
los deberes y la naturaleza de los puestos y los tipos de personas (en términos de 
capacidad y de experiencia) que deben de ser contratadas para ocuparlos. Proporcio
na datos sobre los requerimientos del puesto que más tarde se utilizarán para desa
rrollar las descripciones del puesto y de sus especificaciones. 

En un análisis de puestos por lo general se obtiene la siguiente información: 
actividades del puesto, comportamiento humano, máquinas, herramientas, equipos 
y auxiliares utilizados en el trabajo, criterios de desempeño, contexto del puesto, y 
requerimientos humanos. 

La infonnación generada por el análisis de puestos se utiliza de base en otras 
actividades de la administración de personal como el reclutamiento, selección, des
cripción y especificación del puesto, eval"!..lación del desempeño, evaluación del pues
,J. dec~E"iór: (L ~,;.:.., :;~'::o y S[.~2.:,-:'C,S !:CC,:T.pe:-:~ = ~ :l2:~ , :- -;-(:c:¿-<,...~.:imi¿~:.tu3 de capacitacióL 
entre otras. 

La informaciór- s0bre el puesto, inevitablemente, es el empleado quien determi
na, hasta cierto grado, cómo debe desempeñarse su puesto y quién hará que éste sea 
10 que es. Sin e:p-lbargo, debe de existir, cierta forma de control que ayude a asegurar 
que el empleado no cambie su puesto den:asiado radicalmente de ]a estructura que 
ha sido establecida. 

La declaración éscrita que cubre los deberes y responsabilidades de un puesto 
recibe el nombre de descripción del puesto, mientras que las características persona
les que debe de poseer un individuo para hacerse cargo de estos deberes y responsa
bilidades se recopilan en lo que ha sido llamada especificación del puesto. 

La especificación. del puesto puede organizarse corno un registro separado o pue
de incluirse como otra parte de la descripción del puesto. La ventaja de contar con 
una especificación del puesto por separado, es que la información contenida en ella es 
usada para diferentes propósitos que la información contenida en la descripción del 
puesto, como la selección de empleados y la determinación del salario. 
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L8. descripción de puestos es una relación por escrito de que hace el trabajador~ 
~o::;}.o ~c h2C8 y lJajo c::ue con.¿:;::i0:18S S8 realiza 8~ tTabajo. Es:a :nfc::-:na¿ón se utiliza. 
a su vez para redactar una especificación de puesto dono.e se listan conocimientos, 
habilidades y aptitudes requeridas para desempeñar satisfactoriamente el trabajo. 

Forma propuesta para el análisis de puestos 

Para recopiJa-;:- :a infoTmacióL. de manera adeCilac.a acerca del análisis a.e puestos se 
propone una forma que debe de tener los siguientes datos, aunque esta se adecue al 
)1.l8StO q~e se TeQ¿e~a. Las partes que conpO:::1en el análisis de pt.:8stos es: 

1. Generales 

Es la información que permite localizar al puesto dentro de la organización como 
fisicamente en las instalaciones de la organización. 

2. Descripción genérica 

Es un.::: breve explicación de la actividad más característica del puesto, que sirve para 
definirlo sin entrar en detalles innecesarios y conside:rando su función como un todo. 

3. Descripción analítica 

Es la descripción detallada de las funciones que deben de realizar en el puesto. Es ]a 
agrupación o clasificación de acuerdo a criterios de importancia, frecuencia o cronolo
gía. 

4. Requerimientos: 

4.1 Habilidad 

Escolaridad. 
Conocimientos especiales 
Idiomas 
Experiencia 
Capacitación requerida 
In:ciativa 
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4.2 Esfuerzo 

:1íentaI y/o "'visual 
Físico 

4.3 Responsabilidad 

En la dirección de personas 
En trámites y procesos 
En valores y/o equipo 

4.4 Condiciones de trabajo 

Ambiente 
Tipo (tiempo que se dedica a cierta modalidad de acuerdo a percentiles) 
Riesgos.- Accidentes de trabajo o enfermedades profesionales. 

5. Perfil del puesto 

Se reñere a los requerimientos w.ínimos que debe cubrir cualquier persona. 

El persc~~;:< 1 de una (Jrgr.:.:::z2 ció!! '=;::--. r.:r: c "',-y2 s': :-E?-C'C.TSO má? I".TIpor-?:J::, sr el C;:'.' -; ; 5' ~ 
puede S8r adquirido mediante los esfuerzos de reclUL&miento más efectivos. Sin em
bargo para realizar un reclutamiento efectivo debe de disponerse de información pre
cisa y continua respecto a las cantidades y calificaciones de los individuos necesarios 
para desempeñar los diversos puestos de la organización. 

La aclministración de personal tiene como una de sus tareas proporcionar el 
elemento humano requerido por la organización para el desempeño de sus funcio
nes, por lo que reclutar al personal más idóneo es una tarea que se realiza por diver
sos mecEos, c:1siderar.do que el ;:¡ersc.:.al tC:1ga las características adecu:ldas al puesto. 

Entendemos que el reclutamiento es el proceso de identificar y traer a la organiza
ción a los candidatos más idóneos y capaces, como objetivos del reclutamiento tenemos: 

Re"\-isar las requisiciones del personal 
Conocer la cantidad y calidad de los candidatos 
Entrevistar y evaluar a los candidatos potenciales y canalizar a los más califi
cados hacia el gerente que hará la contratación. 
Localizar y reclutar a los candidatos de minoría calificados a nivel gerencial y 
proff's:onaI. 
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Ex::Isten dos tipos o.e reclutamiento de personal hacia una organización; el :reclu
tamiento interno y el rec1uLamiento externo que a su vez tienen una vaneo.au. oe 
maneras de realizarse. 

Reclutamiento interno: 

Es el p:roceso al que se acude al departamento de personal para satisfacer las necesi
dades ce reclutamiento a través de fuentes internas, es decir, dentro de la organiza
-.::ió:p-., se neva a cabo por medio de proposiciones, transferencias o a través del propio 
pe:rsonaL 

El uso de las fuentes internas, si sirve para impedir despidos o para crear oportu
nidades de promoción para jos trabajadores, puede ser beneficioso para ia moral de 
trabajado y puede hacer que la organización obtenga utilidades por la inversión que 
tiene en el entrenamiento de sus trabajadores. Sin embargo, las fuentes internas pue
den resultar poco satisfactorias si no existen individuos disponibles dentro de la orga
nización que tengan las calificaciones necesarias para determinada vacante. Además, 
el personal contratado de manera externa puede aY'udar a reducir ideas erróneas en 
una organización y a su vez pueden aporta:r nuevas ideas, conocimientos y entusiasmo. 

Promoción 

La promoción es el movimiento de un trabajador a li..1J. puesto con mayor sueldo, 
responsabilidad y/o nivel jerárquico. Se considera que las kyomociones son el memo 

Podemos encontrar dentro de una organización los diversos tipos de promoción 
que nos ayudan a alentar y motivar al personal al ser reclutados, como son la anti
g'J.edad, medició~ de la competencia. 

Transferencia 

Rapresenta un movimiento de uno u otro puesto generalmente sin cambio en el 
sl:eldo o nivel jerárquico. Existen diversas razones por las que se producen esos cam
bios, transferencias pueden ser muy positivas para el personal que adquieren nueva 
experiencia. perspectiva y se convierten en un gTUpo humano con potencial más alto. 

Reclutamiento a través del propio personal 

Los trabajadores pueden ser utilizados para ayudar a su compañía a localizar 
solicitantes caEficao.os, cuando se requieren solicitantes con haoGidacies y existe es-
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casez de estos, el uso de premios e incentivos pueden ayuda a estimular al empleado 
en su esfuerzo de reclutamiento. 

El reclutamiento a través del propio personal puede ser por las personas reco
mendadas por los actuales trabajadores, aunque se debe de tener cuidado en caer en 
favoritismos, que probablemente no convengan en la organización 2. un largo plazo; 
trabajadores anteriores y trabajadores nuevos. 

Reclutamiento Externo 

Es el proceso de localizar e intentar atraer a los individuos del mercado laboral exter
no que sean capaces y que estén interesados en ocupar puestos vacantes. Aunque el 
reclutamiento exte~o representa una fuente de nuevo talento profesional se conside
ran diversos métodos para su reclutamiento como son: las carteras de personal, los 
medios de comunicación, centros delegacionales, agencias de empleo, head hunters, 
instituciones educativas y el sindicato. 

Banco o archivo de solicitantes 

Es un archivo en el que se muestran a los posibles candidatos en un momento deter
minado y contiene la información del solicitante (nombre, edad, domicilio, teléfono, 
puesto que solicita, etc.). Dicho archivo también es llamado CARTERA DE PERSO· 
NAL, la cual por lo general tiene una ·vigencia de un año; pasado este tiempo la 
T~&niz22~ ~,';. -:-;enc:: :0 :,e-;:,;~,~ ':' 2ic~" ~2. .. t.c':-? 

l-,.{edios masivos de comunicación 

Los medios masivos de comurucación nos permiten contacto con personal que se ne
':2sita y q....:.e en ocasiones se requiere de cierta especialización o cuando se tiene una 
diversidad de vacantes, los memos de comunicación más relevantes para los anun
cios son: el periódico, las revistas~ el radio, la televisión, o pósters en los medios de 
transporte como camiones, trenes subterráneos (metro). 

Solicitudes espontáneas 

La mayoría de las compañías reciben diferente número de solicitudes espontáneas. 
Por parte de individuo que poseen una amplia variedad de habilidades y conocimien
tos. Estos individuos pueden hacer su solicitud, además de proporcionar su curricuIum 
·vitae personaL 
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Agencias de empleo 

Las agencias de empleo pueden servir como una extensión del departamento de em
pleos, difieren en términos de sus políticas, servicios, costos y el tipo de solicitud 
obtenidas. ?or lo general las empresas pagan sus tarifas en el caso de lOS empleados 
profesíonales y gerenciales. 

Head ilunters 

~os :reclutadores ejecutivos (conocidos como cazadores da cabeza) reci!Je::: hOL.Ora~DS 
de las empresas para que busquen talento en el ámbito de alta gerencia para sus 
dientes. El porcentaje de las posiciones de una empresa cubierta por estos servicios 
podrá ser pequeño, pero estos influirán a las posiciones técnicas y ejecutivas más 
importantes. 

Instituciones educativas 

La mayona de los colegios y universidades tienen servicio para ayudar a sus estu
d:iantes a encontrar una colocación, que proporciona los registros de los graduados 
que buscan empleo. Estos servicios de colocación (bolsa de trabajo) paeden se:r de 
ayuda para los reclutadores ya que al ayudarlos a buscar candidatos calificados a 
arreglar entrevistas con ellos, a diseminar manuales, folletos u otra literatura de la 
compañía a las personas interesadas. 

Sindicatos obreros 

Los sindicatos son unas de las fuentes principales para obtener solicitudes para di
versos tipos de puestos. En algunas industrias, los sindicatos tradicionalmente han 
estado en posibilidad de mantener control sobre el suministro de un tipo de trabaja
dores en particular, a través de sus programas de aprendizaje y por medio de sus 
contados de trabajo con la empresa. 

r;) SELECCIÓN 

Una vez ya establecidos las características del puesto y haber reclutado al perso
nal más idóneo pan:. desempeñar nuestra vacante necesitamos seleccionar al per
sonal más capacitado para desempeñar dicho empleo. La selección de -yersonal es UD. 

p-70ceso para determinE:.:'- cuáles, de entre los solicitantes del empleo, son les q-..:e 
mejor llenan los requisitos o características de la fuerza de trabajo y se ~es deben 
ofrecer posiciones en la organización, 1a selección va a equiparar las habilidaues, 
intereses, aptitudes y personalidaci con respecto a los requerimientos del p:.resto. 
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Los objetivos que persigue la selección de personal son elegir a las personas 
apropiadas que sean capaces de adaptarse a un puesto y permitir al trabajador un 
desempeño satisfactorio en su puesto y el desarrollo de sus habilidades y potenciales. 

Los individuos responsables de tomar la decisión sobre la selección deben de 
poseer una información adecuada para fundamentar dicha decisión. Es esencial co
nocer la información acerca de los puestos que deban llenarse, la proporción entre las 
vacantes y el número de solicitantes, y toda la información sobre los mismos solici
tantes- Puede que la información que se les proporciona no siempre sea completa y 
precisa, se debe de tener la responsabilidad de buscar mayores informes de cualquie
ra de las fuentes que estén disponibles. 

Los empleadores desean conocer toda la Ínformación posible de lo que un solici
tante puede hacer (conocimiento, destreza y aptitud potencial para adquirir nuevos 
conocimientos), y sobre 10 que hará (incluyen motivación, interés y otras característi
cas de su personalidad). Para dete-nnlnar 10 que un individuo puede hacer y hará, es 
esencial obtener la información sobre los solicitantes que sea confiable y válida. 

La confiabilidad se refiere al grado en el cual las entrevistas, tests y otras herra
mientas de selección son consistentes con la infonnación que los solicitantes propor
cionan. 

La validez se refiere al grado en el cual la información puede predecir el éxito o 
fracaso de un solicitante en determinado puesto. Para determinar el grado de validez 
se requiere que la información obtenida de las entrev"Ístas, tests y otros métodos de 
sels...:cié! esté rela¿'J~ . .;:.~: :J' -,- ~=2<::-,' -.-"i:: :'8 r

' ,1 ',5 em~b::::1,:::E' 2-n el trabaje, b 
que por lo común se designa como criterio. 

Proceso de selección 

El Proceso de selección se inicia cuando se presentan las vacantes dentro de la orga
nización, o bien cuando las personas solicitan un empleo, y culmina con la decisión 
de contratar a uno de los solicitantes. 

Suele darse el caso en gue los puestos deben de llenarse mediante la transferen
cia de los empleados existentes. La búsqueda de datos de los nueyos solicitantes es 
más compleja, ya que la empresa requiere de gran cantidad de datos de los cuales no 
todos son concretos o específicos. La decisión respecto a que datos deben de obtener, 
exige que se sopesen los costos de la obtención de los mismos contra su posible utili
dad. Por esta razón se establece un proceso de selección. En este proceso varía en el 
número de sus pasos de acuerdo a la organización; y al nivel y tipo de puesto que 
deba de ocuparse, entre las más relevantes sor:: 
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1. Requisición de personal 

El ree:c:lplazo y el puesto de nueva creación, se notifican a través de una requisición 
al departamento de selección de personal o a la sección encargad.a de estas funciones, 
señalando los motivos que las están ocasionando, la fecha eL que deberá estar cubier
to el p:lesto, el tiempo por cual se va a contratar; d.eyartamento~ tu...-rno, horario, y 
sueldo. 

2. Recepción de solicitantes y entrevista preliminar 

Se debe de comenzar con la presentación del profesional de personal (seleccionador), 
al aspirante a fin de establecer empatía, pues sOlO así se poG.rá presentar tal como es 
realrnente. Se sugiere unos cuantos T.crinutos de charla sobre un tem.a neutral Con el 
propósito de relajar al aspirante. 

3. Llenado de (ormas de solicitud 

Dentro de la organización se necesita que se llenen algunas formas de solicitud, 
debido a que es una fanna rápida para obtener información acerca de antecedentes 
educacionales, historiá de trabajos, referencias, etc. 

4. Entrevistas de empleo 

Consiste en platicas formales y de profundidad, conducidas p<ira evaluar la idonei
dad para él puesto que tenga el solicitante. 

Las entrevistas constituyen la técnica mas ampliamente utilizada, su uso es casi 
universal y una de las razones de su popularidad radica en su flexibilidad. Una 
entrevista de selección del personal es una conversación preparada en la que el entre
vistador presenta el puesto de trabajo de la empresa.; evalúa las posibilidades de un 
candidato para desarrollar un trabajo concreto y su proyección futura dentro de la 
empresa. 

En las entrevistas es importante realizar una preselección, en la que se debe de 
identificar a aqueTios candidatos que merecen una atención seria y se debe eliminar 
a los aspirantes que no están capacitados para el puesto; es vital y correcto que cada 
aspirante sea tratado correctamente y con imparcialidad, esto inc1eye a los indívi
duos dificil es y alterados psicológicamente. Otorgando un trato amable, se puede 
lograr que la perSO::12. c;.ue ha sido rechazada es-se dispuesta a reco::nendar a ::r:'r8. 
mejor calificada y que pudiera ser contratada. 
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5. Exámenes de conocimientos 

Las pruebas operan sobre la teoría general de que el comportamiento humano puede 
ser mejor seleccionado mediante lli""'l muestreo. Las pruebas crean una situación ante 
la cual reacciona el solicitante; las reacciones se consideran como muestras útiles de 
su comportamiento en el trabajo que está solicitando .• .6J.gunos tipos de pruebas de 
empleo que se uti1izan son: 

a) Pruebas de aprovechamiento. 
b) Pruebas de Aptitud_ 
c) Pruebas de personalidad. 
d) Pruebas de oficio_ 
e) PTIlebas de inteligencia. 
f) Pruebas de interés. 
g) Pruebas de estabilidad y ajuste emocionaL 

6. Exámenes psicológicos 

Los exámenes psicológicos o test son pTIlebas objetivas que permiten medir 10 que el 
solicitante es capaz de hacer, se ha demostrado que están adaptados para medir cua
lidades, tales como la habilidad mental, aptitudes, destrezas y capacidades que no se 
pueden determinar confiab!emente por otros medios; además son pruebas iguales y 
los solicitantes disponen del mismo tiempo par completarlas. 

Ex.is~2" " c'.iverss.::: .:: ~.:.;::7S de ;;r'J.ebas que se util-:za:"'~ para :':'1::-:10s eXs.:::".8i-.23 y L ~~3 

pueden ser: 

a) r..,lediciones de habilidad mental, viveza o inteligencia. 
b) IvIedición de habilidades, destrezas e información sobre el trabajo_ 
e) :Medición de aptit~c.. 
d) rvlediciones de in:e;-és vocacional. 
e) :Mediciones de personalidad y temperamento. 

7. Estudio socio·económico 

La investigación socioeconómica cubre especialmente tres áreas: 

a) Proporciona información de la acti'\"Ídad sociofamiliar, para sí conocer las 
posibles situaciones conflictivas que influyen directamente en el rendimiento 
del trabajo_ 

b) Conocer ~a posible actitud, responsabilidad y eficacia en el trabajo en razón 
de las actividades desarrolladas en trabajos anteriores. 

e) Corroborar la honestid2d y veracidad de la infonnación proporcionada. 
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8. Investigación de antecedentes laborales 

Si el entrevistador queda satisfecho de que el solicitante es potencialmente apto, 
puede investigarse su empleo anterior y su historia] educacional. Obviamente no 
puede ~omproba:rse toda la información; y 10 más conveniente seria comprobar los 
renglones que sean de más importancia para determinar su aceptabilidad. para el 
puesto. 

Las mejores fuentes de información referentes al solicitarlte sor.. s"C.s patro:r:es 
anteriores, quienes lo conocen mejor en el desarroEo de su trabajo y lo han observado 
bajo :?resión, :por lo taI!to con.oce~ SGS debiE¿ades. 

Algunos métodos para veriñcar dichas referencias de los empleados son las refe
rencias en persona, por correo o por teléfono. 

9. Examen médico 

El examen médico de admisión tiene tres objetivos principales: 

a) Asegurar la aptitud del solicitante para el trabajo en la organización, 
b) ..A....segurar la aptitud para un puesto en partiCUlar, y 
e) Proporcionar un lineamiento básico con el cual puedan comparar e inter

pretarse los exámenes médicos subsecuentes. 

El examen médico de admisión es financiado por cada organización y !a realiza 
u...'1 L,c: . .dCD 2sp..;,,;.:ializac...:.. el: úllé;i.i;:~L& de~ t:-abajc. con el conocimiento del tipo ue acti
vidades que en el futuro desempeñará el trabajador y las exposiciones a los agentes 
nocivos de salud, para determinar si las condiciones físicas pennitan que el trabaja
dor desempeñe eficientemente su trabajo. 

El ñn del examen médico no es "descubrir enfermedades ocultas", más bien de
terminar que tipo de trabajo es r::J.ás apto pa~a las capacidades del solicitante. 

10. Seleccíón preliminar 

Una vez que ya se he. obtenido la :óJormación sobre los solicitantes d.e las vfu--ias 
fuentes que ya han sido descritas, el departamento del empleo realiza una selección 
preliminar de los candidatos que parezcan ser más prometedores. A continuación se 
envía a uno o más de estos solicitantes al departamento donde existe la vacante. 
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11. Decisión de la selección final 

Ya que se han enviado a las personas adecuadas para las vacantes, se realiza una 
entrevista y selección final, hecha por el supervisor del mencionado departamento de 
personal. La decisión de contratar a un solicitante es señal de que llega a su fin el 
proceso de selección y corresponde esta responsabilidad al futuro supervisor del 
candidato o al departamento de personal. 

.Algunas organizaciones toman la decisión más lógica, sencilla y posible, para 
esto diseñan y utilizan un instrumento de evaluación. Se deben de conserY~ar todos 
los documentos que conciernen al candidato aceptado como solicitud, referencias, 
evaluaciones, exámenes médicos, entre otros: ya que constituirán el inicio de su expe
diente personal. 

Cualquiera que sea el método que se use para llegar a una decisión de selección, 
implica algo más que lc~ eliminación de los no aptos. Deberá tomarse en considera
ción, cualquiera de lOS puntos fuertes que puedan compensar a los puntos débiles. 
Debe de tenerse cuidado con la implantación de normas fuera de la realidad para 
contratación, que haga que las personas talentosas no queden satisfechas y abando
nen sus trabajos. 

E) COl\"'TRATACrÓN 

El conb."ato de trabajo es el elemento esencial de la relación d~ trabajo y se entiende 
por c:OlJ-tratación 2~ c:;:...~1jU::~O d~ o¡:'Braciones crientadas al cumplimientc de requisi
tos, para el establecimiento de la relación individual del trabajo. 

El contrato indhidua] de trabajo cualquiera que sea su forma y denominación, es 
aquel por "Yirtud de la cual una persona se obliga a otra a prestar un trabajo personal 
subordi:lado, mediante el pago de un salario. 

La ley presume la existencia del contrato y de la relación de trabajo entre el que 
presta un servicio personal y el que le recibe, por lo cual, la f2.1ta de contrato escrito 
no priva al trabajo de derechos que deriven de las normas de trabajo y de los servicios 
prestados, pues la Ley imputa al patrón la falta de formalidad. Por otro lado si no se 
determina el servicio o servicios que deba de prestar el trabajador, este quedará obli
gado únicamente a desempeñar el trabajo que sea del mismo género de los que for
men el objeto de la empresa o establecimiento; sin embargo, si las condiciones de 
trabajo ya ccnstan en lOS contratos colectivos aplicables, por disposición expresa de 
ley, no será necesario el contrato individual de trabajo. 

El contrato individual de trabajo constituye lli"1a necesidad de carácter adminis
trativo para el trabajador y para la organización, para el trabajador porque es un 
documento que le brinda certeza respecto a: 
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a} Sus obligaciones particulares: lugar, tiempo, y moclo de prestación del seT"Vi
Cc. 

b) La contraprestación que recibe por su trabajo: salario, descansos, v2caciones, 
retribuciones complement.arias, etc. 

e) Su estabilidad re1ativa en el empleo. 

Para la organización: 

a) Porque facilita exigiJ: al trabajado~ el C"Jmplimiento de sus obligaciones, seDre 
toclo si se hace parte integrante del mismo análisis del puesto, o cuando me
nos st: t:escripción. 

b) Porque le permite resolver con seguridad cualquier disputa sobre la manera 
de desarrollar el trabajo. 

e) Porque constituye un elemento indispensable como prueba, por estar firmado 
por el trabajador, en algunos conflictos laborales. 

Contrato colectivo de trabajo en otros casos suple a los contratos individ.uales. Es 
el convenio celebrado entre uno o varios sindicatos de trabajadores entre uno o vanos 
patrones, con el objeto de establecer las condiciones según las cuales deben p:restarse 
el t:rabajo en una empresa o más empresas o establecimientos. 

Para que haya un contrato colectivo, se requiere indispensablemente, que 10 sus
criba \!n sindicato. Las coaliciones obreras no pueden ser titulares de los contratos 
colectivos. 

El contrato colectivo de trabajo deberá celebrarse por escrito, bajo pena de nuH
oaci. Se I.l.drh pm tnpl1cado, entregándose lli"1 ejemplar a cada una de la~ partes y se 
depositará el otro tanto a la Junta de Conciliación y Arbitraje o en la Junta Federa! o 
local de la Conci1iación, la que después de anotar la fecha y hora de presentación del 
documento lo remitirá a la Junta Federal o Local de ConciHación y .i~.rbitraje. Un 
contrato que no se deposite ante las Juntas de Conciliación y Arbitraje no surtirá 
ningún. efecto jurídico con relación a terceros. 

Las parles que intervienen en los contratos colectivos son: 

a} Representantes 1egítimos de interés profesional de los trabajadores 
b} Representantes legitimos de Jos intereses del patrón, empresa o estabIeci

miento. 

F) E¡.mUCCIÓN 

:"2. i:1¿ucción aY..ic.a q::e el nuevo empleado se i¿e::1tifique con le: o:-gc:mza¿6n y 
sus procedimientos, dando e1 sentido de la importancia de sus labores a realizar, los 
esfuerzos de este tipo, contribuyen a la satisfacción futura del empieado en su trabajo 
y le ayudará él. sobreponerse él. temores y angustias :1atu:rales de un n-r:evo empleo o 
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institución. Además la inducción de personal proporciona toda la información nece
saria al nuevo trabajador para su pronta jntegración en la organización y se preocupa 
por satisfacer las inquietudes que tiene el recién ingresado a la organización. Sus 
objetivos primordiales san: 

Llevar una correcta integración entre la organización y el nuevo trabajador. 
Proporcionar toda la información necesaria al trabajador sobre la organización 
y su trabajo. 
Dar la sensación de pertenencia a la organización. 
Ayudar al nuevo trabajador a entender la filosofia de la organización y él por
que de su existencia. 
Ayudar al nuevo empleado a un pronto acomodo con su nuevo ambiente de 
trabajo, sus nuevos compañeros y su nuevo puesto. 
Despejar la ansiedad ante 10 desconocido. 

~"tidanual o folleto de bienvenida 

El manual de bienvenida es un documento que contiene de forma sintética1 grá
fica, sencilla y atractiva, la información general sobre la empresa: sus objetivos, im
portancia, dimensiones, estructura organizacional, obligaciones, prestaciones y ser
vicios para el trabajador, además de un mensaje de bienvenida por parte del director 
general que invita a los nuevos empleados a desempeñarse con entusiasmo, dedica
ción y responsabilidad. 

DE ENTRENlL'V!IENTO 

.\.) GAPACITACrÓ:-l y ADIEST'R..A].IIE),.'TO 

Las funciones de reclutamiento y selección de empleados sólo representan las 
etapas iniciales en la formación de una fuerza de trabajo eficiente y estable. 

La necesidad de orientar a los empleados~ de proporcionarles información y de 
entrenarlos) es bien reconoci¿a por los alli-ninistradores y supervisores consientes del 
papel que las personas desempeñan en la obtención de las metas y objetos de la 
compañía. A través de la función de capacitación pueden renovarse habilidades ante
riores y adquirir nuevas. 

Otros términos que se utilizan muy frecuentemente en la capacitación del perso
nal son: 

La educación es la adquisición intelectual, por parte de un individuo, de los 
aspectos técn:cos, científicos y humanísticos que 10 rodean. 

32 



• '" " '0 'R 7 'F ""ro' C"°?"",,U''''' ")]""77 'HTo "'!!l' 'P ¡:" "¡-[. o-!J·!'~"r¡:i 7'U rrml!!r."',..·r .... zrrr.l'"·!l!!!'~!!"'TTl"'-' 

El entrenamiento es prepararse para un esfuerzo ñsico o metal, para ,oder 
¿es8:r.::;.per.SY ',.L."1a laba-T, y f"o:;crna paree de 1<:: eo:acación. 
El adiestramiento es proporcionar la destreza en una habilidad adquirida~ 
casi síempre una práctica más o menos prolongada de trabajos de carácter 
muscular o motriz, 
La capacitación es un proceso educativo a corto plazo en que se utiliza un 
procedinriento sistemático y organizado por medio del cual el emp1eado, nuevo 
o adua]es, adquiere conocimientos técnicos, cientíñcos y administrativo para 
desempeñ.ar su t.rabajo. 

El desarrollo comprende ::ntegra~e::rte al nombre en tod2 la formación de Ia 
personalidad (cará.cter, hábitos, eaucación, de 1a voluntad, inteligencia, sensibilidad. 
hacia los problemas numanos, capacidad d.e dirigir). 

Aunque la capacitación técnica ofrece a los nuevos empleados la experiencia ne
cesaria, el desarrollo gerencial es una capacitación a largo plazo y cuyo objetivo es 
desarrollar al empleado para un puesto futuro o para resolver problemas 
organizacionales referentes. 

Algunas razones para impartir la capacitación son: 

1) Elevar la productividad 
2) Elevar la calidad 
3) Ayuda a la planeación de personal 
4) Ayuda a elevar la moral del personal 
5) Rep!"esenta una compensación indirecta 
o) AyUGa a ia higiene y seguridad 
7) Contribuye a la previsión de obsolescencia 
8) Contribuye al crecimiento del personal. 

Proceso básico de capacitación 

Cualquier programa de capacitación debe de contener los siguientes pasos: 

1) Detección de necesidades de capacitación. Es determinar las necesidades de 
capacitación para el personal y/o empleado. 

2) Fijar objetivos de capacitación. En este punto sé específica en términos medibles 
y observables el desempeño que se espera obtener de los empleados que se~ 
rán capacitados. 

3) Capacitación, En este punto sé especifica en téITr'inos medibles y observables 
el desempeño que se espera obtener de los empleados que serán capacitados. 

4) Eualuación.- Ss aq-:.ú dance se ccmpara:J. lOS desempeños de antes y después 
de la capacitación de los empleados, y con e110 se evalúa la efi¿encia del 
programa. 
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El primer paso en la capacitación es determinar las necesidades de capacitación, 
la palabra necesidad significa carencia o falta; por lo tanto las necesidades van a ser 
muy diversas, por ejemplo las necesidades de capacitación de los individuos que son 
nuevos en su puesto es sencilla ya que se determina lo que implica el puesto y se 
subdivide en tareas, cada una de las cuales deberá ser aprendida por el nuevo em
pleado. Sin embargo evaluar las necesidades del empleado actual es más complejo, 
ya que por 10 general la necesidad de capacitación deriva de un problema, por lo que 
también hay que agnrpar una solución para este. 

Las dos técnicas que nos sirven para determinar los requerimientos de la capaci
tación son el análisis de tareas (estudio detallado de un puesto para identificar habi
lidades requeridas, de tal manera que poma instituir un programa de capacitación 
c,dec:radc) que po:-lo general es para empleados nuevos en su puesto y el análisis del 
desempeño (esturuo cuidadoso del desempeño para identificar una deficiencia y pos
teriormente corregirla con un nuevo empleado, nuevo equipo, un programa de capa
citación o cualquier otro ajuste). Otras técnicas pueden ser los informes de los super
\isores, registro del personal, solicitudes de la gerencia, observaciones, pruebas de 
conocimiento del puesto y cuestionario. 

La capacitación en el puesto es la capacitación que contempla que una persona 
aprenda su responsabilidad mediante su desempeño, mientras que la capacitación 
por instTIlcciones del puesto es realizar una lista de cada una de las tareas básicas de 
un puesto, cada tL"'1Q en su secuencia apropiada; junto a cada paso se lista también un 
punto c1ave~ a fin de proporcionar una capacitación paso a paso a los empleados. 

Evaluación de los programas de capacitación 

La capacitación, como cualquier otra función de la administración de personal, debe
rá ser evaluado para determinar su efectividad. AJgunos métodos <;ue se emplean 
para evaluar la efecti\lridad de la capacitación son: incremento en la producti\ridad, 
total de ventas, disminuciones en los costos y el desperdicio, y e"ridencias similares 
de un mejor desempeño. 

B) DES • .ffiROLLO GERENCIAL 

En las organizaciones de la actualidad deben de contar gerentes competentes 
para enfrentarse a los muchos problemas complejos que afectan a sus operaciones. 

Los programas de desarrollo para gerentes tienden a ser a más largo plazo que 
los destinados a los trabajadores operativos, se ocupa del desarrollo para inc1ujr 
habilidades, conocimientos, percepciones y rasgos de personalidad que se consideren 
esenciales para el desempeño presente y futuro de asignaciones a nivel gerencic:. 
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El desah'ollo gerencial es similar a ]a capacitación, ya que esta dirigido a dotar a 
~os gerentes con las ca?aC:Qac.es ce E¿e::-azg::;, ql:2 8110s ::eC2s5.-~a::: })R:"a :realiza::- s:: 
trabajo_ 

El desarrollo gerencial es cualquier intento por mejorar el desempeño actual o 
futuro de los gerentes mediante la participación de conocimiento, el cambio de actitu
des o el mejora.JrlJento de las habi1iaades. Por tanto se trata de programas internos 
como son cursos, asesoramientos en el t:-abajo y rotación. de asignaciones, programas 
p:rofesior:ales_ 

Ur:a tendencia de los :prQgramas de des8:-ToEo es mejorar el desempe60 futu.:-o de 
la organización. Como resultado el proceso de desarrollo gerencial busca: 

1) Asesorar y satisfacer las necesidades de la compañía, mediante 
2) La evaluación del desempeño y las necesidades del gerente y entonces 
3) Desarrollar a los gerentes. 

El objetivo del desarrollo gerencial es balancear las necesid.ades de la compañía 
con las necesidades de desarroHo de sus gerentes 

El proceso del desarrollo gerencial consiste en dos series básicas de tareas: 1) 
Planificación y predicción de necesidades de personal (gerencial) y 2) Necesidades d.el 
gerente (análisis y desarrollo). 

Un programa de desarro110 gerencial podria alcanzar a toda la ·compañía y estar 
básicamente abierto a todos o a la mayoría de los gerentes novatos o potenciales. 

Cuana.o se va a cubrir una posición ejecutiva, el proceso por 10 general se llama 
planeación de sucesión. La planeación de sucesión se refiere a un proceso de: 1} pla
nificación y predicción de! personal y 2) el análisis y desarrollo de las necesidades 
admin:strativas mediante las cuales las vacantes a nivel superior son planeadas y 
finalmente cubiertas. 

Un programa tradicional de desarrollo gerencial contiene varios pasos: 

1. Proyección organizacional. Se proyectan las necesidades gerenciales del de
partamento con base a 10s factores como la eX9ansión o contratación planea
da. 

2_ Inventario de capacidades gerenciales. El departamento de personal revisa su 
inventario de capacidades gerenciales para determinar el talento gere::1cial· 
con que se cuenta actualmente. Estos inventarios contienen datos como la 
expeTlencia educaLin::. y de L'abajc, las pTeferencio.s de carreTe. y evaI::acio:c.es 
del desempeño. 

3. Desarrollo de diagramas de reemplazo_ Estos incluyen a ~DS candidatos poten
ciales paTa caña una de =as posicio:::1es gerenciales, así como la necesicla¿ c.e-
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sarrollo de cada persona. Esto implica que el diagrama debe de incluir una 
rotación de puestos, los programas de desarrollo ejecutivo (para proporcionar 
capacitación en la planeación estratégica) y la asignación durante dos sema
nas en el centro interno de desarrollo. 

Las experiencias en el puesto son la forma más popular de desarrollo gerencial, 
por lo que los métodos más importantes de desarrollo son: experiencia en el puesto, 
asesoría de los superiores, clases en las aulas de la empresa, rotación de asignacio
nes, programas universitarios y progr2.11las de asesorías. 

Un programa formal de desarrollo gerencial debe de proporcionar: 

1. Un análisis de la estructura de la organización y sus objetivos. 
2. Un inventario de talento y Jos requerimientos para ser gerente. 
3. Una determinación de las necesidades individuales de desarro1Io. 
4. Una aprec:ac:ón del progreso individual. 
5. Un medio para evaluar el programa. 

e) An:MI~IS1'RI\.CIÓK DE CARRERo\. 

Las actividades de personal como la selección, capacitación y evaluación ctEnpIen con 
dos funciones básicas en ur..a organización. Primero, su función tradicional ha sido la 
de equiparar con personal a la organización, CGbrir las posiciones abiertas con indi
viduos que tengan los i:J.tereses, habilid.ades y capacidades requeridas. Referirse a la 
dO:'2.:::~6n de perSG "L e G.\L.l-,:;js"LTaciór~ ¿~ :;;er3Q.:1a como administración de recursos 
humanos refleja este segundo papel. 

Una manifestación de esta tendencia es el creciente acento que muchas empre
sas están poniendo en la planeación y desarrollo de carrera; que es un énfasis para 
darle a los emple::':'os apoyo y las oportunidades que les permjtan formar metas de 
carrera realistas y por medio de éstas buscar su realización. 

El primer paso en la planeación de una carrera (la propia o de alguien más), es 
aprender tanto cumo sea posible acerca de los intereses, aptitudes y capacidades de 
la persona. 

Identifique la etapa de carrera de la persona 

La carrera de cada persona atra\iesa por diferentes etapas, y es importante com
prender la naturaleza del ciclo de carrera, debido a que en la etapa en que el emplea
do se encuentra influirá en su conocim:!ento y preferencia para diversas ocupaciones. 
Las etapas de una carrera se pueden resumir como sigue: 
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a} Etapa de crecimiento 

Esta etapa dura desde el nacimiento hasta los 14 años, durante el cual el individuo 
desarrolla un concepto de si mismo al identificarse e interadua:::- con ocras personas 
de su fa.milia, amigos y maest:c'Ds. 

b) Etapa de exploración 

Es el periodo que va aproximadamente de los 15 a los 24 año, durante el cual la 
peyson2. explora de ma!ler2. fOYITlal diversa alternativas OCU,2.c::Dna~es e :nte:1ta equi
parar estas alternativas con sus intereses y habilidades. 

e) Etapa de establecimiento 

Es el periodo de los 24 años a los 44 años, que es núcleo de la vida laboral de la 
mayoría de las personas. Esta etapa comprende tres subetapas: 

1) Subetapa de prueba: Período, aproximadamente de los 25 a los 30 años, du
rante el que la persona detennina si el campo elegido es adecuado y, si no 10 
es, intenta cambiarlo. 

2) Subetapa de estabilización: Período, aproximadamente de los 30 a los 40 años, 
durante el que se establecen las metas ocupacionales firmes y se realiza la 
planeación de carrera más explícita para determinar la secuencia para alcan
zar estas metas 

3) Subúapa de CTlsis a la mnaa de la carrera: Periodo entre mediados de los 30 
y mediados de los 40 años en el que las personas con frecuencia realizan una 
reevalnación importante de sus progresos en relación con sus ambicíones y 
metas originales. 

d} Etapa de mantenimiento 

Período de los 45 a los 65 años, durante el que la persona asegura su lugar en el 
mundo del trabajo. 

e) Etapa de decadencia 

Periodo durante el que muchas personas enfrentan las perspectivas de tener que 
aceptar niveles !'ed'.J.ciilos ce pode -y resyo::'!sabilidad. Entonces !leg2. el inevit2.b}e 
retjro. 
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Identifique la orientación ocupacional 

John Hol1and~ experto en asesoría de carrera, afinna que la personalidad de un 
individuo (incluyendo sus valores, motivos y necesidades) es un determinante impor
tante de las opciones de carrera~ y existen seis orientaciones básicas que determinan 
las opciones de carrera y son: 

1. Orientación realista 
2. Orientación hacia la investigación 
3. Orientación social 
4. Orientación convencional 
5. Orientación empresarial 

La mayoria de las personas tienen más de lli~a orientaci:Sn y Ronand considera 
que cuanto más simiJares o comparables son estas orientaciones, menos conflictos 
internos o indecisiones enfrentará el individuo para tomar una decisión de carrera. 

DE LAS REL<\.CIONES LABORALES 

A) RELACIO:'''ES LABOR.ALES 

Una vez que se :"la contratado el trabajador, se inicia una ser:e de relaciones labores 
eE'tr:: él.;' l:=:. Clg~ "-.~_ ~ :_:. ~"-''':'C:<Y~_ ::"'cy Fe¿c:-; .. _: ::::c tr~:l-,,~~,~ .J.: ¿ ;':::::C8.: 

... mÍculo 20. "Se entier..de por relación de trabajo, cualquiera que sea el acto que 
da origen, la prestación de un servicio subordinado a una persona mediante el pago 
de salario". 

Dentro de las organizaciones existe el reglamento incerior de trabajo, el cual es 
un instrumento de origen jurídico que constituye de gran a}Llda para la administra
ción de personal, puesto que contiene disposiciones que obligan a los patrones y a los 
trabajadores y tienden a normar el desarro~lo de los trabajos dentro de la organiza
ción y este no deberá contener las normas de orden técnico y administrativo que 
formulen directamente las empresas para la ejecución de los trabajos, sino los si
guientes datos: 

1. Horas de entrada y salida de los trabajadores; tiempos destinados para la 
comidn. y periodos de reposo durante la jOTI1ada. 

11. Lugar y momento en que deben de comenzar y terminar las jornadas de 
trabajo. 

III. Días y horas fijados para hacer la Empieza de los estableciIPientos, ma
quinaria y equipo. 
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IV. 
v. 

VI. 

VI1Jl. 
iX. 

Días y lugares de pago. 
Normas pa:ta preveni'L :08 ncsgos 6e traoajo e :nstr.,¡cciotles para pr-estar 
los primeros auxilios. 
Labores insalubres y peligrosas que no pueden desempeñar las mujeres 
embarazadas y menores de edad. 
Tiempo e:l que los trabajado:res deben de someterse a exámenes médicos, 
previos o periódicos. 
Permisos y licencias. 
Disposiciones disciplinarias y procedimientos paTa su aplicación. :'a S11S

pensión de trabajo, como medida disciplinaria; no pod.rá excederse de ocho 
días. El trabajador terJ.drá derecl-:W a ser oido antes de que Se aplique la 
sanción. 

X. Las d.emás no:rmas que sean necesarias de acuerdo a ias caractenstÍcas 
de cada organización. 

B) SINDICATO 

A raíz del naCÍr-'liento de las grandes organizaciones productoras de bienes o servi
cios, se creó la necesidad del recurso humano para que laborara en las !}1jsmas. A 
través de las relaciones cotidianas de trabajo entre patrón y trabajador comienzan a 
surgir conflictos entre ellos, los cuales tenían como motivo principal el que cada quién 
defendia sus intereses personales dentro de la organización. 

Las agrupaciones obreras que se empezaron a organizar tenían como fin princi
pal el de defender los intereses de los trabajadores y luchar por el mejoramiento de 
sus conr.iciones de vída y de trabajo. 

Actualmente los sindicatos han cobrado una influencia determinante en las or
ganizaciones debido a la fuerza de los trabajadores que d.eciden integrarse en un 
sindicato. La Ley Federal de Trabajo en su artículo 356 establece: "Sindicato es la 
asociación de trabajadores y patrones, constituida para el estud.io, mejoramiento y 
defensa de sus respectivos intereses". 

Se puede hacer una generalización si se dice que los sindicatos tienen dos series 
de objetivos, una a favor de la seguridad sindical y otra en la búsqueda de mejores, 
salarios, horas, condiciones laborales y prestaciones para sus miembros. 

Una de las principales funciones de los sindicatos negociar y administrar el con
trato de trabajo con el patrón, que cubra las condiciones de empleo para sus miem
bros. Su función también es proteger a sus miembros del trato injusto y arbitrario y 
ayudarlos a resolver los conflictos que crean pueden existir en relación con su em
pleo. 

El grado has ca el cual un sindicato puede alcanzar sus objetivos y satisfacer a 
s;,¡s iJliembros dependerá, entre otras cosas, de: tipo de con'~rato de trabajo que haya 
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podido negociar con el empleador. Este contrato junto con las leyes federales y estata
les que riger.. su adm.inistración proporcionan los cimientos para las relaciones sindi
cato - gerenciales en una organización. El reconocimiento del sindicato por parle de 
la empresa constituye la primera etapa en el establecimiento de una relación nego
ciadora entre las dos partes. El reconocimiento le da a un sindicato el derecho a 
representar a los trabajadores en una unidad negociadora particular que puede o no 
comprender a toda la organización. 

e) NEGOCL-\CIóN COLECTIVA 

La u..Tlidad negociadora puede definirse como ""el grupo de trabajadores reconocidos 
por u..Tla empresa o designado por alguna agencia, como apropiado para la represen
tación de Jos trabajadores con el propósito de negociar". 

La nego6ación colectiva es el proceso mediante el cuaIla empresa y el sinrucato 
negocian las condiciones bajo las cuales los miembros que se e::1cuentran en la unidad 
negociadora van a ser empleados. Estas condiciones se describen en el contrato de 
trabajo que resulta de tales negociaciones. Después de que se ha llegado a un acuerdo 
a través de la negociación colectiva, éste se pone por escrito y se firma por los repre
sentantes de ambas partes. 

En la negociación colectiva, un atolladero se produce cu2.11do las partes no pue
den avanzar m¿s ~acia un arreglo. Generalmente se produce debido a que llila parte 
eX::7:e más de 10 que!a otra ofrece; en ocasiones el atolladero puede resolverse con una 
Ü~rcer2. parte, U:lá })8YSO!tB. desinteresada que actúa corno IDl mediador o árbitro. Si 
no se resuelve el atolladero de esa manera, el sindicato puede convocar a un paro de 
labores o huelga para presionar a la gerencia. 

Se entiende como huelga a la negativa de los trabajadores a trabajar hasta que la 
er;::pres:l respon¿a a sus demandas. 

Como una huel~2 puede tener un serio efecto tanto sobre el sindicato como sobre 
sus miembros, las perspectivas de éxito deben ser analizadas con cuidado antes de 
ló.TIzarse 3. la huelga. 

D) QCEJAS 

No importa lo cuidadosa y concienzudamente que el sindicato y el empleador hayan 
negociado el contrato de trabajo, es casi seguro que se presentarán diferencias sobre 
la administración y cumplimiento entre las dos partes. Es inevitable que los emplea
dos no estár.. satisfechos con el trato que reciben. Estas inconformidades, sin tomar 
en cuenta si son reprimidas o son expresadas, válidas o no va~idas, se designan en la 
termjnologÍa de la administración como quejas. 
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Er.:.tre las causas de las quejas podemos decir que son por: 

1. Causas relacionada.s con el contrato co]ectivo 
2. Causas relacionada.s con el puesto 
3. Causas relacionadas con problemas pe:rsonales. 

DE LOS SALA.~IOS y PRESTACIONES 

Durante años, los patrones han estado experimentando con ci.istintos sistemas con un 
intento de relacionar en forma efectiva el pago a los empleados con su colaboración en 
el trabajo. La cantidad de retribuciones que un empleado recibe es de importancia 
para él por varias razones, entre ellas es la de proporcionar un nivel de salud y 
comodiaaa, así como una seguridad económica para el bienestar de él y su familia. 

La administración de sueldos y salarios es aquella parte de la administración de 
personal que estudia los principios y técnicas para lograr que la remuneración global 
que recibe el trabajador, sea adecuada a la impodancia de su puesto, a su eficiencia 
persona17 2.. sus necesidades y a las posibilidades de la empresa. 

Salario es la retribuclón que debe de pagar el patrón al trabajador por su trabajo. 
Se integra por los pagos hechos en efectivo, por una cuota diaria, gratificaciones, 
percepciones, habitación, primas, comisiones, prestaciones en especie, y cualquier 
oL:-a cc..nt:t::d¿ o prc3tac~~n qUe St.. entregue al trabajedor po:r su trabaj0. 

El salario se paga po:r hOTa o por día, aunque se liquide semanalmente de ordina
rio y se aplica más bien a trabajados manuales o de taller. 

El sueldo es la retribución que recibe el empleado de confianza y su distinción 
corresponde a periodicidad de pago que es generalmente quincenal o :::nensual. Se 
aplica a trabajos intelectuales, administrativos, de supervisión o de oficina. 

Los factores que determinan los salan os son: el puesto, la eficiencia, las necesi
dades del trabajador y las :posibilidades de la empresa. 

E} 'V ft...1..UAGrÓN DE PUESTOS 

Se e::lt::e~de po:- valuación ¿el ;mesto, a un sistema téC::1:CD para dete::-n1:na:- !a im:?or
tanda de cada puesto en relación con los demás de una empresa a fin de lograr la 
correcta organización y remuneración del personaL I.os objetivos de la va:uación de 
puestos sor:: 
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• La jerarquización apropiada de los puestos 
La jerarquización d~ los salarios 
La estructura de los saJarios y establecimiento de las políticas 
La posición de un trabajo nuevo 
Base para la fijación de salarios absolutos 
Base para el establecimiento de salarios incentivos 
Ajuste permanente de salarios. 

Sistemas de valuación. Son cuatro los métodos fundamentales seguidos para 
llevar a cabo la valuación del trabajo de una empresa, los cuales son conocidos con los 
siguientes nombres: 

a) Método de gradación previa o clasificación, 
o) 11:étodo de alineamiento o de valuación por series, 
e) Método de comparación de factores, y 
d) Método por valuación por puntos 

e) EVALl7ACIóN DEL DES&'l-IPEÑO 

El éxito de una organización depende en mucho del desempeño de su personaL Para 
que pueda determinarse la contribución de cada individuo a la organización, es nece
sario tener un programa formal de evaluación con los objetivos claramente enuncia
dos para así poder alcanzarlos. 

~a evaluación 2< :!'.'<:;.:::::1~'='.:,} OC1~:::."C ya 882. q".p .:-;_:s~::': e no un programa forma: 
de evaluación en la organizac:ion. La evaluación de una perSO::la a otra, es tan anti
gua como el hombre mismo~ por 10 que los programas de evaluación se han convertido 
en una parte principal de los sistemas de administración de personal en todos los 
tipos de organización. 

Las evabaciones del desempeño ofrecen infoITil8.ción ..:..on base en la cual pueden 
tomarse decisiones de promoción o remuneración, además d.e ofrecer una oportuni
dad para que el supervisor y su subordinado se reúnan y revisen el comportamiento 
de éste relacionaclo con el trab2.~o, 

Los supenrisores por 10 general realizan la evaluación que se utilizarán com
prender (y e'iitar) los problemas que afectarían un sistema de evaluación y evaluar 
de manera justa y objetiva. El departamento de personal sirve como órgano asesor y 
de formulación de políticas con respecto a las evaluaciones del desempeño. 

Pasos en la evaluación del desempeño 

La evaluación del desempeño comprende tres pasos: Definir el puesto, evaluar el desEill
peño y ofrecer una retroalimentación; a continuación se describe cada uno de estos pasos: 

42 



:) Definir el puesto 
2) Evz.1uación ¿e~ deserr:pe:5o 
3) Ofrecer retroalirne:::.taciór.. 

l.os métodos de evaluación son: 

a) Técnica de escala gráfica de calificación 
b) Método de alternancia en la clasificación 
e) Método de comparació;i de pares 
d) Método de distribución forzada 
e) Método de ::1cidente c::-:ticG 
f) Formas narrativas 
g) Escalas de dasjficación basadas en el comportamiento 
h) r"fétodo de adHánistración por- objetivos 

D) SERVICIOS y PRESTACIONES 

En los años recientes, los empleados han aprendido a esperar una gran variedad de 
prestaciones adicionales que son suplementarias a sus salanos regulares. 

Servicios son todas aquellas actividades costeadas por la organización, que pro
porcionan a los empleados una ayuda o beneficio de índole matenal o social, prest2.
ciones o aportaciones financieras con las que una organización incrementa indirecta
mente el monto que por concepto de salario, perciben el trabajador. 

En otras pa!abras, son aquellos elementos que en forma adicional al salario no
mi'::la~~ reciben el trabajador e:1 metálico o en espe..;::'e ) que van a representar un 
ingreso, o el ahorro de un gasto que de otra manera é] hubiera tenido o se hubiese 
visto obliga.do a realizar. 

La definición entre servicios y prestaciones son similares por 10 que en ocasiones se 
utiliza.."'1 ambos términos como sinónimos. La siguiente definición contiene ambos con
ceptos: 

Son aquellos bienes, instalaciones, facilidades o actividades que proporcionan 
las organizaciones a sus trabajadores, además de 10 estrictamente debido por su 
labor, con el fin de que se obtenga un beneficio Hgado de algún modo con su trabajo. 
Las prestaciones contribuyen al incremento del salario nominaL 

Los programas empresariales de servicios y prestaciones, contienen tres grandes 
objetivos: 

Disminución de la movilidad en el trabajo ae la producción, 
AÜ-l"11ento en la :noral, 
l\íejoras en ]a segurÍciad econórr:ica. 
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Entre las características de los servicios y prestaciones se encuentran: 

a) Son beneficios marginales, es decir adicionales al salario nominaL 
b) Son una ventaja y un valor básico para el trabajador. 
e) Son distintivamente suplementarios a los salarios nominales, otorgadas a 

todos los trabajadores por el sólo hecho de pertenecer a la organización. 
d) Están apoyadas o financiadas, en parte ° totalmente, por el patrón. 
e) Otorgan un tipo de ayuda que un trabajador, por su propia cuenta y como 

individuo aislado, no podría o le seria dificil conseguir así. 

Las prestaciones desde el punto de '\rlsta de la obligación moral y social que 
encierran o deben de contener, se adaptan y proporcionan de acuerdo a la capacidad 
economía de la organización y con base en las necesidades de los trabajadores de 
cada lugar y de cada tiempo. 

Clasificación de las prestaciones 

Entre las muy variadas clasificaciones que se han hecho sobre las prestaciones se 
encuentra, con mayor frecuencia, la que los agrupa en estas categorías: 

a) En dinero 
b) En especie 
e) En faci1idade3~ actividades o servicios. 

~ " -":'e~ería ~:- ____ ~-":2:\-:;'~-'::: (""':-:-;;',J p~,--.~ __ ,,:.'::nes, SE~-,:C:os G bE:.ncEc10s a ::::c._-..l~:~o;::: 

que la Ley establece de manera impositiva: reparto de utilidac.es, vacaciones, gratifi
caciones, etc., pues es derecho de trabajador y fonnan parte de su salario. 

Los beneficios que las leyes establecen en forma adiciona] a1 salario nominal, 
originan la siguiente cJa~i:Ecación: 

I. Prestaciones que otorgan las leyes: 

a) Ley Federal de Trabajo 
b) Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) 
e) Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al 

Servicio del Estado (lSSSTE) 
d) Reglamento de Trabajo de Empleados de Instituciones de Crédito y Organi

zaciones Auxiliares. 
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JI. Prestaciones que otorgan las organizaciones: 

a) Financieras directa.s 
b) Financieras indirectas 

Las prestaciones que otorgan algunas organizaciones en furma adicional a las 
estableci¿as por la Ley, son múltiples y variadas. Su amplit-..::d va:"ia de acuerdo a ~a 
rz.zór.. ¿e ser de la organización., dependiendo de sus políticas, programas y obEgacio
nes contractuales. 

Prestaciones que otorga la Ley Federal de Trabajo 

a) Jornada de trabajo. 
b) Descanso de media hora durante la jornada de trabajo. 
e) Pago de horas extras. 
d) Pago de la prolongación del tiempo extraordina..rio. 
e) Un día de descanso a la semana. 
f) Ocho días d.e descanso obligatorio al año. 
g) Vacaciones. 
h) Aguinaldo. 
i) Indemnización. 
j) Participación de utilidades. 
k) Becas. 
1) Capacit2 ::ión y adiestramiento. 
111) 1,1<:"<.1..1",.1':'10. prof}:ác"ic8.. 
n) Fomento de actividades culturales y deportivas. 
o) Habitaciones. 
p) Prima de antigúedad. 
q) Protección especial a trabajadoras en los períodos pre y post natal. 
r) Protección especial a los trabajadores menores de edad. 
s) Servicio médico en la empresa. 

Prestaciones que otorgan las organizaciones 

De manera general las prestaciones y servicios que con mayor frecuencia se localizan 
en las organizaciones, son las siguientes: 

a) Préstamos personales 
b) Anticipos de sueldos 
e) kEcipos de gratificación 
ti) Caja de ahorro 
e) Ayuda para el transpor'ce 
D Compensación po::, salario insufici2:1te 
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g) Pago de becas 
h) Pago de colegiaturas para hijos de empleados 
i) Más de 15 dias de vacaciones pagadas 
j) Liquidaciones por retiros voluntarios 
k) Premios por razones diversas: concursos, sugerencias, antigüedad, etc. 
n Dote matrimonial 
m) Ayuda por nacimiento de un hijo 
n) Gratificaciones 
o) Pensiones 
p) Segnros de vida 
q) Seguro de hospitalización y Gastos Médicos 
r) Pago de salario completo en caso de incapacidad por enfermedad- no profesio

nal 
s) Compensación de salario por cambio de localidad. 

Prestaciones indirectas financieras 

Se proporcionan al empleado bajo fannas diversas, ya sea financiándolas totalmente 
o solo en parte, pero el trabajador no recibe dinero en efectivo, ni son conmutables por 
su equivalente en efectivo: 

a) Tiendas 
b) Despensas 
e) Disfrute de 1-acaciones en casos especiales_ Aj"Gste de dfas de trabajo ("puen-

tesn
) 

d) Servicio de c(.'r.-..~s.c:-
e) Concursos diversos: higiene y seguridad, p:mtualidad, etc. 
±) Descuento en compra de artículos de la empresa 
g) Ayuda para deportes 
h) Servicio de transporte 
i) Consejería de personal 
j) Actividades culturales diversa: conciertos, visitas, a tlluseos. 
k) Actividades sociales diversas: encuentros deportivos. cines. clubes, posadas, 

fiestas infantiles, etc. 
1) Facilidades de ahorro para el estudio 
m) Compra de bienes por medio de la empresa 
n) Obtención de acciones de la compañía 
o) Pago completo de la cuota del IMSS 
p) Permisos con goce de sueldo 
q) .~anzamiento del personal 
r) Seguro de automóvil 
s) Disponibilidad del verncuIo de la organización. 
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DE Lft_ SEGDRlDAD E HIGiENE 

Se entiende como seguridad al conjunto de conocimientos técnicos y su aplicación 
para la reducción cont:-ol y eliminación de accidentes de trabajo. 

Higiene es el conjunto de conocimientos, técnicas D.edicaGas a reconocer, evalu3.7 
y coní.,--rolar aquellos factores del ambiente, psicológicos o tensiones, que provienen 
del trabaje y q"ile pueden causar enfeIh1ecades o detenora::- la Báluc. 

Los programas ae salud y seguridad para los trabajadores tienen diversos objeti
vos organizacionales, entre los más importantes se encuentran: 

1. Productividad del trabajador, 
2. Moral y compromiso, 
3. Unidad organizacional, 
4. Eficacia general de la organización y los empleados. 

Organismos dedicados al estudio de la higiene industrial 

En una er::lpresa: 

a) Departamento de seguridad e.higiene 
b) Comisiones mixtas de higiene 

En el país: 

a) Secretaria de Salubridad y Asistencia 
b) Secretaría de Trabajo y Previsión Social 
e) Instituto Mexicano del Seguro Social 
d) Asociación Mexicana del Seguro Social 

La enfermedad es la alteración de la salud producida por un agente biológico o 
algún factor fisico, químico o ambiental que actúa lentamente, pero no en forma 
continúa o repetida. 

La enfermedad profesional sobreviene por una causa repeticia durante largo tiem
po, como obligada consecuencia de la clase de trabajo que desempeña la persona, o 
del medio en que tiene que trabajar y que produce en el organislJ1-ü una lesión o 
perturbación funciona~, per:::13::1ente o transitoria p~L:.óendc se:- o:i.g:r..acia por age:p-.tes 
químicos, físicos, biológicos, de ene:rgía o psicológicos. 

La enfermeclac ce trabajo es tOCto est2.do ?3..tológico d.envaclo ¿e lz. acd6n cOilti-
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nuada de una causa que tenga su origen o motivo en el trabajo o en el medio en que el 
trabajador se ve obligado a prestar sus servicios. 

Los accidentes de trabajo son toda lesión orgánica o perturbación funcional, in
mediata o posterior. o la muerte producida repentinamente en ejercicio, o con motivo 
de trabajo. cualesquiera que sean el lugar y el tiempo en que se preste. Quedan 
incluidos en esta definición los accidentes que se produzcan al trasladarse el trabaja
dor directamente de su domicilio al1ugar del trabajo y de éste a aquél. 

Los riesgos de trabajo son los accidentes u enfermedades a que están expuestos 
los trabaj2.dores en ejercicio o con motivo del trabajo. 

Tipo de incapacidades 

a) Inc:lpaeidac temporal 
b) Incapacidad parcial permanente 
e) Incapacidad total permanente 
d) La muerte. 

Los trabajadores que sufran un riesgo de trabajo tendrá derecho a: 

1. Asistencia 1iédica; 
11. Rehabilitación; 
III. Hospitalización. cua::.do el caso lo ::-eq1;iera; 

..: 1IedicaI:l2:1:os y ms.t2ri<::.1 de -:.'..::-a:::'¿I:: 
V. Los aparatos de prótesis y ortopedia de necesarios; y 
VI. La indemnización fijada en la Ley Federal de Trabajo. 

Hay dos tipos de causas que conducen a 10s accidentes y SEm: 

Direc:as o próximas.- Dependen del ambie!1te de trabajo donde se realizó el acciden
te y de condiciones biológicas intrínsecas del propio accidentado y son de dos fonnas: 

a) Co:::iiciones inseguras: son los riesgos que hay en los materiales~ maquina
rias, edificios que rodean al inm\rjduo ya sea por defecto u omisión, o por la 
propia natu:-aleza de los mismos y que representan un peligro o accidente. 
Otros factores pueden ser el trabajo mismo, horarios de trabajo y fatiga. o el 
clima psicológico. 

b) Prácticas o actos inseguros: Son actos personales que en su ejecución exponen 
a las perSO::1as a sufrir un accidente. 

Indirectas o remotas. Son totalmente ajenas a las condiciones biológicas intrin
secas del accidentado, aunque pueden estar subcrdinadas a no al medio en que se 
trabaja en forma normaL 
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Deteccíón de riesgos 

Para elimina::- las causas de los accidentes es necesario conocer los riesgos y para 
detectar los riesgos es necesario: 

a} Saber que condiciones o :prácticas son inseguras y en que grado.- Conocer el 
tipo de material con que se trabaje, instalacior..es, etc., así como la forma en 
que se efectúan determinadas operaciones o prácticas. 

b) Encontrar que condiciones inseguras hayo que prá:;'ticas inseguras se come
ten.- Las inspecciones son un instrumento para encontrar las prácticas inse
g'J.ras. 

e) Investigar y hacer un análisis especial de los accidentes que ocurren, su obje
tivo principal es descubrir las causas reales que originaron el caso. 

d) Corregir condiciones y prácticas inseguras que se encuentren. Es impo:rta..~te 
atender los siguientes puntos: 

Realizar exámenes médicos de ingreso y periódicos, para colocar a. las 
personas en los puntos adecuados a sus condiciones físicas y de salud. 
Fomentar al máximo las buenas relaciones dentro y fuera del trabajo. 
Difundir las normas de seguridad en la colectivid.ad. 
Obtener el apoyo general para los programas de seguridad. 

Problemas de salud en los empleados: 

AJ.gunos problemas de salud en los empleados d.entro de la organizaciones más fre
cuentes son: 

Alcoholismo, adicción a drogas o uso de enervantes que causan el ausentismo 
Problemas de tensión laboral. 
Agotamiento, disminución total de los recursos fisicos y mentales causados por 
el esfuerzo excesivo de alcanzar algunas metas laborales poco realistas. 
Enfermedades respiratorias ocupacionales causadas por algunos componentes 
del lugar de trabajo como asbesto, bióxido de carbono, plomo, solventes, etc. 
Problemas de salud por las terminales de vídeo y como evitarlos. 
Tabaquismo. 
y actualmente el SIDA es otro de los problemas de salud en los empleados. 
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In """,,v~"""'_'"'mil!!1FMl!llmj""ilJI!Im"J!!?I'lJ!l!!I!!!!l!!pJ,,¡m'!IJIT!11!Y1IIIIIjIlIl'f'll ".ct e!' ! • 

5~ lnsftittufto .J..VáJJcio'náJJff de JEstJ:cuJiistici{]J,9 
GeOlglrOJfiOJ e JIJrIfolrmrr5ulicOJ (1NI<;GJI) 

Como se: hizo hincapié en el punto anterior la investigación se -.realizó en INEGI, cuyo. 
organismo nace como respuesta a los requerimientos de información de una sociedad 
cada vez más compleja y en continuo proceso de transformación, el Gobierno de la 
República decidió la creación, el 25 de enero de 1983, del Instituto Nacional de Esta
dística, Geografía e Informática, (INEGI). 

Su objetivo básico es el fortalecer todas las labores de capadtar;ión, procesamien
to, presentación, divulgación de la información estadística y geográfica que genera el 
país, así como determinar]a !=,olít1ca, que, en materia de informática debe de seguir 
la Administración Pública Federal. 

Dentro de djcha administración, el INEG2: se ubica en el Poder Ejecutivo como 
órgano desconcer:traclo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Público de la cuái 
depende administrativamente, pero cuenta con autonomía para tomar decisiones de 
carácter técnico sobre las actividades de su competencia. 

El INEGI tomó las atribuciones que le correspondían a la Coordinación General 
de 10s sern(:ios Nacionales de Estadística, Geografía e Ir:.7r-rmática, la ~~Jal surgió en 
febrero cie 1980. A su vez esta entidad sustituyó a la Coordinación General del Siste
ma Nacional de Información que se había constituido en marzo de 1977. 

El marco legal q""..1e regula las funciones ¿el I¡.JEGI en lo conceIT~iente a los cam
pos de la estadística, la geografía y ]a política informática 10 integra la Ley Orgánica 
de 12 Adr.:linistración Pública Federal, que establece las fac"Gltades que en dichas 
materias corresponden a la Secretaria de Hacienda y Crédito Público y el Reglamen
to Interior de ésta, publicado en el Diario Oficial de la Federación el 24 de enero de 
1989; que señala la naturaleza jurídica ael Instit-c.to y Sl!S atribuc:'ones en el á:n"tlitc 
de la Informac:ión. 

50 



Dentro del marco juridico que nonna el funcionamiento del Instituto se debe de 
mencio::1z.:-, c. "2a Ley de 1::.:.for::naci6r: Esta¿istica y Geográfica y Si.:. Reg1z.::ner..to, p::b!i
cadas en el Diario Oficial de la Federación el 30 de diciembre en 1980 y el 3 de 
noviembre de 1982, respectivamente. Estos ordenamientos fijan las características, 
modalidades y usos de la información en la materia, la utilización de la informáticE. 
en la Administración PúbEca Federal, y dispone que en ellNEGI ejerceTá facultades 
otorgauas en estos campos a SHCP. 

A la lista. anterio:r~ deben de agregarse las Reformas y Adiciones a la !..8y de 
Información Estadística y Geograña, publicadas en el Diario Oficial d.e la Federación 
en 1983, COI: la Enalidad 0.8 dota-¡- a~ ::nstituto ce una estn.:ctara más flexible y fU •. '1Cio
na1, así corno de mayores aLribm.:iones para hacer frente a los requerimientos de} 
desarrollo del país. 

Con la finalidad de superar los desequilibrios y congestionamientos en Jos proce
sos de captación, procesamiento y difusión de información estadística y geografía, se 
constituyeron en el mes de septiembre y nov:iembre de 1983, como Direcciones Piloto 
la del Noroeste, con sede en la ciudad de IVlonterrey, N.L. y la del Noroeste, ubicada 
en Hermosillo, Son. , transfiriéndose adiv:idades operativas del Instituto, buscando 
acrecentar la presencia del mismo en el ámbito nacional. mejorando la calidaa y 
cobertura de sus serncios. 

Constatados los logros obtenidos por éstas unidades el 29 de julio de 1985 se crean 
las Direcciones Regionales, estableciéndose para cada una de ellas una estructura oy
gá'Qica conformada por la Dirección Regional, la subdirección Regional y los Departa
mentos de Estadística, Integración, Geografía, Política Informática y Administrativo. 

El 30 de septiembre de 1987 es publicado en el Diario oficial de la Federación el 
acuerdo, donde se establece la ubicación geográfica y su correspondiente circunscrip
ci6n para las Direcciones Regionales, señalando lo siguiente: 

1) La Dirección Regional NORTE tendrá sede en la Ciudad de Durango, Dgo. J 

y su circunscripción compre::1de a los estados de Durango, Chihuahua y 
Zacatecas. 

2) La Dirección Regional Occidente se ubicará en Guadalajara, Ja1. ,y su ámbi
to de responsabilidad son los Estados de Jalisco, Michoacán, Colima y Nayarit. 

3) La Dirección Regional Noroeste se ubicará en HermosiHo, Son. , y su ámbito 
de responsabilidad son los Estados de Sonora, Baja California Sur, Baja 
California Norte y Slnaloa. 

4) La Dirección Regional Sureste se asentará en la Ciudad. de Mérida, Yuc. , 
coordinando los Estados de Yucatán, Campeche y Quintana Roo. 

5) La Direcció¡: Regional Noreste se ase:::1.ta:::-á en la c::udé!.c. de nfonte:-:-ey, N.L., 
coordinando los Estados de Nuevo León, Coahuila y Tamaulipas. 

6) La Dirección Regional se localizará en Oaxaca, Oax. Cubriendo los Estados 
de Puebla, Hidalgo, T}axcala y VeraC:lJz. 
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7) La Dirección Regional Oriente se localizará en Puebla, Pue. , cubriendo los 
Estados de Puebla, Hidalgo, Tlaxcala y Veracruz. 

8) La Dirección regional Centro Norte tendrá como sede la ciudad de San Luis 
PotosÍ, cubriendo los Estados de AguascaIientes, Guanajuato, Querétaro y 
san Luis Potosí. 

9) La Dirección Regional Centro Sur tendrá sede la Ciudad de Toluca, Estado de 
México, cuya circunscripción comprende a los Estados de 1féxico, Morelos y 
Guerrero. 

lO)La Dirección Regional Centro se localizará en la Ciudad de México, D.F., 
cubriendo la zona Metropolitana de la Ciudad de Méxioo, D.F. 

En Junio de 1988 se modificó dicha estructura orgánica conformándose con la 
Direcciór.. Regio!:.al, las subdirecciones reg::onales de Estadistica, Divulgación, Geo
&afía, Informática y Administrativa Regional, además de siete departamentos. 

Principales objetivos de lNEGl 

El principal objetivo de INEGI es proporcionar el serv-icio público de informa
ción estadística y geográfica de manera eficiente, confiable y oportuna para 
satisfacer las necesidades de los distintos grupos de usuarios de los sectores 
público, social y privado. 
Definir la política en materia de Informática que deberá observar las entida
des y depen(12~~cias de la Adminis;.,n:.ción Pública Fede::.-aL 
Presentar y I'ifundir la informacién estadística y geográfica que se deriva de 
los SistE.::::::-'c-_s ~'~:,-," .'.2.1es de es2..-3 -:nG..'~c::r-:2.!:'. 

Además, para la mejor planeación del desarrollo de un pais, es necesario contar 
con un sistema que suministre información suficiente, confiable y oportuna. 

El INEGI es, por disposición legal, la entidad gubernamental responsable de 
diseñar y coordinar los Sistemas y Senicios ::.\acionales de Estadística y de Informa
ción Geográfica. (Ver figura 1) 

DIRECCIÓN REGION.A.L CE~'TRO 

Objetivo: 

Desarrollar 105 sistemas de estadística y de información geográJ..!J.ca, así como propor
cionar senicios en materia de Informática, a través de la Adnünistración de recursos 
autorizados para la Dirección Regional, con la finalidad de apoyar los procesos de 
planeación y toma de decisIones de los sectores públicos, priva:1o y social. 
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Funciones: 

1) Vigilar la operación~ integración y difusión de los programas sectoriales, re
gionales y estatales relacionados con los Servicios Nacionales de Estadística, 
Geografia e Informática, en el ámbito territorial de la Dirección. 

2) Planear, desarrollar, vigilar y realizar el levantamiento de censos, así como 
encuestas económicas y socio demográficas, en el ámbito territorial de la Di
rección. 

3) Programar y controlar las actividades de capacitación y procesamiento de la 
información estadística, geográfica y cartográfica de las Entidades Federativas 
que correspondan a su circunscripción. 

4) Difundir y procurar la satisfacción de las demandas de los usuarios que re
quieran los servicios nacionales de estadística, y de información geográfica, 
así como en materia de informática; y prestar la asesoría que requieran en el 
ámbito territorial de la Dirección RegionaL 

5) Planear, organizar y dirigir los mecanismos, sistemas y procemmien tos para 
la divulgación de las publicaciones generadas par el Instituto N acianal de 
Estadística, geografía e Informática. 

6) Promover el desarrollo y fortalecimiento de los servicios estatales a que se 
refiere la Ley de Información Estadística y Geográfica. 

7) Vigilar que los informantes cumplan con las disposiciones de la Ley de Infor
mación estadística y geográfica, resolviendo sobre la aplicación de sanciones 
en caso de incumplimiento. 

8) Representar al ¡l'\~GI ante las autoridades estatales y municipales que co
rrespondan a su jurisdicción para la ejecución de los programas y convenios 
oSn ~~_"!.e aquellas participen conjuntamente ;:-', el Instituto. 

9) Dirigir las actividades administrativas de la Dirección Regional, procurando 
la eficiencia y eficacia en la utilización de los recursos autorizados. (Ver figu
ra 2). 

DEPART.<I.J.;'~E)'lO DE PERSO~AL 

Objetivo: 

Realizar todos los tramites necesarios de personal que requiere la Dirección Regional 
para llevar a cabo sus objetivos> así como para otorgar las prestaciones y serncios 
q'-".e corresponda a cada trabajador. 

FUXCIOI\"ES: 

Reclutamiento, selección. y contratación de personaL 
Generar constancias de nombrs.mientos. 
Elaboración de nómina y pago de sueldos al personaL 
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Llevar a cabo el Registro del Personal Civil FederaL 
Realizar los trámites administrativos para el otorgamiento de los Servicios 
Médicos. 
Control de listas de asistencias. 
Elaboración de credenciales. 
Trámites y proporcÍones. 
Elaboración de renuncias. 
Pago bimestral al Sistema de Ahorro para el Retiro del trabajador a nivel 
RegionaL 
Elaboración de Reportes Mensuales a Oficinas Centrales de Información Ge
neral sobre suministración de recursos. ( Ver figura 3 } 

MEA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 

Funciones: 

1. Revisar doctIIT!.entación de puestos vacantes 

a) Perfil de puestos 

- Cronograma de actividades 
- Manejo de convocatoria y publicación de la misma 

D'. 2.3tructura temática 

- 8uía de estu¿i: 
- Bibliografia 
- Examen 

2. Publicación de convocatoria 

3. Revisar 1a documentación de los candidatos 

4. Insóihir a los candidatos 

5. Aplicar y calificar exámenes: 

- Técnicos (conocimientos teóricos) 
- Psicométricos 
- Entrevistas 

6. Reporte de e\"a.luacián 

- Calificación del candidato 
- Resultado de exámenes psieornétricos (Ver figuras 4 y 5) 
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL P'ROCEDThnENTO DE RECLUTA.MIE:"ITO y 
SELECCION DEL ARRA DE CONTRATACION E\'ENTIL-\L 

NARR4.TNA I DIAGRA.l\1A 
DEP.~TA.-...m.~TO SOLICITAJ""'ITE 

( TI>.'lCIO ) 

Con base a un anteproyecto que y 
envían de las one-inas centrales de NECESIDAD DE 

PERSONAL P."'-RA 

Aguascalientes, surge la necesidad de CUAAlR 

cubrir puestos vacantes para poder 
vAc ......... rrS 

llevarlo a cabo, + 
Il ! SOUCltUD 

DE 
VACANTES 

DEPARTAMENTO DE PERSONAL 

USTA 

El departamento de personal DE , AS?IRAl\'TES 
recluta y selecciona a los posibles -r I 
aspirantes, elaborando una lista de 

éstos de acuerdo a las vacantes 
existentes para el proyecto; APUCAClON DE 

~rS!):;: 

posterionnente se apIican los 
exámenes de conocimientos técnicos 

co¡.;()Cri\tlENTOS 
TECN1CQS 

y j~::cométricos, lo (pe permite su 

1" 
... I evaluación; al obtener los resultados se r AP:;:~.~~~:E determina quien es aceptado y se re ,1 ~ ,,1 ::!.vÍa d ¿:cea de contratación, de f.O " ~ ¡'S¡(O;.:c:r.ucos :: 

ser aceptado se da por concIuido el + pteceso. 
E'<'ALUAClQX 

DE LOS 
f.S?:;t.,,~:oS 

... 
o."T:U:GADE 
REs'-'1..T'tDOS 

AELJ..Ki'.A 
SOUCrT AJ'.."TE 

! ~ SE DA POR 
'0 

... CEPTADO~ CO~'CLVroA LA 
¡:SLAClO}.; 

I 
" Á SELEEJ\.">lII \J... 

rttoc-rSo DE 
CO:-,TItATAClO:-': 

.... 
e ) 

Figura No. 4 



DlAGRA"\lA DE FLUJO DEL PROCEIDIMIEI'\TO DE RECLUTAMJENTO y 
SEU:CClO~ DEL ARE;;.. DE CONTRA.:rAOON TRP..D]GO:"{AL 

¡";ARRATIVA 

I 
1
, COn. base a la necesidad de 

I 
personal para cl:brir las vacan::es se 
elabora una solicitud con la 

11 
,~ 

DlAGRMIA 
SOLIO'I'ANTE 

( INICIO ) 
~ 

NECESIDAD DE 
PERSONAL 

I iden1ii1cadón y el perfil del puesto, 
así como de la estmctura temática y 

1 ~ ;:', 

1 

guía de estudios, la cual debe ser 1 :1 SOLICITUD ji 
PARACUBRlR 

VACANTES 
autorizada por el departamento de 11 1I RECHAZADA) i 

I 
'i' 

" 

I - '1, ~ " I pecsonal. I!, tJ" ~ ,~, 
I I~:! SOL~TUD ti ~ 

1
1 1I ~ i 

I~" ! 
I ¡¡ ~ IDENTIRCACION ~ l' 

j' '1'1 lj VAC~~S ~ ti 
, ,1 11 -¡ j¡ 

1 li V I! 

1 li P~L 11 

~ I ~" Pill~O ~ 
1
1'1;1 ~~ y !,I,l

i 
~ ELABORACJON DE H 

h ESTRUCI1JRA iJ 

~I I~ ~ r,~~~ i¡ 11 

'·~ii-= __ =~ __ = __ = __ = __ = __ = __ = __ === __ =~ __ ===== __ ===~=J)~li~P~AR~~T~A=ME='~~~"~T::O===D~E~111p=E"'-RS",.,.,,O~~;ALS,,=--=--=-:::~~~I~!~:_:~_:_:"'_-----~--------------~------------------li;¡ 
i, ~ 
1': 

1 -SOLICITUD ~ 

I
'!', El departamento de personal d REVlSADA y 11 

autoriza la solicitud; posterionnente LAUT~A * 
U eiabora y verifica la CO!1Yocatoria que 

11: debe ser autorizada por la ir 
r, Coordinación Administrativa en fi ELABORA Y :1 
el [1 VERIFICA I[ 
11'\ Aguascaljentes; en caso de DO ser así, l' CONVOCATORIA 1, 
r PARA 
[! será regresada al área solicitante para PUBLlCARLA. 

;1 su corrección. 
\,¡ 

li 
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Flgurm No. 5 
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDD1IE:\TO DE RECLUTAMIE::\'TO Y 
SELECCION: DEL AREA DE CONIRATACJQN TRADICIONAL 

NARRATIVA DUGRAM.4.. 
RECLUTMfiEN:TO y SELECC!O~ 

Después de ser autorizadas las 
plazas y emitida la convocatoria,. se 
proporciona asesoría sobre el perfil 
del puesto y se realiza una 
preselección de candidatos a quienes 
se les proporciona una guía de 
estudios. 

Posteriormente se aplican las 
evaluacjones, exámenes psicométricos 
y entrevistas técnicas para integrar 
reportes, expedientes y cuadros 
comparativos para determinar a los 
candidatos finalistas. 

Al concluir esa fase, se 
procede a la elaboracjón de reportes 
de opinión de la entrevista técnica y se 
envian para su aplicación: al finalizar 
éstas se procede a integrar carpetas 

~ par:i :a s'!!tcomisj{n de puestos de 
~: ~~(~o oye,ativo, S..J.~-¿ú mreg.-<- ~os 

registros de los participantes y los 
envía al secretz.rio técnjco. 

, 

~ 
ASESORlA 
SOaREEL 

PERflLJEL 

"'ESTO 

~ 
SE REALIZA 

?RESELECCON y 
REGISTRO DE 
CANDIDATOS 

~ 
El'TREGA DE 

GUL4.SDE 
ESTl;DIO 

i .. 
A.PLlCACOK DE 
EXA)I.~ 

TECI\'ICOS, 

PS;O~~~~~Y 

+ 
L"IEGRAOON DE 

EXPEDIBlES, 
RIJ>OR,,,sy 

CUADROS 
CO]l.!p}\RAm'oS .. 

SE'SLABORA 
REPORTE DE 

O?J"}.'ON 
E'\'T:\.;:o--VISTA 

TECNICA. 

~ 
SEA?LICA 

Et-IRE"ISTA 
TEo"CA YSE 

EMITE R-"9'ORTE 
DEOl'n-;IO~ .. 

SE I:!'>'TEGRA.'" 
CAR?ETASPARA 
LA. SU3CO"flSION 

, ~~PL~~~~ 

6 

9 
Th.TIGR4.ClO~ DE 

REGISTROS DE 
PARTICIPA."IT"".....$Y 
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" 
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¡l! DIAGRA.l\iA DE FLUJO DEL PROCEDTh1IEXTO DE RECLVT AM:Gi.:NTO y ! ~ 
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AREA DE CAPACITACIÓN 

Funciones: 

1. Análisis de sistema de diagnóstico de la capacitación orientado a la progra
mación anual de acciones para capacitación del ejercicio (PIGFI) Programa 
Integral de la Capacitación, Formación e Investigación. 

2. Coordinación de cursos de capacitación. 

3. Seguímiento al personal que se capacitó. 

4. Prestació:c ¿¿ 8.poyo logístico para imparlición de los cursos. 

5. Apoyo para estudios superiores (Licenciatura, :1iaestría, Diplomados). 

6. Trámite de pago a instructores de cursos de calidad. ( Ver figura 6 ) 

AREl. DE CONTRATACIÓN TRADICIONAL 

Funciones: 

1. Recabar documentación del personal. 

2. Enviar documentación a AguascaIíentes 

3. Elaborar exped.iente de perso!1al 

4. Revisión de nómina 

5. Pago de sueldos al personal 

6. Registro del persond Federal Ciyil 

r¡ . .2c=-~~zar tr2.:::.:ite aam.inistrá.tivo r;ara el otJ::-ga:njer:to de Servicio 1Iédico 

8. Elaboración de crede:::1ciales trámites y promociones 

9. Elaboración de renuncia 

10. Pago bimestral al sistema de ahorro para el retiro del trabajador a niveI 
regional. 

En esta área existen dos tipos de cO::1tratación: Tradicional Base y Tradicional 
Confianza 
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DIAGRA.i\i.4.. DE FLUJO DEL PROCEDmITENTO DE CAPAQl'AOü:"i , li 
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CAPAQTAGON 1', 

¡ ~, 
I..a L.ecesidad o.e que el personal 1" 

L-abajé COI: mayor eficiencia neva a ~ 
~~o;::Ción y a ~::::es c=~;, I ~ 

¡l ~ capacitacíén, los cuales son It 

programarlos blmestralmente con base I (I'¡\ 
I al presupuesto autorizado por la ~ 

11 coordinación administrativa en !¡ 

¡ Aguascalientes, quien lOS autoriza; ¡. 

JI oe ~o s~r aceptado se .TeaJiz.an].as \1 

11 :~~!~~~~~,es nccesanas para ~J 11 

~¡ Una vez autorizado~ se registran 1: 
~ aspirantes y se asignan Jugares; p 

así como tambíén se solicitan ~ 
salas e instructores para impartir (1 

los cursos~ de los cuales al concluir /) 
se realizan evaluaciones para saber ~ 

si eí curso cumplió con su objetivo y 1I 

11 se da por condujdo el proceso. il 
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Las plazas de este tipo de contrato son permanentes pues ya están presupuesta
das. 

~ AREA DE CONTRATACIÓN EVENTUAL 

Funciones: 

1. Recabar la documentación de personal seleccionado por área y programa. 

2. Enviar documentación a Aguasce.Iientes. 

3. Elaboración de expedientes de personal. 

4. Elaboración de credenciales. 

5. Rev'1si6:, de nómina. 

6. Pago de sueJd,os al personal. 

7. Elaboración de renuncia. 

8. Pago bimestral al Sistema de ~4horro para el Retiro a nivel regional. 

9. Realizar trámite administrativo para el oto::-gamiento de Servicio Médico. 

10. Otorga y cü.CYGrcla las prestaciones. 

El número total de personal es variable ya que depende de programas o eventos 
por los cuales se trabaja o según las necesidades del Instituto.C Ver figura 7 ) 

AREA DE CONTROL ASISTENCL4. 

1. CO:1troI de: 

a) asistencia 
b) incapacidad 
e) retardos 
d) permisos 
e) accidentes de trabajo 
f) vacaciones. ( Ver figura 8 ) 
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D!AGRft_l\1A DE FLUJO DEL PROCEDI.'\flENTO DE CON"TRA'fACJON 111 

~~~~~~~~~~~~~~~~~TR;;.n~~~]~~.:O~~;'AL:'~Y~' ~E~~~:~N~'--~'~0h~'"~-Bi~~~~========::::::::::==3¡¡¡ NARRA'TIV A Ü DMGRAJ'I.:1A 1; 
DEPARTMlEl'l'TO SOUCrTANTE rl 

,1: i' 
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Pa:ra realizar la investigación se necesita conocer las diferentes suposiciones que se 
presentan para así negar a las conclusiones que se desean conocer. 

La hipótesis se define como; una afirmación que esta sujeta a verificación o com
probación; o bien una suposición que se utiliza como base para una acción. :-iipótesis 
es una proposición enunciada para responder tentativarnente a un problema; propo
sición es un conjunto de palabras que expresa un sujeto y sus atributos gramaticales, 
relac.:ionados entre sí por un verbo. Los tipos de hipótesis en que se clasifican son: 

a) Hipótesis Núla. Es la hipótesis que debe probarse, se establece con e] propó
sito expreso de ser rechazada. 

ü) hipótesis Alternativa. Es aquella nipó18::)is que difiere de u~a hipótesIS dada. 

Si la hipótesis nula es rechazada decimos que la hipótesis es alternativa. 

Los conceptos son convertibles en variables al considerarlos dentro de una serie 
de valores. 

Las variables son condiciones o características que el investigador experimental 
ill2.nipula, contT0la y observa. Estas cor:diciones o caractensticas se pueden concep
tuar en diferentes formas. Para el propósito de la investiga.ción es importante hacer 
una distribución analítica desde variables dependientes, variables independientes y 
variables de control. 

La variable que el investigador desea explicar se considera como la variable de
genmente. La variable que se espera que expEque el cambio de la variablz depen
diente es referida como ]a variable independiente. Se supone que la variable inde
:pendiente causará ca:r.:c.bics en }os valores de la varia"!:l1e :::'ependiente, o sea la vaTI2.
ble dependiente es el resultado esperado de las variables independientes. 
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La variable de control es la función de aquellas variables en que se trata de 
reducir el riesgo de atribuir los cambios en la variable dependiente. 

Variable semidependientes es otra clasificación de variables y es una variable 
dependiente secundaria. Este tipo de variable se han encontrado en los proyectos de 
investigaciones en el área de contabilidad y administración. 

Referente al área de personal y considerando su contenido se podrían consjderar 
las siguientes alternativas: 

Si al personal se le contrata de acuerdo al perfil del puesto este se realizará de 
manera satisfactoria, en lo que compete a su unidad de trabajo y con ello su 
participacién será total y acorde 2. las necesidades de la empresa. 
Si el entrenamiento esta acorde a las necesidades de personal y la empresa 
generará como consecuenc}a un mejor desempeño del personal y por ende una 
mayor factibilidad en el logro de los objetivos organizacionales. 
Si las asignaciones salariales se apegan a la naturaleza y a la trascendencia 
del trabajo que cada unidad contempla, habrá una mayor predisposición del 
personal al cumplimiento oportuno de sus obligaciones y por lo tanto una ma
yor contribución a la eficiencia organizacionaI. 
Si les relaciones laborales se apegan a los derechos y obligaciones de las par
tes, el clima laboral estará acorde a las exigencias organizacionales contribu
yendo así a la consecución de sus metas. 
Si la función de higiene y seguridad se inclinan a las condiciones y/o medidas 
requeridas de las instalacones de la organización se contrarestarán al máxi
IT::.1_ - enfe::~.y;::::~;~G.,::;s :;:::r0 ... esio:l2:I::.:::.: '. :c;'; dcci~¿/._;3 d::: "!.rabajo que represen
tan una merma en Ias operaciones de Ia empresa. 

Reflexionando sobre 10 anterior; la mpótesis a probar o disprobar en la presente 
investigación es: La manifestación adecuada de la administración de personal y 10 
que ello implica repercutirá en el buen funcionamiento de la organización de que se 
trate y con la conveniente participación de su personal en la consecución de sus obje
tivos. 

De lo anterior se desprende: 

Variable independiente. 

La manifestación adecuada de la administración de perso:::s.l y lo que ello impli
ca .. 

Variable depe:J.diente 

... repercutirá en el buen funcionaniento de la organización de que se trate y co:a 
la conveniente participación de su personal en la consecución de sus objetivos. 
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Los objetivos describen las pe-rspectivas de la investigación y especifican 10 que se 
espera de los resultados de la misma. 

La presente investigación enfocada aI área de personal pretende alcanzar Jos 
objetivos que se enumeran a continuación y que desde luego son el marco de referen
cia de este trabajo. 

Aprobar o desaprobar la hipótesis que representa la razón fundamental ae 
este trabajo así como el ínterés del grupo en cuanto a indagar la manera como 
se manifiesta la función de personal en el Instituto. 

::: et~m;i;:"w:;:· 3. gI':'=L:des ::·zsgJS si los ¿eber32 T8~acic=-1:<~':;S \::',) l3 f~J"nción de 
personal son los apropiados y que tanto se apegan a 10 que co:rr::pete a dicha 
área. 

Indagar si las funciones de reclutamiento y selección de personal son los con
venientes para contratar al personal más acorde a sus necesidades. 

Conocer hasta donde la capacitación y adiestramiento que se imparte, esta 
acorde a las necesidades del personal, asi como los requerimientos del Institu
to. 

Indagar si las pre9{~ac1ones e incentivos que el Instituto proporciona al perso
nal representan un verdadero estí:wulo ya que no se debe olvidar que ello con
-cribuye a una mejor actitud nacia el trabajo. 

Indagar si el personal del ~nstituto tiene conocimiento claro de sus derechos y 
:::Jbligac:ones le ql;.e cO::1tribuye 2. 11::: mejor di:::::a labora: y U::13 !:1ejo:- }J::-edis:pc
sición del trabajador hacia el Instituto. 
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Conocer si las condiciones de higiene y seguridad están bien definidas para el 
personal lo que representa la preocupación del Instituto en cuanto a la integri
dad física y psicológica de sus trabajadores. 

":: • Detenninar que posibüidad ocupacional tiene el Licenciado en Administración 
para desenvolverse profesionalmente en el área de personal, si para tal fin se 
considera que en el plan de estudios de esta Lkenciatura se contemplan para 
su formación algunas materias relacionadas con el elemento humano 
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Para determina:r la muestra de la investigación se necesita conocer los términos más 
comunes entre las cuales destacan los siguientes conceptos: 

Universo.- Es un grupo específico de objetos de los que se trata estudiar una 
caraderistica partic'Li.lar. 

Población.- Es 12. totalidac. de valores posibles de una característica particular 
del universo, y se llama tamaño d.e la poblacióp-. al número de elementos que tienen 
una pob1ación, el número total de valores posibles que deben de tener la característi
ca particular del universo que se estudia. 

Iv.Iuest,-c.- E.-3 ',:né ¡.Ial te de la poblacién ,,~_ ,e <>~ ~,:': ~ 2.:: _. __ :;; a :.:..nc regla ¿~::3~
. nada y al número de elementos que forman parte de la muestra se le conoce como 
tamaño muestra. 

El muestreo probabilístico o aleatorio cO!1siste en seguir un procedimiento tal 
que al escoger un pequeño grupo de una población, se pueda tener un grado de pro
babilidad de que este efectivamente posea las características del universo o población 
que se esta estudiando, los criterios para elegirla nos permiten determinar su 
representatividad, error y tamaño; por lo que la muestra de la presente investigación 
se obtuvo mediante el método de muestreo aleatorio simple. 

Al seleccionar una muestra "n" en una población ñnita de "N" r.r..eruciones, si el 
muestreo se lleva a cabo de forma de que todas las muestras posibles de tamaño "n" 
tengan ]a m:s::na probabilidad de ser seleccionadas, el mues~reo se llama aleatorio 
simple y el resultado es una muestra aleatoria simple. 



Características: 

1. Todos los elementos tienen la misma probabilidad de ser escogidos. 

2. La población deberá ser homogénea (en las variables que las integran). 

La población "N" equivale a 700 personas que están laborando en el momento de 
investigación de campo. 

Para obtener la muestra máxima, la población a favor (p) y la población en con
tra (q) deben de ser equivalentes a 1, por lo tanto la población a favor (p) equivale a 
0.5 y nuestra población en contra (q) también equivale a 0.0. 

La fcrmula para población finita es para menos de 500 mil elementos es: 

z' N P q 
n=-------

donde: 

n = tamaño de la muestra 
z = coeficiente de confianza 
:::\ "" -~iliversú e ::;:-:~lación 
p = población a fa-.ar 
"_ ".;lac::': -¡ e:-! ~,.': ... T2 

e = error de 2sumación 

e' (N-l)+z2 pq 

Si se considera un margen de error de estimación del 100/0, con un coeficiente de 
confianza correspondiente al 1.96. 

(1.96)2 (700)(0.5)(0.5) 
n 

(0.10)2 (700 - 11 + (1.96)2 (0.5)(0.5) 

672.28 672.28 
n = --------- ------ = 100.14306 

6.99 + 0.9604 6.713196 

Para efecto de la determinación de la muestra y obtener un mayor grado de 
conñabilidad en el resultado" el margen de error de estimación a manejar es del 7%, 
con un coeficiente de confianza correspondjente al 1.96, establecido ?n las tablas 
estadísticas, 
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(1.96)2 (700)(0.5)(0.5) 
H-----------

(0.10)2 (700 - 1) -> (1.96)2 (0.5)(0.5) 

672.28 372.28 
n ~ ---------- 153.29608 

3.4251 + 0.9604 4.3855 

Para la r~a1ización ¿e 1a investigación. se aplkaran 10 ctlestionarios para 1<:: prueb& 
piloto con el ñn de conocer la facilidad en. que puede ser contestado el cuestionario. 
?<:::-a el cU2stio::lario definitivo se aplicara:;} 157 cuestionarios. 
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El diseño de la investigación es el plan que se usa como una guía para recopilar y 
analizar les ,jetoS. 

Con el propósito de logra:r los objetivos deseados, destacando dentro de los mis
mos el aprobar o disprobar la hipótesis planteada anteriormente; se p:resenta a con
tinuación la secuencia de los siguientes estudios: 

ci.e actividades, tanto en cuan.to al tiempc de cada una de ellas implica, come también 
en la relación qua deben de guardar entre sí en cada momento, cuando ellas recurren 
al mismo fin. 

a} Lo que ha de hacerse 

1. Definir el tema para la realización del seminario de investigación, estable
ciendo sus G0jetivos, razón de ser ~e éste. 

2. Determinar los métodos e instrumentos que se utilizaran en la presente in
vestigación. 

3. Averiguar los posibles Jugares en donde se va a realizar la investigación de 
campo, seleccionando la opción más adecuada para nevar a cabo ésta. 

4. Investigar las funciones del área de personal de la organización en la que se 
nevará a cabo el seminario de investigación. 

5. ?ormwar u:r:a hípótesís que posLeriorrue.ote1::.a de ser aceytada o rechazada 
de acuerdo a los resultados que se deE:'PTendeTán de la l-;-¡vest1gación. 

6. Fundamentar la investigación de campo con :información adquirida durante 
el transcurso de la I.icencia::;ura. 
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(1.96)2 (700)(0.5)(0.5) 
n = ---------------

(0.10)2 (700 - 1) + (1.96)" (0.5)(0.5) 

672.28 672.28 
n =--------- 153.29608 

3.4251 + 0.9604 4.3855 

Para la realización de la investigación se aplicaran 10 cuestionarios para la PTIleba 
piloto con el fin de conocer la facilidad en que puede ser contestado el cuestionario. 
Para el cuestionario definitivo se aplicaran 157 cuestionarios. 
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7. Determinar una :r:::mestra para realizar una serie de cuestionarios que se apli
cai"in y I'es:pal¿arún la. compl'obación de la hi?ótesis, 

8. pillalizar la información obtenida en campo por medio de un programa estadís
tico, ¿el cual se deducirán lOS resultados y conclusiones. 

b) Cómo hacerlo 

1. La elección del tema se realizó mediante una lluvia de ideas que proporcionó 
::ada integrante del equipo de act:eTdo a sus intereses y ¿osibilidad.es, est<::
bledendo así los objetivos en común. 

2. Los instrumentos que se utilizarán son entrevistas con los difereuées dueños 
o responsables de las organizaciones, así como de las áreas funcionales; para 
lo cual se aplicaran una serie de cuestionarios; además de auxiliarse de la 
observación. 

3. El INEGI permitió la realización de la investigación de campo y se averigua
rá cuáles son las características de dicho instituto así corno de su área de 
personal y por lo tanto se formulará una hipótesis en relación a ésta. 

4. La recopilación de información que f't<"'1ldamentará la investigación de campo 
se obtendrá mediante la búsqueda de la información relacionada con el área 
de personal. 

5. Se realizará un cuestionario piloto que se pondrá a prueba y se modificará 
según se requiera a fin de aplicarse Jos ejemplares que resulten en la mues
tra. 

6. Se utilizará el programa estadístico SPSS en el cual se capturara 12. informa
ción que se obteL¿'¿ en los cuestionarios apl1ca¿(;,3 y así 5-8 m.:.,::Jiz¿·¿n !os 
resultados para aprobar o disprobar la hipótesis. 

e) Cuándo hacerlo 

La elaboración de éste trabajo se ha planeado para la duración de un semestre 
escolar el cuál da inicio la última semana de enero de 1999 y se culminará en junio 
del mismo año, para lo cual habrá funciones que se realizaran fila par. La determina
ción del tie!Ylpo se mostrará en la gráfica de Gantt. 

Henry L. Gantt inventó, para este efecto, las cartas o gráficas que toman su 
nombre, y que consisten en representar cada actividad por una barra horizontal, la 
que, por su cruce con niveles o lineas verticales, indica en meses, semanas, días, etc., 
el momento de su iniciación y terminación, y su simultaneidad con las otras activida
des relacionadas con ellas. Suele indicarse también a veces la persona, sección, etc., 
enca:rgaQa de cada fu'}b. de las actividades. 

En la figura 9 se obsen)"ará la gráfica de Gantt que se :realizó para las actividades 
de la p::-esente investigación_ 
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d) Quién ha de hacerlo 

.l.. La blisqueda de la organización para la aplicación de la investigaciór: de cam
po se realizó por parte de los tres integrantes del equipo, sin embargo ]a 
empresa que permitió dicha investigación fue INEGI, en la que laboró Ea 
integrante Alejandra Valle. 

2. Las entrevistas ante el Instituto se realizaron con lOS tres integrantes, aun
que cabe menciona::- que para reca~ar cier'ca información la S;:ita. Alejandra 
Vane fue la persona que por trabajar en dicho lugar se le proporcionó la infor
mación COI:. mayor facilidad, así como para ]a apEcaciór.. de los n:estionatios. 

3. Mientras esto transcurría se :requirió de recopilar infonnación que funda
mentara la investigación con relación a las funciones de personal y que se 
llevó acabo por parte de los integrantes Juana de Arco ilernández y Gabriel 
Alaniz. 

4. La formulación de la hipótesis, objetivos y muestra se elaboró por parte de los 
tres integrantes para así plasmar las ideas y objetivos afines a éstos. 

5. 1a elaboración de un programa estadístico fue con 1a ayuda de una persona 
que conociera de éste tema, quien proporcionó 10s resultados y así se pudiera 
analizar e interpretar por Jos integrantes y así llegar a las conclusiones. 

e) Determinar que información se requiere. 

con: 
La infcI721ác5.ón q<':é nos ayuao d. fundamentar la investigaciGil ::-..lJ:'2 : 2:acionada 

1. Las caracteristicas del INEGI, de la Dirección Regional Centro y su área de 
personal. 

2. Las funciones de personal como el empleo, capacitación y adiestramiento, 
relaciones laborales, se el dos y salarios y seguridad e mgiene. 

3. La determinación de la muestra estadística. 

4. La elaboración de un. programa estadístico para la interpretación de los resul
tados. 
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Exísten varias técnicas que se pueden utilizar para reunir los datos o la información 
que se desea conocer; en la práctica es posible utilizar cualquiera de ellas o combinar
las según se apliquen mejor a los propósitos de la investigación; para el propósito de 
estudio se consideraron como los instrumentos más adecuados los siguientes: 

1. Entrevista dirigida 

2. Cuestionario 

3. Observación. 

Estas técnicas se eligie::-on por las siguientes razones: 

1. Entrevista dirigida 

Las entre-"ristas constituyen la técnica mas ampliamente utilizada, su uso es casi 
universal y una de las razones de su popularidad radica en su flexibilidad para apli
carse se siguió un guión que consistió en unifonnar criterios a fin de explicar la razón 
fundamental de la presente investigación para 10 cual se d.irigió al Jefe del departa
mento de Personal al quien se le presentó un plan de trabajo a desarrollar e inmedia
tamente se canalizó con una de los encargados de área para empez.ar a trabajar. 

Pc-steriorme::lt:; s:· EC'·;:-r-:::r:,: 2. c2.bo er~:·,,:,·,·ü:"ts.; <'~: 1:,,' ?:lca:,~:;:l,.~ :·2~!=-C'::-~38.bles 

de cada área de personal las cuáles proporcionaron la información necesaria para la 
investigación. 

Es importante señalar que en todas 1as áreas no·se tenía bien definido en que 
consistía su procedimiento de acthidades ya que tenían que recurrir al documento 
escrito (manual de procedimientos), porque realmente no se acordab2.n de la secuen
cia de dichas actividades. 

El área de contratación tradicional argumentó que toda la información solicitada 
era muy simi~ar a la de contratación eventual. 

Una vez recab,,:da toda la información se realizó un cuestionario piloto, para 
esto se tuvo que volver a entre'v1star con el Jefe del Departamento de personal para 
que evaluará y aprobara dicho cuestionario, al cual se le realizaron algunos cambios; 
él comentó por principio que estaba muy largo pero que por él :lO había inconvenien
te; sin embargo sugirió que para poder aplicarlo se deberla solicitar la autorización 
del Subdirector Adrrinistrativo quien pennitió la aplicación de los cuestionarios es
tableciendo a que personal se le aplicaría. 
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2. Cuestionarios 

un cuestionario, es una forma eficaz y rápida de obtener información de un gran 
número de personal; no es tan costoso. El cuestionario se utilizó como instrumento 
::unda;neLtal para la ::-ecopih:ción de la info:nnación, referente al área de personal y 
antes de su aplicación definitiva se experimentó con un cuestionario piloto con la 
finalidad de detecta!' faBas o anomalias y como resultado ñn.al se elaboró el cuestio
nano que se empleó a la muestra considerada y quedó integrado pOI' ~os siguientes 
bloques: 

a) Datos Generales 
Este bloque proporciona información sobre la persona entrevistada y son 
considerados como variables de control con lOS que se harán 10s craces en el 
programa estadístico. 

b) Del Empleo 
Su nna1Jdad es indagar las principales etapas que se contemplan dentro de 
dicha función, cuáles de ellas son las más usuales y que efectos tienen tanto 
para el personal como para la institución; si se consideran o no dentro de las 
más adecuadas para atraer y contratar candidatos a las vacantes que se ten
gan en la institución. 

el Capacitación y adiestramiento 
Su finalidad es conocer si se imparten cursos de capacitación, en que se rela
cionan con su puesto, sus caractBristicas y beneficios hacia el personal. 

;i) De las relaciones laborales 
Su finahdad es conocer si el personal que trabaja en el instituto conoce sus 
derechos, si el instituto atiende oportunamente sus solicitudes y como califi
can su ambiente laboral. 

e) Salarios y prestaciones 
Su finalidad es conocer las características de su puesto y de su salarie 
además de conocer las prestaciones que otorga el instituto y que son adiciona
les a las 0.8 la ley y detenmnar como son conside:-acas las remuneraciones. 

1) Seguridad e higiene 
Su finalidad es conocer como son consideradas las disposiciones y cond5ciones 
de seguridad e higiene y las características d.e las instalaciones del instituto. 

3. Oóservación 

Se entien¿e como observación la acción y efecto de examinar con atención. La obser
vación directa es especialme:::te útil en los trabajos que consiste principalmente una 
acti"\'idad física o8servable, pOI" ~o genera: se utilizan a la par de ~e.s entr8~\'--istas. 
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Las observaciones que se rea1iza~on en la investigación, son de gran importan
cia, ya que antes de realizar los respectivos cuestionarios~ se han observado ciertas 
deficiencias en el Instituto; entre las más relevantes se encuentran las siguientes: 

El personal que ingresó al Instituto de dos años a la fecha, en su mayoría son 
jóvenes que aún se encuentran estudiando por lo que el horario que se ofrece es 
muy cómodo para continuar con sus estudios; además la edad que predomina 
en dicho personal es de 18 a 30 años. 

La mayoría de los contratos laborales son por proyectos, los cuales por lo gene
ral tienen una duración de tres meses a un año y las prestaciones que propor
ciona el Instituto son mínimas y no son. conocidas por el personal nuevo y 
CuanQO las conocen se consideran inconforrnes ante dichas prestaciones. 

Existe much.a ir..conformidad y malestar, debido a que eI personal de base con
sidera falsedad el que se maneje una convocatoria para que él personal 
ingrese al Instituto, ya que finalmente no se respeta el procedimiento 
y este tipo de sistema vinieron a quitar la oportunidad de que personal externo 
pueda conC:lrsar por la vacante, o bien, el personal pueda aspirar a una plaza 
mejor. 

Se tuvo 12. oportunidad de obsenrar una convocatoria y el procedimiento deja 
mucho que desear, por principio las personas que asisten a llenar una solicitud de 
empleo es mucha, el lugar es muy incomodo pues tienen que estar parados, tienen 
que llegar temprano para que poder alcanzar ficha y en muchas ocasiones es dema
~-:m:'_ < ~: -::::-::110 que ~;.a.:- q".le esp:-:-c,· _: :::'~'a !,~";: _ :C:":'", ~;:::-:as y SI se tiene suerte de que la 
plaza o puesto solicitado aún no este ya cubierto; esto es para el reclutamiento exter
no; y para el personal interno en algunas ocasiones no tiene que hacer antesala para 
la entrevista~ debido a que tienen algún conocido dentro del departamento de perso
nal, o preferentemente del sindicato, pues se elice que corno trabajadores de ahí tie
nen preferer:cia. En Sil mayoría se dic:e que el personal reclutado no reúne los req:lÍ
sitos. pero en realidad los puestos ya están cubiertos por los conocidos del sindicato o 
de los jefe_"; de departamento y subdirectores. 

La c2pacitación para los contratos de proyectos cortos en ocasion.es no se da 
debido a que la estancia en el Instituto es a corto plazo, se considera que no es 
necesario que se les capacite, y po:" el contrario al personal de base constante
mente se les proporciona cap2citaclón y en ocasiones el trabajador no tiene 
interés para asistir a los cursos, por lo que se les obliga y muestran poca dispo
S:lclón. 

La rnayona de los cursos impartidos son principalmente de paquetería de com
putación y algunos extra como ortografía, contabilidad, relaciones humanas, 
etc., los cuales se programan a lo largo del año y por lo t2nto todas las áreas 
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aeben proporcionar gente para cubrir dichos cursos, debido a que los cursos ya 
están establecidos y presu;mestados. 

Existen cursos que son de carácter ae especialización, son cursos, que princi
paln1ente se utilizan en el depa!tamento de Estadísticas, pues en su mayoría 
se imparten en Aguascalientes ya que es am la sede del Instituto y el personal 
se va con todos los gastos pagados. 

Dentro del Instituto se cuenta con U:""l.2 p:restación de beca para poder reaEzar lli'J.a 
especialización, diplomado, maestría o doctorado en cualquier Institución, pero en 
cuanro se va a solicitar infonnes sé encuentra con la noticia que sólo es para el 
personal que ya tiene base y por 10 menos con dos años de antigüedad p2.Ta tener 
¿ez-Bcho a ella además de que hay que ver si :'lay presupuesto para otorgarla.. 

En las funciones de contratación eventual y contratación tradicional existen 
diferencias porque mientras el área de contratación eventual tiene exceso de 
trabajo por el constante ingreso de personal así como saJida del mismo, el área 
de contratación tradicional muchas veces esta sin hacer nada y no se observa 
intensión algu..."'1a por auxiliar a la otra área cabe mencionar que no sólo hay 
exceso de trabajo sino que el personal asignado a eventuales es muy poca por 
10 que en muchas ocasiones el personal se ve obligado a trabajar más tiempo e 
incluso a tener que ir los días sábados para salir adelante. 

Respecto al ambiente laboral que existe dentro del Instituto se observa gran 
malestar, debido a valor monetario que reciben por su trabajo esta por debajo 
de 10 estipulado dentro de las prestaciones. 

Se observó también una mala p1aneación por parte del Instituto y del Sindicato, 
ya que habían planeado un retiro voluntario para todo el persona! que así 10 deci
die:ra, y que aún sin haber cumplido el tiempo estipulado para el retiro, pues se les 
haría su retiro al 100%, pero fue demasiado el personal que decidió hacer su 
t:ramite~ que el presupuesto no alcanzó para poder retirar a todo el personal que 
así lo había decidido, por}o que en último momento se dio una selección y sólo se 
le dio a los que realmente ya tenían que retirarse, esto causó gran malestar por 
parle del perSonal y fricciones tanto con el Instituto como con el Sindicato. 

Referente a las instalaciones y condiciones del lugar de trabajo, lOS lugares son 
muy pequeños para todc el personal que labora en cada área, se observa y 
escuchan quejas de lOS mismos empleados respecto a su lugar de trabajo por
c:;ue dicen estar amontonados, además de que el mobiliario es viejo y se en
cuentra en mal estado y en algunas ocasiones el mobiliario ;1a causado 1esio
r::.es en el personal. 

En el área de captura las instalaciones están bien en cuanto al mobiliario y 
eq::.u?o peTO e: aire aconCicionado se encuentra en tan alto nivel para Llante-
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ner a temperatura el equipo, que en muchas ocasiones el personal se enferma 
de las vias respiratorias debido al exceso de fria. 

En cuanto a las condiciones de seguridad e l-igiene no son muy buenasr por 
ejemplo el sistema contra incendios cuando llegan a tener una revisión o prue
bas, no funciona. El mantenimiento de las instalaciones sólo se proporciona 
cuando se considera necesario. 

En caso de temblor o siniestro no se cuenta con dispositivos para prevenir 
alguno de estos riesgos. Las personas encargadas para realizar los simulacros 
no tienen la preparación suficiente para estos, y cuando se negan a realizar 
estos no los toman con la seriedad con la que se deberia de tomar. 

Las persor-as que requieren de ciertos equipos o herramientas, no siempre 
cuentan con ellas. 

PaSIBLES CONTINGENCIAS 

Dentro de dicha investig~ción se analizó los posibles problemas o contratiempos que 
se podrian presentar, los cuales se mencionan a continuación: 

Primero se requiere de tomar en cuenta si el Instituto permitirá realizar la 
investigación en su área de personal~ por 10 que en caso de que no se permita, 
le¿ opción para realizar la investigación será buscar otra organización. 

El sjguient~ rI':'-bIE"c.J? 2~ S8.~j."'-:- 3- el >~rsonal c:. 2 Jabo::-é: 8'- la Ins::~:-uclón co
operará y proporcionará información con lo relacionado a su puesto, en caso de 
que no se porporcione la información requerida, una solución es conocer si se 
permite observar ]08 manuales de organización y procedimientos para asi co
nocer la información que se necesite. 

Si se rechaza el cuestionario piloto realizar las modificaciones pertinentes hasta 
lograr la aceptación total para su aplicación. 

Otro problema es conocer si se va a permitir aplicar los cuestionarios (piloto y 
definiti\'o) y a que personal se le aplicará, de acuerdo a la muestra que se obtenga. 

a Además uno de los principales problemas es ada;¡tar todas las actividades en un 
tiempo determinado, aunque si se llega 2. realizar alguna actividad fuera de tiem
po o con más tiempo de lo establecido se tendrá que realizar con otra a la par. 

Todos los in~o::';Y2!nientes expuestos se planeó solucionarlos explicando el proyec
to de la investigación, a una persona que estuv--iera involucrada con la o las personas 
que aprobarían los permisos. Además para aclarar dudas que se presenten es conve
niente tener contacto con personal cercano a los puestos de interés. 
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CUJESTEONAID o PRLOTO 

POR LOL~~~;~¿~~;~~~~~~~iS:~~~¿;~~~~g~~:~Ó~~=~ 
LA ADMINJSTRACIÓN DE PERSONAL E INTEGRARLA AL TRABAJO QUE ESTAMOS 
REAl.IZA.:"\IDO, PARA Así CU1viPLIR CON UNO DE LOS REQUlSTOS TERMINfu.ES DEL PLAN 
DE ES11JDIOS DE LA LICENCIATURA EN ADMINISTRACiÓN. 

su IV'rAJ'ffiJO SERÁ CONFIDENCIAL E IMPERSONAl.. POR LO QUE DE ANTEW.u\NO 
AGRADECEREMOS SU HONESTA Y VALIOSA COLABORACÓN. 

GRAC1AS. 

DATOS GEm;RA.LES: 

PlJESTO QUE OCUPA ACTUi'.U.1B'ITE Al'illGlJEDAD B"¡ LA DEPEl .. "'DENCIA 

ULTIMO GRADO DE ESTIJD10S TIPO DE CONTRA T AClÓN 

EDAD SEXO ESTADO CIVIL 

:. DE~ E::VlI?LEO 

1. COMO LLEGó AL P.'fSTITUTO 2. QUE PLWfOS CUBRIÓ EN SU SELECCIÓN 

POR RECOMENDACIÓN ............ ( ) 
SE PRESENTO VOLUNT ARlA.\.1ENTE ......... ( ) 
LLEGO DE OTRA INSTlTUCIÓN...... " ............ ( ) 
LE AVISO ALGÚN CO~OClDO .. . ............ ( ) 
DE QUE OTRA FORll/.<A SUPO DE LA 
VACANTEc ____________________ ___ 

SOLICITUD DE E\1PLEO .... 
ENTREVISTA. 
EXAMEN DE CONOCIMIENTOS .. 
EXAJ\.1EN PSICOLÓGlCO .. 
ESruDIO SOCIOECONÓ:MICO ... 
EXAMEN 1\1ÉDICO .... 

. ( ) 

. ( ) 
( ) 

. ...... ( ) 
...... ( ) 
........ ( ) 

OTROS, ______________________ __ 

3. CUANDO SE COl\l]1tA. TO POR PRTIvíERA VEZ FUE CO~ÍÜ 

TRADICIONAL BASE () 

4. REFERENTI A SU CONTRATACIÓK EN LA L''';:STlTUCIÓN 

LE D:ERON lJ.\f C'JRSO:!)E f,\"'DUCCJÓ~ .. 
LE FACILITARON LA DESCRlPOÓN DE SU PUESTO 
LE INFOR.V1ARON SOBRE SUS DERECHOS Y OBLlGACO:t-,'ES . 
DEFT\iIE..>{ON LOS OBJETIVOS DE SU FUESTO ." 
LE DIERON tINA VlSIÓN CLARA DE LA INSTITUClÓ~ . 

TRADICIONAL COl'!-FIANZA () 

s: NO 



5. CONSIDERACIO::%S SOBRE EL EMPLEO 

EL RECLL""TAMIENl'O DEL CA. "'-:l)IDATO ES. 
LA SELECClÓN DE PERSONAL ES ... 
EL TIPO DE CO:"'TRATACIÓN ES 
EL ~GRESO DEL PERSOX.A..L ES ................................ . 

IL CAPACITACIÚXY ADIESTR4..\nK'\TO 

6. CURSOS A LOS QUEHA. ASISTIDO PQrt 
PARTE DE LA. INSTITUCIÓ~ 

l'\'lliGUNO ..... 
DEIA3 .. 
DE4A8 .. 
DE9A 12 .... . 
~'.~.A..s:)5 i3 ... .. 

8. REFERTh'TE Al. DISEÑO:>E LOS G}RSOS 

EL INSTRUcrOR ES,.. . ............... , ... . 
LOS OBJETIVOS DE LOS MIS::-.mS SON, ..... . 
EL C01\TTEJ',r;:[)() "?ROGRA.\1ATICO :SS ..... . 
LJ,.S ACTIVIDADES DE APR...."C)lDIZAJE SO?\:.. 
LOS PRO»ÓSI70S DEL Ü\'TRGcrOR SON ... 
TIEMPO VEL CGRSO ... , 
LUGAR DO~'D3 SE RE..t·.!JZ0 EL C::~.SO ... 

9. COY.O S3 BE:'\"EFICIO DE LOS CURSOS 

EN~)..D}. 

1>f'UY POCO .. 
DE GR.-\."\ lrr:rr.12AD., .. 
FL;'-''D . .\."'\.1E'\T.-\LES PARA lvlI 
DESAR..'WLLO ... 

........... () 
( ) 

.. ( ) 

( ; 

nI. DE L.I,.S RELACIO:"\ES LABORUES 

11 CONOCE ses DERECEOS 

SI () 

12. REFERTh'TE A ses DERECHOS 

1\:lALO REGtiLAR Bú-rnO EXCELEl\iE 
( ) ( ) ( ) ( ) 
( ) () ( ) () 
( ) ( ) ( ) ( ) 
( ) ( ) ( ) ( ) 

7. LOS CURSOS A LOS QUE RA. ASISTIDO SÉ 
SE RELACIONA.."I" CON 

su PCESTO ...... _ ............................ . 
LA ORGM1ZACIÓX ..... , 
ASPECTO JURÍDICO 
LA PERSON . .u.ID,W .. 
CONOCI1HE\l'OS y !IABILIDA.DES 
0..,'1-TORA GE\'ER..u. 
OTROS 

MALO REGl.L},I .. ~ BL'E~O EXCELE:"\TE 
() ( ) ( ) ) 
( ) ( ) ( ) ) 
( ) ( ) () ) 
( ) ( ) ( ) ) 
( ) ( ) ( ) ) 
( ) ( ) ( ) ) 
( ) ( ) ( ) ) 

10. LOS ClJ'RSOS 

( ) 
( ) 
( ) 
( ) 
() 
() 

PODRíA .. ~ SER MEJORES ................ ( ) 
::\0 SE JUSTIFIC .... .N... . .................. , ........... ( ) 
;;N POCO NOS .,',.Yl:1).-\""\'. . ,.-. .... ( ) 
SE APEGA. 'J A LO 
QlIE 1\TEC5S1T.-\.MOS. . ....... ( ) 

''0 () 

SO):RESPETADüS () FRECu'E~JE~f&IESE\10L.\.'J () L. .... 'NSTITüaÓ~XOLOSRESPETA() 



""XWT = "RO -
13. LJ .... INSTITIJCIÓN ATIENDE OPORTUNAI\1Ef'.¡LE 

Ql,'EJAS ....... 
LAS Dü,}AS 
PAC-o DE SALA..'tlOS ............... H ••••••••••••••••••• 

PER.lI,.f]SOS •........... __ ... . 
INCAPACIDADES .. 
VACA.CIONES __ . 

14 REFERENTE AL AWillIENTE LABORAL 

EL SIS1E?'>1A DE CONTRA TAC16N ES 
LAS DESIGNACIONES DEL 
PERSONAL AL PUESTO SOR._ 
EL W.tANEJO DE ASCENSOS Y PROMOCIONES ES ..... 
EL SI$ThViA DE PAGO ES ........ 
LAS RELACIONES CON EL JEFE-.. 
LAS RELACIONES HlJ1'o..1ANAS SON .. 
LAS F...ELA001\J"ES CON EL SINDIC}-.TO SON. 
LAS LEYES QUE REGULAN 
LAS RELACIOJ'.¡zS LABORA..LES SON ... 
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" ( ) 
() 
( ) 
() 
() 

Yffil,O 
( ) 

( ) 
O 
( ) 
( ) 
( ) 
( ) 

( ) 

15 POR LO QUE CORRESPONDE A SU TRABAJO, SU JEFE 

NO SABE NADA ( ) 

N:D 
( ) 
( ) 
( ; 
( ) 
( ) 
( ) 

Blmh"O REGlJLAl.""'i:. EXCJELEN7I; 
( ) () ( ) 

() ( ) ( ) 
( ) " " ( ) 

" ( } ( ) 
" ( ) ( ) ( ) 
( ) ( ) ( ) 
( ) ( ) ( ) 

, , 
" ( ) ' , , , 

CONOCE TIENE 
UNAIDEA () 

LO CONOCE 
Su"1'ERFICiALlVíENTE () EL PUESTO ( ) 

N. SAlAR10S y PRESTACJiONES 

J 6. REFERENTE Al- PlJESTO 

EXISTE DESCRiPCIÓN DEL PUESTO... ( ) 
CONOCE SU DESCRIPC1ÓN.... . .............. ( ) 
CONOCE SUS REQUERlMIENTOS .......... ( ) 
CONOCE OTROS PUESTOS 
SIMILARES AL SUYO. 
CONOCE SU VALUACIÓN .. 

. ............. ( ) 
() 

LSS QUE TIENEN EL :r>:ISMO PUESTO 
GANAN LO MISMO.". . ......... " .. ( ) 

17. REFERENTE AL SALARIO 

( ) _ SE DETERMINA POR EL 
() SISTEMA FEDERAL ..... () () 
() LA INSTITUCIÓN REALIZA 

V ¡'lUACIÓN DE PU"'..-STOS. . . ........... () () 
() IGNORÓ COMO FIJARON 
() LOS SALARIOS... . ............................. () () 

( ) 

18. PREST ACIOI\"ES QUE OTORGA EL I'lSTITUTO y QUE SON ADICIONALES A LA LEY 

SOBR2 SlTELDO... . ............. . ..... ( ) 
.... ( ) 
..... ( ) 
...... ( ) 

DÍAS ECONÓMICOS .. . ...... ( ) 
BONOS DE RENDL\1IENTO .. . 
TIE11PO EXTRA ... 
SEGURO DE V1DA ................. . 
BECAS 
CAJA DE AHORRO .. " ... 
PRESTACI01\l'ES PERSONALES. 
AYUDA? ARA :RANSPOR'TE .... 
ACTIVIDADES SOCIAlES. 
DIVERSAS .. 

. ( ) 
. ... ( ) 

" . ..•• \ j 

. .... ( ) 

. ... ( ) 
( ) 

GUARDERÍA... . ............ " .. 
SEGURO DE GASTOS MÉDICOS ... 
COMPENSAOÓN AD1ClONAL 
AL AGUINALDO ......... . 
SERV1CO MEDICO EI\; 
EL :c\STITUTO... . ............... __ .. . 
OTROS 

( ) 
( ) 

( ) 

......... ( ) 



19. DE LAS RE1nj:":""ERAOO~'ES 

1rALO REGULAR BIJENO 
LO QlJ""E GANAS POR TU TR.f\BA.::O ES ......... _ ... __ ...... ( ) ( ) 
TU TRABAJO CON RELAOON A OTRAS 
lN'SrrruCIOI'TES ES ... ~~ ...........•.•....... ( ) ( ) 
Lo\. MA.l~RA COMO SE REMlJ:'\""ERA. EN 
EL INSTI"fL. 'TO ES .... _ .• _ ........•...•.. ............. _._._._. ( ) ( ) 
EL SISTEW..A PAR.A. FIJAR PREST ACIOl\:""ES ES. ( ) ( ) 

v. DE LA SEGt:"RID.ID E mCIEI'\E Th' EL TRA.BllJO 

20. REFERP.-¡lE A LAS FACILIDADES DE LAS INSTALACIO><""ES 

5XISTE~ AVISOS Y SE.~ALAMI~10S P.t,RA 
PREV5ER CV.4.LQUIER RIESGO DE TR'ill.4JO .................... " .... . 
SE ThfP.:..RTEN CURSOS DE SEGURIl)AD E HIG~"E. 
rnSTEN CO~l)ICION"ES lNSEGL'RAS EN LAS INSTALACIONES ... 
SE REALIZA. "\ ExA.11E\ES I>1ÉDlCOS pE.1{IÓmCOS 
SE PROPORCIONA :~~ PERSOK.-'li- QL"E LO 
REQUIERE EQl.,lPOS E lNSTRlJMD.'TOS DE SEGCRIDAD 
LOS DISPOSmVQS DE SEGIJRIDAD SE R:;"V1SA'X PERIÓDIC.-\..\.fENTE. 
SE REALIZ.4.,~ SIMUL ..... C!.O]\"ES PAR!J.. COl\rrRA.RR3ST.AR RESGOS ...... . 

2:. CO'\lO CONSIDERAS LOS SrGlnEl\.TTES Pl)l\TOS 
:¡.,.tALO 

LAS CQNDICIOYES DE SEGURID.AD E HIGIENE S01'\....... () 
LAS DISPOSICIO}."ES DE SEGURID . .Iill E HIGIENE SOR.. () 

REGÚLAR 
( ) 
( ) 

( ) 

() 

( ) 
( ) 

SI 

( ) 
( ) 
( ) 
( J 

( ) 
( J 
( ) 

BUE!'\O 
( ) 
( ) 

EXCELEI'\'TE 
( ) 

() 

( ) 
( J 

NO 

( J 
( J 
( J 
( J 

( ) 
( ) 
( ) 

EXCELE::'\TE 
( ) 
( ) 

i\~O REGL;L -1;, 't ?!"!,:::'-iO EXCELE:\'TE 

SELECCIÓ~ DE PERSOXtú. ES... . ............... . 
u . .I}.'1)G"CCrÓN DE PERSO:\'AL 
A L!J..1NSTITL'CIÓN ES .... 
LA CONTRATACIÓN DE PERSON.A.L ES ... 
LA CAPACITACIÓN Y ADIESTR-\..\1TE\:rQ S01'\. ... 
L!J..S REL.4.CC:-''"ES EXTRE SU ?~RSON . .'.,.L SO~ .. 
EL S.\1.&...-::::"':0 ' •. :',!{ESTACIO):¡ES SOX .. 
LAS COXDICIOXES DE 
SEG1..JRID.W E HlGIE},,"E SO\: .. 

( ) 

( ) 

( ) 

( ) 
( ) 
( ) 
( J 
( , 
( ) 

( ) ( ) 

( ) ( ) 

23. C:J.A..L DE LA (S) SlO· .... "ITh'TES COh"DICIO::-'''ES CONSlDi:RA Qü SE R~ PRESE'!\'TADQ EN SÜ AREA 
DE TRA.BAJO 

BAJO REND:D-IT2\-rO. . . ............... . 
Al' A TÍ; HACIA. EL TRABAJO ........ . 
BAJA PRODVCTIVID/·...D ... 
EVASIO~ DE RESPONSABILlD.ADES. 
?OCA MOTIV ACIÓ~ EN' SU TRABAJO ... 
DUPLlCIDAD DE DEBERES .........•... 
i\i.ALA ?JIS"I'"!UBVCIÓN DEL TRAB.-UO •......... 
EXCESO DE PERSONAL. ...................... . 
POCA PARTICIPACIÓN.. . ........... . 
LA GE':\'TE ~O SE CO:MJ'R01fETE. 

) 
) 
) 
) 
) 

J 
J 
) 
) 
) 

LAS COSAS KOS E DAN 
OPORr~A .... '\1E\TI ( ) 
NO SE A.PRüVECH.1" AL 
PERSO;\'}li_ADECLiADA'\~l\TE.. ... ........... ... {) 
~C.dAS lNCORFO~ADES..... ( ) 
PERDIDA DE TIE~fPO.. ( ) 
BAJA SL'"PE.f{VfsrÓX ..........•••...... ( ) 
PERSO~AS JNCOMPETEh"TES 
FALTA DE LIDERAZGO .. _ .. 
GASTOS Thl\.'ECESA.."UOS. 

( ) 
( ) 
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PRUEBA PJILOTO 

?ara efectos de la investigación se realizó un cuestionario piloto y u..'1a prueba piloto 
para asf Uegar a :m cuestionario definitivo. A pesar de todas las precauciones que se 
ree.1izaR en la elaboraciór::. del cuestionario, es necesario :revisar!o de manera indivi
dua] corno de manera total; así como el diseño y la secuencia de las preguntas. 

Es importante que el cuestionario se examine antes de apEca:do para aseguTa:;: 
su comprensión, se debe de tomar una muestTa pequeiíz de la población er: estudio y 
aplicarla para medir el grado de comprensión y posible modificación del cuestionario. 

La prueba del cuestionario piloto se realizó a diez personas, con e! fin de conocer 
la posibjIidad de que ten fácil podía ser contestado el ruestionz.no y conocer si éste 
iba a ser aceptado por el subdirector administrativo. 

Cuatro de los diez personas fueron el subdirector de tratamiento de la informa
ción y colaboradores cerca'2OS a él opinaron al respecto que había preguJ.l.tas que 
inducían a determinadas respuestas para 10 cual se plantearon nuevamente las pre
guntas. 

Esta prueba piloto se realizó en un lapso de una semana realizando las correccio
n.es necesarias y así pode:r presentarlo al subdirector administrativo y así qued2.r el 
cuestionario definitivo. 

Las preguntas q:re se modificaron fueron: 

1. COMO LLEGO AL INSTITUTO 

POR RECOMENDAC1ÓN . 

SE PRESENTO VOLUNTARIAMENTE. 

LLEGO POR OTRA INSTITUCION . 

LE AVISO ALGUN CONOCIDO ... , 

. .............. ( ) 

... ( ) 

. ............. ( ) 

. ( ) 

DE QUE OTRA FORMA SUPO DE LA VACANTE _________ _ 

y su corrección fue: 

1. COMO OBTU'ílO SU EMPLEO: 

POR RECOMENDAC1ÓN H 

POR INICIATIVA PROPJA . 

=-'LEGO DE 07RA. ~NS1'ITUCIO)I .. 

LEAVISOALGU~ CONOCIDO .... 

.. ( 

............. ( ) 

. ........... ( ) 

. ....... ( ) 

:;:m QL~E OTR.4. FORMA SUPO DE L\ <lA.C.h...""'\TE _________ _ 
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3. CUANDO SE CO~"TRf>~TO POR PRIMER.!). VEZ FUE COMO: 

EVEN?UAL C ) TR..A.DICIONAL B.A..SE( ) TRADICIONAL Cm¡FIL'fZA( ) 

Esta pregunta se sugirió que se eliminara por la razón de que parece muy 
repetitiva por lo que se decidió suprimirla y el número de pregunta se recorrió. 

4. REFERENTE A SU C02'ITRA.TACIO:-,r EN L..-\ INSTITUCION 

LE DIERON CURSO DE INDCCCION 

LE F..A.CILIT.-\RON DESCRIPCIO~ DE SU PUESTO .................. . 

SI 

.........•• C } 

.( ) 

~O 

( ) 

( ) 

LE I~FOR~1.-\...-qON S03RE SUS DERECHOS Y OBLIGACIONES ............. ( ) ( ) 

LE DEFli\IERON LOS OBJETIVOS DE SU PUESTO.. .. .C ) ( ) 
LE DIERO:!'\" "L'NA Y:ISIO~ C:";'...RA DE: k\ I::\STITUCION ......... __ ............ __ ._ ( ) 

y su corrección fue: 

3.lillFERENTE A SU CONTRA.T.!..CION E~ LA INSTITUCIO~ 

LE DIERON UN CURSO DE INDUCCIO~ 

LE DIERON eNA V1SIO~ CLARA. DE LA. INSTITUCION ... 

SI 
...... ( ) 

......... ( ) 

LE INFOR~\1.~'\.oN SOBRE sus DERECHOS y OBLIGACIONES ..... C ) 

LE !"ACILIT':'..RON LLJ. DESCRIPCION DE SU ?UESTO 

LE D~?I:::-;:IE?ON EI.,. ALC.-\.1\JCE DE su PUESTO ..... 

-. r' r 

9. CO;'10 SE BENEFICIO DE LOS CURSOS 

................ ( ) 

...... ( ) 

.C) EN NADA . 

;,fUY POCO .. . ........... -- ............. ( ) 

DE GL.~~ :':·~~U:C-.~:J. .. ............. . 

FlJ~DAlvmNT.p..LES PAR.~_ ~r: DES . .l:.RROLLO . _ . 

y su correccjón fue: 

8. QCE BE:;{EFICIOS OBTUVO DE LOS CURSos 

~L~GUNO .. 

MUYPOCO ........................... . 

DE GR..lli 'CTILI:9A . .D .. 

Fli'l\DA.."\íE~TALES PAR.'). :\H JESA ... >=mOLLO . 

( ) 

··· ... C) 

. ........ ( ) 

........ ( ) 

., ............. ( ) 

.( ) 

( ) 

KO 
( ) 

( ) 

( ) 

( ) 

( ) 

U::la yez realizadas las modificaciones, el cuestionario definitivo se presentó de 
la siguiente manera: 
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LA PRESENTE lNVESTIGAClÓN ES PARA FINES ACADÉM1COS LXCLUSIVAMENTE, 
?OR LO QUE ESTE Cl.JESTIONARIO SIRVE PARA RECOPL...A..R INFORN!.ACÓN !lliFEL'RNTE p~ 
:'A ADMINISTRACIÓN DE ?ERSONAl- E INTEGRARLA AL TRABAJO QtJE ESTAMOS 
REALIZA....."'\'DO, PA.~ Así Cu"1v.fPLIR CON t.'NO DE LOS REQmSTOS TERNüNALES DE'".:..... PLA:--l 
DE ESTUDIOS DE LA LICENCIATIJ.R./\. EN ADMINISTRACiÓN. 

su MAIIDO SERÁ CONFIDENCIAL E Th1PERSONAL ?OR LO Q:JE DE ANTEJV'..AJ"'\lO 
AGAADECEREMOS SU HONESTA Y VAUOSA COLABORACIÓN. 

GRAC¡AS. 

PUESTO QUE OCUPA ACTIJALMENTE ANTIGÜEDAD EN LA DEPENDENCIA 

ULTlMOGRADO DE ESTIJDIOS 

SEXO 

L DEL EMPLEO 

1. COMO OBTINO EL El\1PLEO EN EL 
INSTITUTO 

POR RECOMENDACIÓN............ ( ) 
POR JN1CiA TlV A PROPiA............ ( ) 
LLEGO DE OTRA lNSTITUGÓN......... () 
LE A \~SOALGÚN CONOCIDO......... ( ) 
DEQUEOTRAFOruv~SUPO 
DE LA VACANTE, _______ _ 

ESTADO CIVIL 

2. QUE PUNTOS C'l;í3RIÓ EN SU SELECCIÓN 

SOLlC1TIJD DE EMPLEO... ( ) 
L"lTREVISTA ......................... .... ............. () 
EXAMEN DE CONOCIMIENTOS 
TECNICOS.. ..... .............. ................. () 
EXfu';!EN PSICOLÓGICO ( ) 
ESTIJDIO SOCIOECONÓMICO. ( ) 
EXfu\1EN MÉDICO ( ) 
OTROS; ____________________ __ 



3. REFERE!\l1E A SU CONTRJI..TACJÓN EN LA INSnTIJCIÓN 
SI 1'\0 

LE DIERON UN CURSO DE Il'.'DUCCJÓN •..........•.....•............................................... ( ) ( ) 
LE DIERO-:\' lJNA VISIÓN CL-\RA. DE LA INSTITlJOÓN ... _ ..... _ ............... _ .... "... () ( ) 
LE Il'."FORMARON S03RE SUS DERECHOS Y OBUGACJO},"ES •....•...........•...... () ( ) 
LE FACILITARON LADESCRIPClÓN DE S-J pu"ESTO ....................................... () () 
LE DEFD¡IERON EL ALCANCE DE SU PUESTO.................................................... () ( ) 

4. COKSIDERAClONES SOBRE EL M~'ffiJO DE PERSONAL 
~1ALO REGlJLAR BUENO EXCELENTE 

EL RECLUT"'\1IENTO DEL CMmlDATO ES............. () ( l ( ) ( ) 
LA SELECCIÓN DE PERSONAL ES ............................. () ( ) ( ) ( ) 
EL TIPO DE CO:NTRATACIÓN ES... ................. ( ) ( ) ( ) ( ) 
EL :c\GRESQ DEL PERSOKAL A 
LA I:\STITUCIÓN ES...... ................. () ( l ( ) ( 1 

11. CAPACITACIÓK y ADIESTW~"nENTO 

5. CURSOS A LOS Qu"E lL~ ASISTIDO PO" 
PARTE DB LA INSTIITCIÓ~ 

NINGlJNO.......................... ( ) 
DEIA3 ............................................... () 
DE4A8 ............................................... (l 
DE9A 12...... ...................... ................. (1 
MAS DE E...... .... ............ ( 1 

7. REFERE\'TE AL DIsllio DE LOS CGRSOS 

EL Il(SIRUCTOR ES..... . .................... . 
LOS OBJETIVOS DE LOS MISMOS SON. 
SU CO:-,iHHDO pROGRAo\1A 11CO ES ..... 
LAS ACTNlDADES DE APRE).'OIZAJE SOX ..... . 

6. LOS CURSOS A LOS Qw"E HA ASISTIDO SÉ 
RELACIONl"J.~ CON 

SU Pu"ESTO............................... ..................... () 
LA ORGANIZACIÓN ........................................ ( ) 
ASPECTO JURÍDICO ........ ( l 
LA PERSONALIDAD .......................... ( ) 
CONOCL\flENTOS y lLWILIDADES ............ ( ) 
C0L TURA GENERAL.. ( ) 
OTROS 

JlrfALO REGULAR BD""ElS"O EXCELE:"JTE 
() (l () () 
(l (l () (l 
(l e) () (l 
(l (l () () 

LOS PROPÓSITOS DEL Il(TRUCIOR SON ....... .. (l (l (l () 
DURACIÓ::-.I DEL CU-RSO ............... . 
LUGAR DO?\TDE SE REALIZÓ EL CURSO ....... . 

8. QUE BE:-'"EFlCIO 0311.NO DE LOS 
CURSOS 
;..."Th'GL1\fO .................................. __ ............ () 
},frJY POCO ............................................. . ( 1 

( 1 DE GR..A....~ UTILID.U) ....... , 
FU).l)AMENTALES PARA MI 
DES~JU<OLLO .................. . .....•. () 

() el (l (l 
() () () () 

9. LOS CURSOS 

PODRÍ,"" SER MEJORES............. . ... ........... () 
KO SE JUSTIFICAN............................ ( ) 
EN POCO NOS A Ylm",".. ( ) 
SE .-\.PEGA..."N A LO QUE NECESIT . .'.~:.\fOS .... _ () 



HJ:. DE LAS R"ELACliONES LABORf.,.l..ES 

ID. CONOCE SUS DERECHOS 

s: , , , , 

11. R3FERENTEA SUS DERECHOS 

NO 

SON RESPETADOS { } FRECUENTEMENTE 
SEVIOLAN ( ) 

12. LA INSTiTUCIÓN A TIENDE OPORTUNAMENTE 

QU"JAS.......... .. ....................................................... .. 
DUDAS ........................................................................................ . 
PAGO DE SALARlOS. . .................................................. . 
PERMlSOS.. . ............... . 
INCAPACIDADES... . ...................................... . 
VACACIONES. .. ...................................... . 

13. F.EFEFENTE AL ASPECTO LABORA~L 

, , 

LA INSTITUCIÓN 
NO LOS RESPETA ( ) 

SI }lO 
( ) ( J 
() ( ) 
( ) ( ) 
() ( ) 
() ( ) , , , , , , , , 

lVMLO BUENO RJE:GVll.AL~ EXCELENTE 
a SiSTEMA DE CONTRATACIÓN ES ................ ( ) () ( ) ( ) 
LAS DESIGNACIONES DEL 
PERSONAL AL PUESTO SON .. ( ) () ( ) () 
EL ¡VLANEJO DE ASCENSOS Y 
PROMOCIONES EL ........... ................... ( () () ( ) 
EL SISTEMA DE PAGO ES .. .. ( ( ) () ( ) 
LAS RELACIONES CON EL JEFE ........ ( ( ) ( ) ( ) 
LAS RELACIONES HUMANAS SON ............. ( () ( ) ( ) 
LAS RELACIONES CON EL SINDICATO SON .... ( ) ( ) ( ) 
: .. 4..: '....2.YES f. . ...,-----: ~--.EGULAN 
LAS RELACIONES LABORALES SON ( ) () ( ) ( ) 

14. POR LO QUE CORRESPONDE A su AREA DE TRABAJO, su JEFE 

CONOCE NO SABE NADA () TIENE 
UNAmEA () 

LS CONOCE 
SUPERFiCIALMENTE () EL PUESTO ( ) 

IV. SALAmos y PRESTACIONES 

15. R2FERENTE AL PUeSTO 16. REFERENTE Al..- SALARlO 
S] 1'\0 Sl NO 

EXIS'IE DESCR1PClÓN SE DETERMINA POR EL TAEU-
DEL :?UESTO ....................... . 
CONOCE SU DESCRlPCIÓN ......... . 
CONOCE SUS REQUERTh11ENTOS. 
CONOCE OTROS PIJESTOS 
SIMILARES AL SUYO .. 
CONOCE su VALUACIÓN ..... 
LOS QUE "TJE}\'E\! E::'" MISMO 
PlJESTO GANAt'l LO MISMO ... 

() () 
() () 
() () 

() () 
() () 

() () 

LA)üR DEL SISTEW1.A FEDERAL () () 

LA INSTiTUCIÓN REALIZA 
VALUACIÓN DE PUESTOS ................ . <) () 

IGNORÓ COMO FUARO~ 
LOS SALA.>UOS .............. . 

, , 
. , , ( ; 



17_ PRESTACIONES QUE OTORGA EL INSTITUTO Y QUE SON ADICIONALES A LA LEY 

SOBRE SUELDO ______________________________________________ ( ) 
BO:-¡OS DE RENDIMlE:-¡TO _________________________ ( ) 
TIEMPO EXTRA _______________________________________________ ( ) 
SEGURODEVIDA ________________________________________ ( ) 
BECAS ________________ .... _____ .... _ .. ______ .... ____________ .. ____ .. ( ) 
CAJA DE ARORRO __ .. ___ .... __ .... ____ .. _ .. __ .. __________ () 
PRESTACIO¡"cS PERSONALES __ .. _______________ ( ) 
AYUDA P A.~ TRANSPORTE_ ...... ______________ () 
ACTIVIDADES SOCIALES .... _______ .. ____ .. _______ .. ( ) 

lS_ DE LAS REML'Ñ'ERACIONES 

LO QUE G.lti'lAS POR TU TRAB.i>JO ES_ 
TU TRAB_i>JO CO" RELACIÓN A OTRAS 
INSTITUCIONES ES .. ___ ....... -.................................. 
LA 1iAt'ffiRA CO:t\:O SE REMUNERA 
EN EL INSTITIJTO ES ................................... 
EL SISTEMA PARA ruAR PRESTAClOl'-'ES ES ____ 

DIVERSAS ________ .. _______________________ ...... __________ .. _ e) 
DÍAS ECONÓ~COS _________________________________ .. _ e) 
GUARDERÍA .. _ .. ________________ .. __ .... __________ .. __ .... _ ( ) 

SEGURO DE GASTOS MÉDICOS ( ) 
COMPlmSAClÓN ADIClONAL 
AL AGVlNALDO .. ___________ ... ______________ .. ____________ () 

SERVICO MÉDICO EN EL DlSTITUTO ___ .. __ e ) 
OTROS, ______________________ _ 

MALO REGULAR BUENO EXCELENTE 
e ) ( ) e ) e ) 

e ) e ) ( ) () 

() ( ) ( ) ( ) 
( ) e ) e ) () 

v_ DE LA SEGVRIDAJ) E HIGIE.'\>: E:-I EL TR-illAJO 

19. REFERE:srTE A LAS FACILIDADES DE LAS INSTALACIONES 

SI 
EXISTEN A'V'ISOS y SEYA.L.Au\1IENTOS PARA. 
PREVEER CFF.Lc'nE:::t IUESGO DE TR.. ...... !LVO.......... ........... ................. () 
SE L\!PARTEN CLi-.oOS DE SEGURIDAD E HIGIE:-<E _____ .. ___________ .. _______ () 

.. . .. 

:::~ ~·.E._\LIL/'_:·: ~XJ ~.:::::. ~.:..S • ,E.-::¡Cr:: :;. ::---. :.:::mco:::. 
S;O PROPORCIONA AL PiORSO)lAL QUE LO 

( ) 
( ) 

REQUIERE EQli1POS E INSTRlI\lENTOS DE SEGURIDAD .. ___ .. ____ .. ______ () 
LOS DISPOSITIVOS DE SEGURIDAD 
SE REVlSA....~ PERlÓDICA.\1ID\!E ........ . 
SE REALlZ..\.¡"'\' SIl\.11JLACIO).;'"ES 
? }2..A. CONTR.-\R...1ZEST AA RIESGOS .... < •••••••••• 

20. CO:0.0 CONSIDERAS LOS SIGUIENTES PUNTOS 

( ) 

( ) 

( ) 
( ) 
() 
( ) 

( ) 

() 

( ) 

~L-I.LO REGULAR BUEl'O EXCELE)¡TE 
LAS CO:;"'DICIONES DE 
SEGli'RlDAD E HIGlE"c SON .... _ 
L~S DlSPOSICIOl'-'ES DE 
SEGURID.A.D E HIGIE~E SO::\l ................... . 

( ) 

e ) 

e ) 

( ) 

e ) 

( ) 

( ) 

e ) 



-
21. :REFERENTE A LA ADM1NISTRAOÓN DE PERSONAL CONSIDERA QUE 

l\iALO RJi:GULAR BVZNO EXCZLENTE 
EL RECLUT AMJ:ENTO y 
SFL:2CCIÓN DE P:2.RSONAL ES .. ................. ( ) ( ) () 

, , 
LA Th'DUCCIÓN DE PERSONAL 
A L..L .. INSTITUCIÓN ES ........... ............................... ( ) ( ) ( ) ( ) 
LA CONTRATAC!ÓN DE PERSONAL ES ............ ( ) , , , 

~ ( ) , , , 
LA C.I\.PACITACIÓN y 
ADIESTRAMIENTO SON ........................................ ( ) f ) ( ) ( , , 
LAS RELACIONES ENTRE 
SU PERSONAL SON .. ........................ l ) 

, , 
( ) ( ) , , 

EL SALARlO Y PRESTACJOl\'ES SON ......... ( , , 
) ( ) ( ) , , 

LAS CONDICJONES DE 
SEGURIDAD E f:EGIENE SON ..... , 

) ( ) ( ) ( ) .......................... , 

22. CUAL DE LA (S) SIGUIENTES COND1CI0NES CONSIDERA. QU SE El>.N PRESEI'Hl\DO EN 
SU AREA DE TRABAJO 

BAJO RENDIMIENTO.... .. .............. ( ) 
APATÍA P~CIA EL TRABAJO............ ( ) 
BAJ.l'. P?--ODUCTIVIDAD........................... ( ) 
EVAS¡ON DE RESPONSABILIDADES.... () 
POCA MOTIVACIÓN EN SU TRABAJO ... ( ) 
D1..¡PLlCIDAD DE DEBERES......... ( ) 
MALA DlSTRlBUCIÓN DEL TRABAJO.. () 
EXCESO DE PERSONAL........................... () 
POCA PARTIOPACIÓN,.... ( ) 
LA GENTE NO SE COMPROMETE ........... ( ) 

LAS COSAS NOS E DAN 
OPORTUNAMENTE ....................... .................. ( ) 
NO SE APROv-:ECHA AL 
PERSONAL ADECUADAMENTE .................. () 
M1JCHAS INCONFORMIDADES ......... .-........ () 
PERDIDA DE TIEMPO............................ ( ) 
BAJA SUPERVISIÓN....................................... () 
P5RSONAS INCOMPETENTES... ................... () 
FALTA DE LIDERAZGO........ ..... .............. ( ) 
GASTOS lNNECESARlOS... ( ) 



10. Recopilación de la información 

Para la recopilación de la infonnacióu, se utilizó el programa SPSS para WindO\vs, 
qli.e involucra un sofware referente al análisis de datos estadísticos en 
m1crocomputadoras y el cuál contempla a grandes rasgos las siguientes característi
cas: 

El SPSS para \Vindows es un programa fácil de usar, ya que ofrece un mayor 
número de herramientas analíticas disponibles. 
Es el primer productor import2.nte de programas de análisis estadístico en 
ofrecer la versión en español de su producto para \VindO\vs. 
Provee funciones completas de edición y gestión de datos, mayores posibilida
des est?.dísticas, grz...t'icos de ::Jayor i!:1pacto, fu...Tlciones flexibles para generar 
inform.es y :í~~~J0t cOl1ec"Li-:~d2.::l con :;t:-as Q_C'licaciones. 
Es muy fácil de prender y utilizar y ayudará a realizar análisis de datos en 
forma rápida y eficaz. 
Profundidad en el análisis estadístico, senciIIez y lógica en el diseño del pro
grama. 
Gráficas estadisticas integradas con edición direct2:. 
El SPSS aprovecha al máximo sus datos actuales, gracias a su capacidad para 
leer directamente una variedad de formatos de archiyos tales corno Excel y 
dBase. 
Facilita:- a¿iliza el análisis de datos estadísticos, lo que significa un ahorro de 
tiempo y de dinero. 

Con 10 antes mencionado se genera como consecuencia los datos estadísticos 
correlacionadas con el cuestionario utilizado en la presente investigación, que se con
templaran en e} anexo l. 
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Tomando como referencia los datos obtenidos a través de la aplicación de las diferen
tes técnicas empleadas conforme a la metodología de la investigación científica y 
administrativa y que forma parte de este trabajo, se tienen las siguientes conclusio
nes. 

A la primera conclusión a la que se ha negado es que se afirma la hipótesis, ye. 
que la adecuada manifestación de la administración de personal sí influye en el buen 
funcionamiento del Instituto y en el cumplimiento de sus objetivos. 

Observando los resultados obtenidos en la investigación de campo, la función del 
empleo es caliñcada en un 65.6% como buena por los encuestados ya que las perso
nas ingreQ3.íl~~?J Instituto fueron 3visadac;; en un 60.5% per algún conocido cubrien
do la rnayoria de las etapas del proceso de selección, aunque cabe considerar que el 
estudio socioeconómico no es relevante ya que sólo se aplicó al 17.8% y solo al 62.4% 
se le requi:::-ió el examen médico. Referente a la contratación el 73.4% tiene una 
visión dara del Instituto y menos del 59% conocimiento daro de sus derechos, obliga
ciones e información de su puesto, con 10 cual se deduce que el Instituto no proporcio
na curso de inducción de manera dara para que el trabajz.dor se adap:e rápidamente 
el desarrollo de sus labores. 

Por lo que se refiere a los cursos de capacitación y adiestramiento las personas 
que contestaron en esta parte de la entrevista solo fueron 59, 10 que equivale al 
37.6% de la muestra, la cual da su o:pinión al respecto considerándola como buena 
y sOlO en la duración Gel curso se considera como regular, esto deriva a que los 
cursos son estrictamente apegados a lo que se necesita en el momento ya que la 
mayoría opina que sus cursos son con relación a su puesto y por 10 tanto son de gran 
uti~idaa. paTa realizar su trabajo no obstante los encuestados opinan que éstos })o
d:ian se:- mejores. 
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Respecto a las relaciones laborales un promedio del 68% de los encuestados 
opina que son buenas, esto se deduce porque un promedio deIS9.7% dice que conoce 
sus derechos y consideran que son respetados, señalando que el Instituto atiende 
oportunamente quejas, dudas, pagos, incapacidades, vacaciones además de que su 
jefe conoce su área de t,.abajo lo cual refleja un ambiente laboral estable y que lleva al 
personal a tener lll1a buena relación para el desempeño de su trabajo. 

Por lo que se refiere a salarios y prestaciones, un promedio del 63% del personal 
opina que son buenas, esto se considera porque ellos mencionan que conocen la 
descripción de su puesto y tiene conocimiento de que su salario es detenninado por el 
tabulador del sistema federal, además de que tienen prestaciones acordes a la ley y 
algunas otras tales como seg'".lro de vida, bono de rendimiento, 2.ctividades sociales 
entre otras. 

Condiciones de higiene y seguridad se han calificado como regulares, esto se 
considera puesto que en los puntos de que si existen señalamientos de higiene y 
seguridad, condiciones y equipo de seguridad, simulación de riesgos solo se califican 
en promeclio d.el 33% al 45% por 10 tanto los trabajadores no se pueden sentirse 
tranquilos y estables en su lugar de trabajo]o que propiciará te:1er ciertos problemas 
en éL 

Se demuestra por lo expuesto anteriormente que la manifestación de cada una 
de las fUnciones que competen al área de personal, debe ser de manera total, ya que 
si existen ciertos desa:ustes del hombre al puesto y viceversa su integración no será 
la conveniente, lo cual indiscutiblemente se reflejará en un inadecuado aprovecha
mien.:0 de cada un:) de los re:'"'ursC's Ci"L'e 8e c0~51J,?"?n en dicho Instituto, independien
temente de los p:-Dc~2!IlaS l-:::.1manos que se tenga de manera personal y entre los 
problemas que predominan en los lugares de trabajo son de mayor frecuencia: existe 
motivación en el trabajo por ID que se no se aprovecha el personal y debido al exceso 
de hay una mala distribución en los lugares de trabajo, además la gente no se com
promete y hay pérdida de tiempo; estos problemas son de considerarse puesto que 
tienen un rango de ser calificados entre 25 y 54% del personal encuestado. 

Con 10 anterior consideramos que cualquier persona puede ser U-Tl buen emplea
do, o bien desempeñar de modo adecuado ciertas acti'vidades , ya que desde nuestro 
punto de vistz , no existen personas que sean perdedoras o ganadoras. 

11 uchos de los problemas que se presentan en las organizaciones se inician desde 
el momento de reclutamiento y la selección de personal debido a que en nuestro país 
se basa mucho en paradigmas tales como, la edad, sexo, raza, clase social, educación 
escolar o bien la experiencia. Consideramos que estos factores no siempre tienen una 
:-elación directa con el buen desempeño de personal. 

Es de vital importancia que en la selección de personal nc influyan la amistad, 
las apariencias, y otros paradigmas erróneos. 
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La evaluación de personal no se d.ebe de realizarse con el fin de castigar o de 
repri:w.::r, sino pa:;:-a :wejo:.ar come ?8I"S0::12.. y :ener :::.r:. agra¿ab=2 d:::12.. de ';:;:·a"!:lajc. 

El trabajador debe de sentirse motivado con la labores que realiza, esto es funda
mental para el buen desempeño de sus actividades, por eso se deben apreno.er ciertas 
estrategjas para así alentar mejor al trabajador según sea el caso. 

Es recomendable que las perSO:::1.as que m&""1ejan los puestos órectivos de la orga
nización, "comen en cuenta la opinión de exper'ws pues se debe de recordar c;ue el 
elemento !)rimorrual con el que cuenta toda organización es el elemento humano. 

Con referencia a la ocupación del Licenciado en administración en el lnstitato es 
viable debido a que en rucha carrera se ha enseñaao al estudiante materias en ]as 
cuales su objetivo primordial es el ser humano comü tal, además tiene conocimientos 
que le permiten adaptarse a cualquier organizac.ión de que se trate en el área de 
personal. 

En conclusión podemos deci:r que el Lic. en Administración es parte importante 
de cualquier institución ya sea pública o privada, para cualquier área de la misma, 
pero en especial del área de personal porque es la persona capacltada y con los cono
cimientos necesarios para manejar y solucionar en la medida de sus posibilidades los 
conflic'i;os y 13 reración laboral del organismo, así como también de mantener una 
plan tina de trabajo que sea eficaz y efectiva en las funciones de la instituc.ión, para 
que esta sea funciona] y productiva, pero que también cumpla con sus objetivos y con 
la finalidad para la que esta fue creada, sin olvidar que el personal es e] engrane 
sobre el que gira no solo lli""1a empresa sino el mundo entero, y que si no hay quien lo 
g~:? r.::...de-cuadame:::1tE:. creará L--Jnflictos y problemas que posiblemente no se puedan 
resolver de la manera más idónea y provoquen desde la desaparición de un organis
mo hasta la de la humanidad entera, por 10 que el Lic. en Administración no .puede 
ser sustituido por alguien más. 
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