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Generatmente se afirma que lo mds valioso gue tiene una organizacién cualguiera
que sea su razdn de ser, es su personal y la eflcacia eon la que puede ser operada
depende en una medida considerable de la forma en que este pueda ser integrado y
altamente participative; por esta razén los que ostentan el nivel mis alto deben estar
capacitados para resolver los problemas gue ello impligue, vz que dependers de Ia
buena administracién del personal el logré oportunc de sus cbjetivos, desde luege
ienienco siempre presente la adecuada y acertada conjugacidn de sus recur-
sos organizacionales badsicos (humanos, monetarios, materia prima, magquinaris v
equipo).

Dentro de cualguier ente socioecondmico el efemento humano como energla gue
es, debe de ser integrado convenientemente si se tiene el firme propdsiie de que todos
los recursos téenicos, econdmicos ¥ materiales se conjuguen adecuadamente para asi
hacer posible la satisfaccidn relativa de sus propias necesidades cualesguiera gue
estas sean.

En consecuencia, existen clertos procesos basicos que deben de ser ejecutados,
determinadas reglas que deben de seguirse, asi como nstrumentos, téenicas vy méio-
dos que puedan emplearse en la adminisiracién de personal de foda crganmizacion,
sin importar su tipo, propdsito o caracteristicas.

Ahorza bien se acepta que toda organizacién ha sido creada con el fin de alecanzar
ciertos objetivos especificos ¥y que ademds de contar con [os recursos materiales y
téenicos, cuenta con el elemento humano, éste vltimo debe de ser cuidadesamente
eonsiderado para asi poder adecuarle un trabajo acorde a sus habilidades, nguatetu-
des v necesidades, y asi este proporcione el mejor rendimiento posible para gue la
organizacitn sea Io més produciiva posible.

En teoria la importancia del persomal dentro de una organizacidn es apreciada
por sus miembros, aungue Ios trabajadores v patrones haklan de lo fundamenial que
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son las personas para el éxito de las organizaciones, en la préctica las cosas suelen
ser muy distintas. Esto no quiere decir que no estén realmente interesados en conser-
var de una manera adecuada al persenal, sino mas bien ¢l problema suele radicar en
que 1o se cuentan con los elementos necesarios, desde conocimientos, personal e
infraestructera, para Hevarlos a eabo.

Por consigulente se debe aceptar que las funciones de la administracién de per-
sonal dentro de una organizacidn cualquiera que sea su razén de ser siempre serdn
las mismas aunque variardn en su contemide, complejidad, estructura, entre otras
caracteristicas y tedo lo referente a su planeacién, asignacion de personal a los pues-
tos, su capacitacién y desarrolio, su sisternz de remuneraciones, sus condiciones de
trabajo, su motivacidn, su personalidad ¥ su celidad de vida serdn determinantes
para que se logre lo manifestado en el parrafo anterior.

Por o expuesto, la presente investigacién se puede circunsecribir a cualguier or-
ganizacidn piblica o privada, y por la facilidad que se proporcioné deniro de lo posi-
ble, se evd 2 cabo en INEGI, y con la firme determinacién de investigar la manifes-
tacién de la funecién de personal y su apego a la Importancia que representa dicha
funcién en cualquier contexto organizacional.

En consecuencia esto nos determina si la eficiencia operacional de cualquier
organizaciin dependers fundamentalmente de la forma que su personal se compro-
meta con dicha organizacién y por lo que se considera, que la administracién de
personal tiene como propésito el lograr una adecuada participacién e integracién de
dicho personal involucrando con ello sus caracteristicas mediante la aplicacién de un
o3 Leciimisnto sdndnds ridve 2l establecer o= planes polfiiess, los procedimiernios
todo ello conlleve a lo expuesio se estard dando como efecto una estructura
organizacional , trabajadores acordes a los requerimientos de dicha esiructura; ade-
mds de el crecimiento real en base a las aspiraciones de quien dirige dicha organiza-
cidn. .

Lo expuesto se establece con base a que 1z administracién de personal involuera
funciones, actividades, métodos, operaciones, ete., cuya complejidad justifican con
la misma complejidad del ser humano, aunque para fines de esta investigacidn sola-
mente de manera enunciativa v en términos generales se mencionarédn algunas; cla-
ro sin contrarrestar la importancia de otras que también le son propias.

Por consiguiente, en dicha investigacidn nos enfocaremos a el drea de personal
de una dependencia de gobierno, donde analizaremos los aspectos que justifican la
Tuncién de personal, asf como los lineamientos y métodos utilizados por dicha instilu-
cidn (INEGL) v st son los adecuados y si permiter que el desempefio de su personal
sez el optimo para el logro de sus objetivos.

Ademas de lo anterior se presenta una investigacién de campeo, de la cual obtuvi-
mos informacién relacionada a la estructura de una dependencia de gobierno, en la
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cual se aplico una serie de cuesiionarios en los que se permite examinar y evaluar lag
condicicnes de el drea de personal dentro de dichs institucidn v &l se esta llevando &
cabo corTectamente, observando también si el Licenciado en Administracion se puede
desarrollar en dicha drea.

Sin olvider oue para el analisis de la informacidn obtenida se realizard medjan-
te un paguete estadistico (SPSS) euyos resuitados dardn la pauta para poder concluir
con dicha investigacidn.
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Como consecuencia de la aplicacién del método denominade tormenta de ideas, en
donde los integrantes del grupo como es el caso, manifiesta cada uno de ellos sus
inquietudes, ideas o metivos relacionades con un conocimiente, tema ¢ preblema gue
se tenga, sin que existan manifestaciones que afecten la participacién de eads inte-
grante; se enumeran a continuacién algunas consideraciones que desde luego respal-
dan la presente investigacién y entre las que destacan de manera enunciativa mas no
limitativa las siguientes:

» Conocer como se manifiesta la funcién de personal en una dependencia de
gobierno.

o Deoterminar ¢uie posibles 2%zt s gemeran la Fon 0% 2o romcarmT gl o cnn s
tacién no es la adecuada en la organizacidn.

> Indagar sila administracién de personal se aplca conforme 2 sus lineamientos,
métodos, técnicas v ofros recursos que le son propios.

» Definir gue posibilidades de realizacién profesional tienen el Licenciado en
Administracién dentro del contexto del drea de personal.

Es importante indagar la manifestacién préctica de las principales funciones
que le corresponden al drea de personal, ya que es generalmente aceptado que mucho
dependerd la aplicacién adecuada de dichas funciones para que el ser humano parti-
cipe en el desempefio de sus deberes y obligaciones de una manera conveniente con la
cual contribuya asi al mejor logre de los objetivos erganizacionales.

También resulta interesanie indagar en un ambiente laboral especifico hasta
donde las principales téenicas, hetramientas e indicaciones que le competen a cada
funeidn, se aplican v como considera el personai de la organizacién dicha manifesta-
cidn, porgue mucho dependers de ello para que el ser humano se identifigue mejor
con su trabajo y con la organizacidn cualquiera que ésta sea, coadyuvando asf a ia
eficacia operativa de la misma.



Por otra parte es inguietante para el grupo invelucrado en esia Investigacién
conocer la actilud del personal respecio & 1a importancia gue tienen para 108 aspecios
méas reievantes de la funcidn gue desempenia el drea de personal v st se estan dande
conforme a las necesidades del ser humano que tanio le afectan al misme en cuant
a motivacidn, rendimiento ¥ productividad entre otros.

Deede luego es importante tanto para los integrantes de: presenie equipe de
trabajo como para quienes se interioricen en los resultados de Ia presente investiga-
cién el definir las posibilidades gue tiene el Licenciado en Administracién de
incursionar en el drea de personal, contemuplando desde luego para ello no nada més
el contenideo del plan de estudios de esta licenciaturs, si no también su perfil profesio-
pal en virtud de que dicho profesionista si contempla el cédige de ética gue le compete
asi comeo tener un ailo grado de sensibilidad para entender y ¢omprender al ser
humano, lo que representa la hase para gque coadyuve a su correcta integracién y
desenvolvimiento dentro del contexto organizacional.

Considerando lo anterior es necesario recalear que el Licenciade en Adminisira-
cién debe de tener presenciz en el drea de personal en virtud de que en el plan de
estudios de esta licenciatura, se involucran varias materias relacionadas intima-
mente con el ser humano, para la adecuacidn, comprensidén y encausamientio de su
energia en las operaciones y objetivos de cualquier empresa, asi como la adecuada
administracidn de los recursos.
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Se ha externado anteriormente la importancia de la adminisiracién de personal por-
que guienes se involucran con la misma sin discusidn acepban su total manifestacidn
en la organizacién y sélo aguellos que ignoran su contenido al no darse cuenta de cusl
es su utilidad en la coordinacién y conveniente conjugacidn de recursos son escépticos
v contemplan a dicha funcién de manera secundaria, o cual trae come consecuencia
efectos muy desagradables ya que los 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 satisfactoriamenie con Ia dindmica organizacional
v la cantidad de conflictos en las relaciones interaccionales repercuten en Ia vida de
dicho organismo contemplando muchas veces su estancamiento, oiras en guienes
estenten el poder sunremo tiene que desprenderse de lag mismas y en otros casos g2
tendencias es desaparecer.

En base a la anterior reflexién es primordial ser més explicito al respecto v es
logico suponer que la persona responsabie de la funcién de personal que se considera
interdisciplinaria si no refine los requerimientos del perfil del pueste, dicha funcién
no se mostrara plenamente, lo gue serd fuente de problemas cbrero-patronales afec-
tando como consecuencia la eficiencia de la organizacion, ya que por légica se consi-
deran como principales funciones; el reclutamiento y seleccién de personal, asi como
la centratadidn aunqgue estas ne se apega a un proceso gue este acorde a las caracte-
risticag humanas y supuestamente identificadas con las unidades de trabajo que
integran la estroctura organizacional, las personas que presten sus servicios en di-
cha orgenizacién desde el principic tendrdn desajustes del hombre al puesto o del
puesto al hombre gue repercutirdn en la plena manifestacién de su energia cognoscitiva
y psicomotriz.

Hs de reflexién pensar gue st en una crganizacién no ge establecen sisiemas de
remuneracién con pase ai contenide, naturaleza v frascendencia de las diferentes
unidades de irgbajo, la participacitn del personszl, la competitividad laborsl y los
salarios no se fundamentan sobre un principic de justiciza v eouidad. asf como del

12

P ——

] AR b 85 ot e 1 Ty el eyt e Sy e e



Por otra parte es ingquieiante para el grupo involucrado en esta investigacién
conocer la actitud del personal respecte 2 la importancia gue tienen para los aspectos
més relevantes de la funcién que desempefia el drea de personal y st se estdn dando
conforme a Ias necesidades del ser humano que tanto le afectan al mismo en cuanto
a motivacién, rendimiente v productividad entre otros.

Desde Inego es importante tantoe para los integrantes del presente equipo de
trabajo como para gquienes se interioricen en los resuliados de la presente investiga-
cion el definir las posibilidades que tiene el Licenciado en Administracién de
incursionar en el drea de personal, contemplando desde Iuego para ello no nada més
ol contenido del plan de estudios de esta licenciatura, si no también su perfil profesio-
nal en virtud de que dicho profesionista st contempla el cédigo de ética que le compete
asf como tener un alte grado de sens’hilidad para eniender y comprender al ser
humano, o que representa la base para que coadyuve a su correcta integracién y
desenvolvimiento dentro del contexto organizacional.

Considerando lo anterior es necesario recalcar que el Licenciado en Administra-
cién debe de tensr presencia en el drea de personal en virtud de que en el plan de
estudios de estz licenciatura, se involucran varias materiag relacionadas fntima-
mente con el ser humano, para la adecuacién, comprensidn v encausamientoe de su
energiz en las operaciones y objetives de cualguier empresa, asi como la adecuada
admimstracidn de los recursos.



costo de Ia vida, 12 inflacién v ef poder adguisitivo; no cubrirén sus necesidades fisic-
I3gicas v dificiimente se dard, su blenestar auncue sea muy significative el frabajo
para gulen lo desempetie, asi como a pisqueda de su auiorealizacidén v nor 1o tanto sf
se considera gue la adminisiracién por obistives pretende en ellos trazar y lograr
objetives innovadores que le garanticen el crecimiento de la organizacién.

Si al personal no sz le prepara oportunamente para gue sus habilidades se man-
tengan por lo menos el detrimento de las mismas repercutird en su eficacia iaboral v
por io tanto el cumplimiento de sus deberes serd relative por 1o que mucho menos
estardn preparades para cualquier cambio tecnoligico que se pretenda implementar
en la organizacién y el desperdicic de recurses se reilejard indiscutiblemente en la
eficiencia operacionz! del crganisme de gue se trate.

Tarnbién es de observar que un clima laboral sano s6lo es consecuencia de las
decuadas relaciones obrere patronales v para que se conciban estas se requiere de
un respeto hilateral de o que son los dereches v oblizaciones que le competen a cada
parte, de otra manera la actitud y el comportamzente del personal no serd el esperade
por parte de los que dirigen ia organizacién y la dificultad para encausar &l ser hu-
mano serd diffcil nor lo tantc repercutird en conflictos como consecuencia de 1as peo-
res relaciones interpersonales v el extremo seran los cuellos de botella, torfuguismo y
lo més desastroso sabotaje independientemente de los paros, huelgas que van en
demérito de la imagen total de la organizacién respectiva.

oW

Por Io gue toca a lag normas de higiene y seguridad gue se prejuzgan de manera
despectiva, el que no se cumplan, el que no se investiguen las causas de los acciden-
tes de trabajo, asi como las enfermedades se reflejard en costos ccnltes por la ausen-
cia temporal o defimtiva de personas que se les requiere para su aceplamiento y lo
que ello representa en la operacidn es dinere gue no se contempla perc gue muchas

-veces puede ser altamente significative en el aspecte financierc de la empresa, por lo

expuesto anteriormente es importante reflexionar que el proceso administrativo debe
estar presente en todes los aspectos involucrados con la empresa, es indispensabie
porgue precisamente a carencia del mismo el empivismo manifestado haréd press
facil del desorden organizacional y por tanto la carencia de sinergia estructural.

Para no dsjar 2 Ia deriva lo que implica el proceso administrative a continuacién
se menciona de manera general los elementos que lo involucran y que estos cuando se
aplican: de manera simultdnea hardn posible que la coordinacién de los recursos que
se conjuguen en una organizacidn seridn mejor, lograndose asf de una manera eficaz
los objetivos gue se pretenden a corto o large plazo.

Aungue los experios tienen diversidad de opiniones en cuanto & ias funciones del
proceso administrativo, la mavoria estd de acuerdo con cinco funciones hésicas gue
en general los gerentes realizan:
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4a) PLANEACION

Establece los ohjetives v criterios; el desarrollo de reglas v procedimientos; el desa-
rrollo de planes vy prondsticos —prediceién o proyeccidn de algunos planes futuros.
B} OreaNtzacion

En esta etapa se da a cada subordinado una tarea egpecifica; establece departamen-
tos, delega autoridad en subordinados, establece canales de autoridad y comunica-
cifn; y coordina el trabajo de los suberdinados.

¢} INTEGRACION

Decide que tipo de gente debe ser contratada, recluta a los posibles empleados; selec-
ciona los empleados, establece normas de desempefio, determina la compensacién de
los empleados, hace Ia evaluacién del desempetio, asesorz a los empleados, da capa-
citacién y desarrolle de los empleados.

p} DmRECCION

Hace que los demds realicen su trabaje, mantiene la maral ¥ motiva a los subordina-
dos. ’

£) COXTROL

Establece criterios como las cuctas de ventas, las normas de calidad o los niveles de

produeccion, verifica el desemperio real. v lo compara cen estos criterios, toma la ac-
cién correctiva cuando es necesario.

14



A ATl L R T i i

O
=)
W
b
B
‘@
"
£
o3
£2,
=
ut
o
n
-
2
[¢]
&
!
=
¢
ler)
£
=]
ct
%
E
[}
4
4]
«
[}
@
@
~
4]
=}
o=
(T)
CDO
g.
"c:}
- &
]
o
2
]
=8
&
o
=
A C)
"
< (D
. O
®
]
©
+q
"{3
&
%)
Ja5]

rL_“}n:npr organizacién ‘nde*‘em“

il U EERAAUIU, o

e
humano es trascendental para que se logren los c‘“‘etivss que se rretenden.

La presenie investigacitn que se puede emplear a cualguier ente socicecondmico,
va gque la intensibn fundamental es indagar como se manifiesta la fancién de perso-
nal en un campo especifico y real v con el firme propssite de comparar 1o que debe ser
contra lo que se hace ¥ asf enriguecer un criteric mas profesional sobre este campo
ocupacional.

El esfuerze compartido parz lograr tal visidn, se inclina por las posibilidades
gue se tienen para realizar la invesiigacién de campo que requiere el presente traba-
Jjo, se enfeca a una dependencia de Iz administracién piblica federal y pensando en
las posibilidades se considerd a INEGI, Instituto que por sus caracterfsticas de cap-
tacién, procesamiento y divulgacién de informacién sobre estadistica y geografia v
varios aspecios socioecondmices, por 1o tanto para la toma de decisiones de diversos
factores a congiderar en la vida empresarial, financiera, estatal y otras.

Ademas de gue el personal por su escolaridad y capacitacién requerida para
cumbplir con el esfuerzo cperativo, Ia rotacién de personal, el ambiente laboral es
acorde a los propdsitos de dicha investigacién.




4. Luo funcidr del personal

La eficiencia operacional de cualguier organizacién dependera fundamentalmente
de 12 forma gue su personal se comprometa con dicha organizacién v por le que se
considera, gue la adminisiracién de persenal Hene come propésite el lograr una ade-
cuada participacién e integracién de dicho personal, involucrando en ello sus caracte-
risticas y mediante la aplicacién del procedimiento administrativoe al establecer los
planes, las politicas, los procedimientos y todo elle gue conlleve a lo expuesto se
estard dando como efecto una estructura organizacional funcional, trabajadores y
empleados acordes a los requerimientos de dicha esiructura; ademds el crecimiento
Teal oo base a lns snapiraciones Je aiits dirige dicha organizacitn.

Por lo expuesto aunque las habilidades del ser humano concuerden con sus re-
suitados a corte plaze ¥ de manera ascendente dicha conjugacién representa la bass
para respaidar el término de efectividad organizacional muy anhelada.en la actuali-
dad y esperada s1 se tiene mentalidad futurista.

Independientemente de lo anterior la administracién de personal inveluera fun-
ciones, actividades, operaciones, tareas, etc., cuya complejidad se justifica con a2 mis-
ma completidad del ser humano, aungue gsara fines de este trabajo solamente de
manera enunciativa y en términos generales se mencionaran algunas, claro sin con-
trarrestar la imporianciz de otras gue también le son propias.

Dentro de 1as funciones de personal mis ejementales se sefalan las siguien-
tes:

[4)Y
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A) PLANBACISN DE PERSONAL

Es muy comiin enconirarse en ias orgamizaciones con el hecho gue se ccupan en
planear a corte, medianc v largo plazo las inversiones, la construceidn de fébricas, las
campafias publicitarias, efc., perc con frecuencia se olvidan de planear adecuada-
mente la actusiizacién del potencial humane.

El personal de una organizacién constituye su recurso més importante y el gue
gbio puede ser adquiride mediante los esfeerzos del reclutemisnto. La planeacién de
personal establece eimientos para organizar, divigir v controlar las actividades gue
los empleados deben de ejecuiar en un orden para aicanzar los objetivos organiza-
cionales. Puede tener un enfoque estratégico (a largo de 3 a 5 afios), o bien tactico (a
corto plaze 1 afin). El objelive de la planeacién de persona es realizar estudios
tendientes a la proyeccidn de la estructura de la organizacién en el futuro.

Para cuestiones de estudic, la planeacién de personal, se divide en cinco
elapas:

Establecer cbjetivos v metas organizacionales que se prefende alcanzar
Determinar los reguerimientos de personal con base 2 objetivos y metas
Realizar un inventario de persenal

Comparacién entre los requerimientos de personal (prondsticos de personal y
¢l inventario de personal)

Planeacién de reclutamiento, seleceidn, contratacién v capacitacién de perso-
nal actuzl yv/o nueve.

bl ol

4

Fuentes de planeacién

La plareacitn de personal debe de tener come fundamento datos aque permitan tener
una proyeccién de las necesidades futuras de Ia organizacitn; puede decirse gue lasg
bases de planeacién se dividen en dos grandes grupos:

Tuentes externas: Pronésticos de la economia nacional
Planes educativos en el Ambito nacional
Planes educaiivos en el ambite institucional

Fuentes internas: Objetivos de la organizacidn

Prondstices econdmicos de la organizacion
Prondsticos teenoiégicos de ia organizacidn
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Plantilla y Control de Plazas

La plantilla esta formada por el personal que labora en unz empresa v tiene esa
particular definicién porque es una estructura fija del personal que servirg de base
para la colocacidn adecuada del elemento humano dentro de la organizacién.

Los objetives para los cuales fue programada la plantilla son:

« Conccer el nimero de puestos que necesita la empresa.

« Tener un control adecuado del personal gue labora y del que esta en espera de
ser admitido dentro de Iz organizacidn, asi como de los posibles sustitutos
para los puestos clave.

- Estructurar Iz empresa en servicios o departamentos, unidades, coordinacio-
nes, eic.,

= Tener un inventario de las plazas o diferentes puestos, asi como los niveles
categorias profesionales.

» Realizar con facilidad los diversos cambios que puedan producirse dentro de la
estructura de personal.

» Comparar las necesidades futuras del personal con la posicién actual.

+ Tener el eguilibrio entre Iz oferta v la demanda del mercado de trabajo dentro
de la organizacion.

La plantficacidn de plantilla nos ayuda 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 direceion.

Uno de lcs aspectos més importanies de la planificacién de plantillas son los
datos acerca de la estructura y composicion del personal de 1a compafifa, asf como los
cambios que se pueden generar dentro de ella. Bstos datos se recaban con la ayuda de
Tas estadisticas permanentes de personal, las cuales siempre deben estar actualiza-
das, para asi poder conter con una fuente confiable de datos de nuestro personal.

Lz planificacién de plantillas tiene especial importaneiz en una organizacién
porgue ademds de que nos va facilitar la planeacién tanto a corto come a largo plazo,
permits:

a) Preparar una base de decisidn 1itil para la direccidn.

&} Determinar el nivel de salarios v compararlos con los niveles de salarios exis-
tentes en otras entidades o zonas.

¢) Caleular el indice de rotacidn del personal ¥ tencr la idea més clara de los
costos que esto implica.

d} Orientarnos para la toma de medidas de racionalizacidn investigando con
anticipacién st la mano de obra quedase cesante, podria ser despedida o tras-
ladada.



La Planificacién 2 coric plazo es la que se refiere a iz planificacién de un future
maés previsible, un perfodo de tiermpe duranie el cual

trabajo estd bien identificadas y establecidas. La

hacerse de una manera detallade v concreta.

& naturalezs v 1a extensidén del
lanificecién a corto plaze debe

La Plantficacitn a2 largo plaze s la planificacidn gue se cenfra en un futurs
para el cual la empresa ba comprometido sus més importantes recursos. La planifi-
cacitn alargo plazo debe de operar con categorias brutas v mérgenes mas extensos de
incertidumbre.

Si la planificacidn de personal se realiza a més de on a50, 188 declsiones que s&
5 > o
tomen dependeran de oiras gue corresponden al mds alto nivel de la Direceidn.

Presupuesto de personal

1 presupuesic de personal, es un importante instrumento para la planificacién de
mano de cbra a corloe plaze.

El presupuesic de personal es Iz expresidn de un ntmero de puestos de trabajo
de diferenies tipos y cualidades gue requieren. Dicha expresidn se usa exciusivamen-
te como presupuesto de puestos de trabaje, v no come presupuesto financiero.

Enire los datos que se utilizan en la redaccitén de datos tenemos:

a)

Conocimiento de los chjetivos de la empresa para los afios préximos v un
anélisis de las consecuencias de estos objetivos en términos de futuros cam-
bios en ¢l propio trabajo del departamento.

b) Conocimiento del volumen de {rabajo presente y futuro del departamento.
¢) Conocimiente de los recursos existentes de perscnal en el departamento.

d) Conocimiento de las desviaciones sobre presupuestos del afio anterior.

El signientie paso seria caleular tos costos del presupuesto de personal para pos-
teriormente se presente a la Direccion general para la decisién final. El presupuesto
de personal debe de ser acompafiade por un presupuesto de costo,

B} ANALISIS DE PUESTOS

Para que se obtenga un nivel de eficiencia y satisTaccidn apropiade en cualquier
sipe de cmpresa o institucion, @l frabejo que se va = ejecutar debe ser organizade en
unidades o tareas manejables que pueden ser gjecutadas por los empleados asigna-
dos a elias, en tal forma que pueda desempeiarse con efectividad.



La vnidad méds pequefia en una organizacidn en la cual se agrupan y estructuran
estas tareas es el puesto. El puesto se define como el conjunto de operaciones, cuali-
dades, responsabilidades, requisitos y condiciones gue integran una unidad especifl-
ca e fmpersonal.

Dentro de una organizacidn existen diversos puestos, los cuales deben de ser
desempenados por el personal adecuado, por lo que se considera que en la adminis-
tracién de personal, el analisis de puestos es un método bésico ya que a partir de alli
se continde con una serie de estudios en los gue el recurso humano es el factor ele-
mental para una buena administracién.

El anslisis de puesios se define como el procedimiento por el cual se determina
los deberes ¥ la naturaleza de los puestos ¥ los tipos de personas (en términos de
capacidad v de experiencia) que deben de ser contratadas para ccuparlos. Preporcio-
na datos sobre los requerimientos del puesio que més tarde se utilizardn para desa-
rrollar las descripcicnes del puesto y de sus especificaciones.

En un anélisis de puestos por lo general se obtiene la signiente informacidn:
actividades del puesto, comportamiento humanoe, maquinas, herramientas, equipos
v auxiliares utilizados en el trabajo, criterios de desempefio, contexte del puesto, y
reguerimientos humanos.

La informacién generada por el anglisis de puestos se utiliza de base en ofras
actividades de la administracidn de personal como el reclutamiento, seleccidn, des-
crlpcxon ¥ especificacién del puesto, ev a‘uacmv del desempefio, evaluacién del pues-

. decisitn & sesis y salaries {compens ©l nen, - Tectorimiewius de capacitacidi
entre otras.

La informaciér snbre el puesto, Inevitablemente, es el empleado quien determi-
na, hasta cierto grado, céme debe desempefiarse su puesto y quién hard que éste sea
lo que es. Sin embargo, debe de existir, cleria forma de control gue ayude a asegurar
que &l empleado no cambie su puesio demasiade radicalmente de la estructura que
ha sido establecida.

La declaracidn escrita que cubre ios deberes y responsabilidades de un puesto
recibe el nombre de descripeidn del puesto, mientras que las caracteristicas 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 especificacién del puesto.

La especificacidn del puesto puede organizarse como un registro separado o pue-
de incluirse como otra parte de la descripeidn del puesto. La ventaja de contar con
una especificacién del puesto por separado, es que la informacidn contenida en ella es
usada para diferentss propésitos que la informacidn contenida en la descripcion del
puesto, como la seleccidn de empleados ¥ la determinacidn del salario.
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Lz descripeién de puestos es una relacidn por escrite de gue hace el trabajador,
como o haee ¥ bajo cus condicicnes se realiza el trabajo. Tsta Informacién se ulilize
a su vez para redactar una especificacién de puesio donde se Hstan conocimientos,

habilidades v aptitudes requeridas para desempefiar satisfactoriamente et trabajo.

Forma propuesta para el andlisis de puestos

Para recopilar la informacidn de manera adecuada acerca del andlisis de puesios se
proponze una forma gue debe de tener los siguientes datos, aungue esta se adecue al
-uesto gque se requiera. Las paries que componen el anadlisis de puestos ss:

Py

Es la informacién que permite localizar al puesto dentro de la organizacién como
fisicamente en las instalaciones de la organizacion.

2, Descripeion genérica

Zsunza breve explicacidn de la actividad més caracterfstica del pussto, que sirve para
definirls sin entrar en detalles innecesarios y considerando su funecién como un tode.

3. Descripcison analitica

Es la deseripeién detallada de las funciones que deben de realizar en el puesto. Es la
agrupacién o clasificacién de acuerde a criterios de tmportancia, frecuencia o eronolo-
gia.

4. Requerimientos:
4.1 Hebilidad

Escolaridad
Conocimientos especizlies
Idiomas

Experiencia

Capacitacién requerida

iniciativa

R
et



4.2 Esfuerzo

Mental y/o visual
Fisico

4.3 Responsabilided
En la direccién de personas
En trémites y procesos
B valores ¥/o equipo
4.4 Condiciones de trabajo
Ambiente
Tipo (Hempo que se dedica a cierta modalidad de acuerda a percentiles)
Riesgos.- Accidentes de trahajo ¢ enfermedades profesionales.

5. Perfil del puesto

Se refiere a los requerimientos minimos que debe cubrir cualquier persona.

¢} RECLUTAMIENTO

T

El persem»l de una organizecidn coneriowe o Tecurse mar importantt vy el gun rf-
puede ser adquirido mediante los esfuerzos de reclutamiente més efectivos. Sin em-
bargo para realizar un reclutamiento efectivo debe de disponerse de informacién pre-
cisa y continua respecte 2 las cantidades y calificaciones de los individuos neecesarios
para desempeflar los diversos puestos de la organizacidn.

Lz administracidn de personal tiene come una de sus tareas proporcionar el
elemento humane requerido por la organizacién para el desempefio de sus funcio-
nes, por lo que reclutar al personal més iddneo es una tarea que se realiza por diver-

1

s0s medios, considerando que el perschal tenga las caracteristicas adecundas al puesto.

Entendemos que el reclutamiento es el proceso de identificar v traer a Iz organiza-
cion a los candidatos més idéneos v capaces, como objetivos del reclutamiento tenemos:

» Revisar las requisiciones del personal

= Conocer la cantidad y calidad de los candidatos

» Enirevistar y evaluar & los candidatos potenciales y canalizar a los més calii-
cados hacia el gerente que hard la contratacién.

« Localizar y reclutar a los candidatos de minoria calificados a nivel gerencial y
profesional.
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Existen dos tipos de reclutamiento de personal hacia una crganizacitn; el rechu-
tamiente interno y el reclutamientc exiernc que a su vez tienen una varieaad ¢e
maneras de realizarss.

Reclutamienio interno:

Esel proceso al gue se acude al departamento de personal para satisfacer 1as necesi-
dades de reclutamiento a través de fuentes internas, es decir, dentro de ia organiza-
~ién, se lleva a cabo por medio de proposiciones, transferencias o a través del propio
personai.

El uso de las fuentes internas, si sirve para impedir despidos o para crear oportu-
nidades de promocién para los trabajadores, puede ser beneficiose para ia moral de

trabaizdo v puede hacer oune Ia oroamzacidn abtengs ntilhidades nor 1z invercidn oue
traba] W g

UL F Puatial il Ul 4 Wgalldduavei: VoDl d WLLiUuQlUns Pl Lo LYool i

tiene en ¢! entrenamiento de sus trabajadores. Sin embarge, las fuentes internas pue-
den resultar poco satisfactoriag si no existen individuos disponibles deniro de la orga-
nizacién que tengan las calificaciones necesarias para delerminada vacante. Ademas,
el personal ceniratade de manera externa puede ayudar a reducir ideas erréneas en
una organizacién v a su vez pueden aportar nuevas ideas, conocimientos ¥ entusiasme.

Promocidn

La promocién es el movimiento de un trabajador a un pueste con mayor sueldo,
responsabilidad y/o nivel jerérquico Se considera gue las rromociones son el medio

i

més imporiante de reconocer un desempeiiv excelene del pesgona

Podemos encontrar dentro de una organizacidn los diversos tipos de promocidn
gue nes ayudan a alentar y motivar al personal al ser reclutados, come son la anti-
giedad, medicidén de la competencia.

Transferencia
Represenia un movimiento de uno u otro puesto generalmente sin cambio en el
sueldo o nivel jerdrquice. Existen diversas razones por las que se producen esos cam-

bios, transferencias pueden ser muy positivas para el personal gue adguieren nueva
expeniencia, perspectiva y se convierten en un grupe kumane con potencial més alte.

Reclutamienio a través del propio personal

Leos t aba}aéares pueden ser ulliizados para ayudar a su compafiia a iocalizar
solicitantes calificadoes, cuande se requieren solicitanies con haoiiidaces y existe es-
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casez de estos, el uso de premios e incentivos pueden ayuda 2 estimular al empleado
en su esfuerzo de reclutamiento.

El recluztamiente a través del propio personal puede ser por las personas reco-
mendadas por los actuales trabajadores, aungue se debe de tener cuidado en casr en
favoritismos, que probablemente no convengan en la organizacién & un large plazo;
trabajadores anteriores v trabajadores nuevos.

Reclutamiento Externo

Es el proceso de localizar e intentar atraer a los individuos del mercade laboral exter-
no que sean capaces y gue estén interesados en ocupar puestos vacantes. Aungue el
reclutamiento externo representa una fuente de nuevo talento profesional se conside-
ran diversos métodos para su reclufamiento como son: las carteras de personal, los
medios de comunicacién, ceniros delegacionales, agencias de emplea, head hunters,
instituciones educativas y el sindicato.

Banco o archivo de solicitanies

Es un archivo en el gue se muestran a los posibles candidatos en un momento deter-
minado y contiene la informacién del schicitante (nombre, edad, domicilio, teléfono,
puesto gque solicita, ete.). Dicho archivo también es llamado CARTERA DE PERSO-
NAL, la cual por lo generzal tiene una vigencia de un afio; pasado este {iempe lz

aranizeci s tend & renav v dichn ~arteral

Medios masivos de comunicacion

Los medios masivos de comunicacidn nos permiten contacio con personzl que se ne-
cesita y que en ocasiones se reguiers de cieria especializacién o cuando se tiene una
diversidad de vacantes, los medios de comunicacién més relevantes para los anun-
cios son: el periédico, las revistas, el radio, la televisidn, o pésters en los medios de
transporte como camiones, trenes subterrdnecs {(metro).

Soficitudes esponidneas
Lz mayoria de las compafifias reciben diferente nitmero de solicitudes espontineas.
Por parte de individuo que poseen una amplia variedad de habilidades y conccimien-

10s. Estos individuos pueden hacer su solicitud, ademas de proporcionar su curriculum
vitae personal.
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Agencias de emplec

Las agencias de empleo pueden servir como une extensidn del departamenio de em-
pieos, difieren en términos de sus politicas, servicios, costos y el tivo de solicitud
obtenidas. Por lo general las empresas pagan sus larifas en el caso de los empleados
profesionales v gerenciales.

Head Hunters

Los reclutadores sjecutivos {conocidos como cazadores ds cabeza) reciben honorarios
de las empresas para gue busquen talento en el dmbito de alla gerencia para sus
chientes. Ei porcentaje de ias posiciones de una empresa cubierta por estos servicios
podra ser pequedo, pero estos infiuiran a las posiciones técnicas y ejecutivas mas
importantes.

Instituciones educativas

La mavyoria de los colegios vy universidades tienen servicio para ayudar a sus estu-
diantes a encontrar una colocacién, gue proporciona los regisiros de los graduados
gue buscan emples. Estos servicios de colocacién (bolsa de trabaje) pueden ser de
ayuda para los reclutadores ya que al ayudarlos a buscar candidatos calificades a
arreglar entrevistas con ellos, a diseminar manuales, folletos v ofra literatura de la
compaiiia z las personas interesadas.

Sindicatos obreros

Los sindicatos son unas de las fuentes principales para obtener solicitudes para di-
versos tipos de puesios. En algunas industrias, los sindicatos fradicicnalmente han
estado en posibilidad de mantener control sobre el suministre de un tipo de trabaja-
dores en particular, @ través de sus programas de aprendizaje y por medic de sus
contactos de trabajo con lz empresa.

o) SELECCION

Una vez va establecidos las caracteristicas del puesto v haber reclutade 2l perso-
nal mds idéneo para desempefiar nuestra vacante necesitamos seleccionar al per-
sonal mds capacitado para desempefar dicho empleo. La seleccién de personal es un
proceso parz determinas cuiles, de entre los soHeitantes del empleo, son los gue
mejor llenan los requisitos o caracteristicas de la fuerza de trabajo y se les deben
ofrecer posiciones en la organizacidn, Ja seleccién va a equiparar las habilidades,
intereses, aptitudes y personalidad con respecto & los requerimienios del puesio.
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Los objetivos que persigue la seleccién de personal son elegir a las personas
aprepiadas que sean capaces de adaptlarse a un puesto y permitir 2l irabajador un
desempeiio satisfactorio en su puesto y el desarrollo de sus habilidades y potenciales.

Los individuos responsables de tomar la decisidn scbre la seleccidn deben de
poseer una informacién adecuada para fundamentar dicha decisién. Es esencial co-
nocer la informacién acerca de los puestos gue deban llenarse, la proporcién entre las
vacantes y el mimero de solicitantes, y todz la informacién sobre los mismos solici-
tanies. Puede que la informacién que se les proporciona no siempre sea completa v
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 informacidn posible de lo que un solici-
tante puede hacer (conocimiento, destreza y aptitud potencial para adguirir nuevos
conocimientos), v sobre lo que hars (incluyen motivacidn, interés y otras caracteristi-
cas de su personalidad). Para determinar lo que un individuo puede hacer v hara, es
esencial obtener 12 informacién sobre los solicifantes que sea confizble v valida.

Lz confiabilidad se reflere 2l grade en el cual las entrevistas, tests y otras herra-
mientas de seleccidn son consistentes con la informacidn que los solicitantes propor-
cionan.

La validez se refiere 2l grado en el cua! la informacién puede predecir el éxito o
fracaso de un solicitante en determinado puesto. Para determinar el grado de validez
se requiere que la informacidn cbtenida de las entrevistas, tests y otros métodos de
selscciéy esté relacinr.lz <r o doonxmAsres ] Ths emmlacdes zn el trabaje, 1o
que por lo comiin se designa como criterio.

Proceso de seleccidén

El Proceso de seleccidn se inicia cuando se presentan las vacantes dentro de la orga-
nizacidn, o bien cuande las personas solicitan un empleo, v culmina con la decisidn
de contratar a uno de los solicitantes.

Suele darse el caso en que los puestos deben de llenarse mediante la transferen-
cia de los empleados existentes. La isquedz de datos de los nuevos solicitantes es
m4s compleja, ya que la empresa requiere de gran cantidad de datos de los cuales no
todos son concretos o especificos. La decisidn respecto a que datos deben de obtener,
exige que se sopesen los costos de la obtencién de los mismos contra su posible uiili-
dad. Por esta razdn se establece un proceso de seleccién. En este proceso variz en el
mimero de sus pasos de zcuerdo 2 la organizacién; ¥ al nivel y tipo de puesto que
deba de ocuparse, entre las més relevantes son:



I. Reguisicién de personal

El reemplazo y el puesto de nueva creacidn, se notifican 2 través de una requisicién
al departamento de seleccidn de personal ¢ a la seccién encargada de esias funciones,
sefialando los motivos que las estdn ocasionando, ia fecha en que debers estar cubier-
te el puesto, el tiempo por cual se va a coniratar; devartamente, fwrne, horarie, y
sueldo.

2. Recepcidn de solicitantes ¥ entrevista preliminer

Se debe de comenzar con la presentacién del profesional de personal (seleccionador),
al aspirante a fin de establecer empatia, pues solo asi se podrad preseniar fal come es
realmente. Se sugiere unos cuantos minutos de charla sobre un tema neutral con ef
propésito de relajar al agpirante.

3. Llenado de formas de solicitud

Dentro de la organizacién se necesita gue se llenen algunas formas de soliciind,
debido a que es una forma répida para obtener informacién acerca de aniecedentes
educacionales, historia de trabajos, referencias, ete.

4. Entrevistas de emplec

Consiste en piaticas formales y de profundidad, conducidas pera evaluar iz idonei-
dad para é! puesto que tenga el solicitante.

Las entrevistas constituyen la técnica mas ampliamente wtilizada, su 1so es casi
universal y ura de las razones de su popularidad radica en su {lexibilidad. Una
entrevista de seleceién del personal es una conversacién preparada en la que el entre-
vistador presenta el puesto de trabajo de la empresa; evalia las posibilidades de un
candidato para desarrollar un trabajo concrete v su proyeecion futura dentro de la
empresa.

Er: las entrevistas es importante realizar una preseleccién, en la gue se debe de
identificar a aguellos candidatos que merecen una atencién seria y se debe eilminar
a los aspirantes que no estdn capacitados pars el puesto; es vital y correcic que cada
aspirante sea tratado correctamente v con impercialidad, esto incluye a los indivi-
duos dificiles v alteradoes psicolégicamente. Otorgando un tratc amable, se puede
lograr que la persong que ha sido rechazada este dispuesia a recomendar 2 oira
mejor calificada vy gue pudiera ser contratada.
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5. Exdmenes de conocimientios

Las pruebas operan sobre la teorfa general de gue el comportamiento humano puede
ser mejor seleccionado mediante un muestreo. Las pruebas crean una situacidn ante
la cual reacciona el solicitante; las reacciones se consideran como muestras ftiles de
su comportamiento en el trabajo que esta sclicitando. Algunos tipos de pruebas de
empleo que se utilizan son:

a) Pruebas de aprovechamiento.

b) Pruebas de Aptitud.

¢! Pruebas de personalidad.

d) Pruebas de oficio.

g} Pruebas de inteligencia.

7 Pruebas de interés.

g} Pruebas de estabilidad v ajuste emocional.

6. Exdmenes psicoldgicos

Los examenes psicoldgicos o test son pruebas objetivas que permiten medir lo que el
solicitante es capaz de hacer, se ha demostradoe que estén adaptados para medir cua-
lidades, tales como la habilidad mental, aptitudes, destrezas y capacidades que no se
pueden determinar confiablemente por otros medios; adermds son pruebas iguales y
los sclicitantes disponen del mismo tiempo par completarlas.

47}

Bxis*e - Civersars clarss de pruchas gue se utilizan para Ji-hos exdmansi veol:
pueden ser:

a) Mediciones de habilidad mental, viveza o inteligencia.

b) Medicidn de habilidades, destrezas e informacién sobre el trabajo.
¢} Medicign de aptitud.

d) Mediciones de interés vocacional.

e) Mediciones de personaiidad v temperamento.

7. Estudio socio-econdmico
La investigacién socioecondmica cubre especialmente tres sreas:

a) Proporciona informacion de la actividad sociefamiliar, para si conocer las
posibles gituaciones conflictivas gue influyen directamente en el rendimiente
del trabajo.

&) Conocer la posible actitud, responsabilidad y eficacia en el trabajo en razén
de las actividades desarrolladas en trabajos anteriores.

¢) Correborar la honestidad y veracidad de la informacién proporcionada.
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8. Investigacion de aniecedentes laborales

Si el entrevistador gueda satisfecho de gue ef solicitante es potencialmenie apto,
puede Investigarse su empleo anterior y su historial educacional. Obviamente no
puede comprobarse toda la informacién; v lo mds convenienie seria comprobar log
renglones que sean de mds importancia para determinar su acepiabilidad para el
puesto.

Las mejores fuentes de informacién referentes al solicitante son sus pabrones
anteriores, quienes lo conocen major en el desarrollo de su trabajo v lo han observade
bajo oresidn, per lo tanto conoesn sus debilidades.

A}gunos métodos para verificar dichas referencias de los empleados son las refe-
or

rencias en p&;a\')ﬁ& p

9. Examen médico
El examen médico de admisién tiene ires objetivos principales:

a} Asegurar la aptitud del solicitante para el trabajo en la organizacidn,

&} Asegurar la aptitud para un puesto en particular, ¥

¢} Propercienar un lineamiento bdsico con el eual puedan comparar e inter-
pretarse los exdmenes médicos subsecuentes.

B! examen médico de admisién es financiado por cada crganizacién y Iz realiza
U Saglalh especializacs en medicing de. trabajo con el conocimiento del tipo de acii-
vidades gue en el futuro desempenara el trabajador v las exposiciones a los agentes
nocives de salud, para determinar si las condiciones fisicas permitan gue el trabaja-
dor desempefe eficientemente su trabajo.

El fin del examen médice no es “descubrir enfermedades oculias”, més bien de-
terminar que tipo de trabajo es més apto para las capacidades del solicitante.

180. Seleccion preliminar

Una vez gue ya se ha obtenide la informacidn sobre los solicitantes de las varias
fuentes gque ya han sido descritas, el departamento del emples realiza una seieccién
preliminar de los candidatos que parezcan ser més prometedores. A continuacion se
envia a uno o mas de estos solicitantes al departamento donde existe ia vacante.




|

1

11. Decision de la seleccion finci

Ya que se han enviado 2 las personas adecuadas para las vacantes, se realiza una
entrevista y seleccidn final, hecha por el supervisor del mencionado departamento de
personal. La decisidn de contratar a un solicitante es sefial de que llega a su fin el
proceso de seleccidn v corresponde estz responsabilidad 21 future supervisor del
candidato o al departamento de personal.

Algunas organizaciones toman la decisién mds légica, sencilla v posible, para
esto disefian y utilizan un instrumento de evaluacidn. Se deben de conservar todos
los documentos gque conciernen al candidato aceptado como solicitud, referencias,
evaluaciones, exdmenes médicos, entre ofros: ya que constituirdn el inicio de su expe-
diente personal.

Cuzlquiera que sea el método que se use para llegar 2 una decisidn de seleccidn,
implica algo méis que la eliminacién de los no aptos. Debera tomarse en considera-
cldn, cualquiera de los puntos fuertes que puedan compensar a los punios débiles.
Debe de tenerse cuidade con Iz implantacidn de nermas fuera de la realidad para
coniratacidn, que haga que las personas talentosazs no queden satisfechas y zbande-
nen sus trabajos.

) CONTRATACION

El contrate de trabajo es el elemento esencial de la relacidn de trabajo y se entiende

J - - * - .J - -
por countratacidn =i coajunw de operaciones crientadas at cumplimiento de requisi-
tos, para el establecimiento de la relacidn individual del frabajo.

El contrate individual de trahajo cualquiera que sea su forma y denominacién, es
aguel por virtud de la cual una persona se obliga a otra a prestar un trabajo personal
subordinado, mediante ¢l pago de un salario.

La ley presume la existencia del contrato y de la relacién de trabajo entre el que
presta un servicio personal v el gue le recibe, por lo cual, la fzlta de econtrato eserito
no priva al trabajo de derechos que deriven de las normas de trabajo v de los servicios
prestados, pues la Ley imputa 2] patrdn la falta de formalidad. Por otro lade si no se
determina e] servicio o servicios que debza de prestar el trabajador, este quedarad obli-
gado dnicamente a desempenar 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 va censtan en los contratos colectivos aplicables, por disposicién expresa de
ley, no sera recesario el contrate individual de trabajo.

El contrato individual de trabajo constituye una necesidad de cardcter adminis-

irative para ¢l trabajador ¥ para la organizacién, para el trabajador porgue es un
documento que le brinda certeza respecto a:
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@) Sus obiigaciones particulares: lugar, tiempo, ¥ modo de prestacién del servi-
clo.

&} La contraprestacién gque recibe por su trabajo: salario, descansos, vacaciones,
retribuctones compiementarias, efc.

¢} Su estabilidad relativa en el empieo.

Para la organizacidn:

@) Porgue facilita exigir al trabajador el cumplimiente de sus obligaciones, schre
todo &1 se hace parte integrante del mismo andlisis del puesto, o cuando me-
nes su feseripaifn.

%) Porque le permite resolver con seguridad eualquier disputa sobre l2 manera
de desarrollar el trabajo.

¢} Porque constituye un elemento indispensable como prue

por el trabajador, en algunoes conflictos laborales.

Contraio colectivo de trabajo en otros casos suple a los coniratos individuales. Bs
el convenio celebrado entre uno ¢ varios sindicatos de trabajadores entre uno ¢ varios
patrones, con el objeto de establecer las condiciones segin las cuales deben prestarse
el trabajo en una empresa o mAas empresas ¢ establecimisntos.

Para que haya un contrato colectivo, se reguiers indispensablemente, que lo sus-
criba un sindicato. Las coaliciones obreras no pueden ser titulares de los contratos
colectivos.

I contrato colectivo de trabajo deber4 celebrarse por escrito, baje pena de nuli-
gad. Se nars por tnpicado, entregdndose un eiemplar a cada una de las partes y se
depositaré el ofro tanto a la Junta de Conciliacién y Arbitraje o en la Junta Federal o
local de 12 Conciliacion, la que después de anctar 1a fecha y hora de presentacidn del
documento lo remitird a la Junta Federal o Local de Conciliacién y Arbitraje. Un
contrato gue no se deposite ante las Juntas de Conciliacién y Arbitraje ne surtird
ningin efecto Juridico con relacidn a tercercs.

Lazs partes gue intervienen en los contratos colectivos son:
a) Representantes legitimos de interés profesional de los trabajadores
b) Representanies legitimos de los intereses del patrén, empresa o esiableci-
miento.
7} INDUCCION
Lz indueclén avada que o nueve smpleads se identifigue con la orgenizecitn y
sus procedimientos, dando el sentido de la Importancia de sus iabores a realizar, los

esfuerzos de este tipo, contribuyen a la satisfaccién futura del empleado en su trabajo
v ie ayudaré a sobreponerse a femores v angustias naturales de un nueve empleoc o
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institueidn. Ademss la inducecidn de personal proporciona toda Ia informacién nece-
saria al nuevo trabajador para su pronta integracidn en la organizacién y se preocupa
por satisfacer las inquietudes que tiene el recién ingresado a la organizacién. Sus
objetivos primordiales son:

» Llevar una correcla integracion entre la organizacién v el nueve trabajador.

« Proporcionar foda la informacién necesaria al trabajador sobre la organizacién
v su trabajo.

» Dar la sensacidn de pertenencia a la organizacién.

« Ayudar al nuevo trabajador a entender la filosofia de Ia organizacion y él por-
que de su existencia.

= Ayudar al nuevo empleadc a un pronto acomodo con su nuevo ambiente de
trabzajo, sus nuevos compalieros y Su nuevo puesto.

« Despejar la ansiedad ante lo desconocido.

Manual o folleto de bienvenida

El manual de bienvenida es un decumento que contiene de forma sintética, gra-
fica, sencilia y atractiva, la informacién general sobre la empresa: sus objetivos, Im-
portancia, dimensiones, estructura organizacional, obligaciones, prestaciones y ser-
vicios para el trabajador, ademads de un mensaje de bienvenida por parte del director
general que invita a los nusvos empleados a desempefiarse con entusiasme, dedica-
cién y responsabilidad.

DE ENTRENAMIENTO
&) CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO

Las funciones de reclutamiento v seleceién de empleados sdlo representan las
etapas iniciales en la formacién de una fuerza de trabajo eficiente y estable.

La necesidad de orientar a los empleados, de proporcionarles informacién y de
entrenarlos, es bien reconocida por los administraderes v superviseres consientes del
papel que las personas desempefian en la obtencidn de las metas v objetos de Iz
compafia. A través de la funcién de capacitacién pueden renovarse habilidades ante-
riores v adquirlr nuevas.

Otros términos que se utilizan muy frecuentemente en la capacitecidn del perso-
nal sen:

» La educacién es la adguisicién intelectual, por parte de un individue, de los
aspectos técnicos, cientificos ¥ humanfisticos que lo rodean.
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El entrenamiento es prepararse parz un esfuerzo fisice o metal, para poder
cesempefiar unz labor, y Jorma parte de lz eGucacidn.

El adiestramiento es proporcicnar iz degireza en unsg habilidad adguirida,
casi siempre una practica més o menos prolongada de trabajos de cardcier
muscniar ¢ motriz.

La capacitacién es un procese educative a corto plaze en que se utilizz un
procedimiento sistemético v organizads por medio del cual el empleado, nuevo
© actuales, adguiere conocimienios téenicos, cientificos y adminisirative para
Gesempear su trabajo.

El desarrollo comprende integramente al hombre en todz Iz formacién de la
personalidad (caracter, hébitos, educacitn, de la voluntad, inteligencia, sensibilidad
hacia los problemas numanos, capacidad de dirigir).

Aunque la capacttacion técenica ofrece a los nuevos empleados la experiencia ne-
cesaria, ¢l desarrollo gerencial es una capacitacién a largo plazo v cuyo objetivo es
desarreliar al empleado para un puesto futuro o para resolver problemas
organizacionales referentes.

Algunas razones para Impartir la capacitacién son:

1
2)
3
4)
5)
a)
7
8)

Eievar la preductividad

Elevar la eslidad

Ayuda a la planeacién de personai

Ayuda a elevar la moral del personal
Representa una compensacién indirecta
Ayude a la higiene v seguridad
Contribuye a la previsién de obsolescencia
Contribuye al crecimiento del personal.

Proceso bdsico de capacitacidn

Cualguiser prograrma de capacitacién debe de contener los siguientes pasos:

Y

2)

3

4}

Deteccion de necesidades de capacitacion. Bs determinar las necesidades de
capacitacién para el personal y/o empleades.

Fijarobjetivos de capoacitacion. Bn este punto sé especifica en términos medibles
v observables el desempefic que se espera obtener de los empleados gue se-
rén capacitados.

Capacitacién. En este punio sé especifica en términos medibles v observables
el desempefo gue se espera obtener de los empleados que serén capacitados.
Evaluacitn.- Zs agaf donde se comparan los desempefios de antes y despuds
de la capacitacién de los empleados, v con ello se evalia la eficiencia del
programa.
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El primer paso en la capacitacidn es determinar las necesidades de capacitacidn,
1a palabra necesidad significa carencia o falta; por lo tanto las necesidades van a ser
muy diversas, por ejemplo las necesidades de capacitacién de los individuos que son
nuevos en su puesto es sencillz ya que se determina lo que implica el puesto v se
subdivide en tareas, cada una de las cuales debera ser aprendida por el nuevo em-
pleads. Sin embargo evaluar lag necesidades del empleado actual es més complejo,
va gue por lo general la necesidad de capacitacién deriva de un problema, por lo que
también hay que agrupar una solucién para este.

Las dos téenieas que nos sirven para determinar los requerimientos de Ia capaci-
tacion son el andlisis de tareas {(estudio detallado de un puesto para identificar habi-
lidades requeridas, da tal manera que podria instituir un programa de capacitacidn
zdecuadc) que por lo general es para empleados nuevos en su puesto y el anélisis del
desempedio (estudio cuidadoso del desemperio para identificar una deficiencia v pos-
teriormente corregitia con un nuevo empleado, nuevo equipo, un programa de capa-
citacién o cuzlguier otro ajuste). Otras téenicas pueden ser los informes de los super-
visores, registro del personal, solicitudes de la gerencia, observaciones, pruebas de
conocimiento del puesto v cuestionario.

La capacitacion en el puests es la capacitacidn gue contempla que una persona
aprenda su responsabilidad mediante su desempefio, mientras que lz capacitacidn
por insirucciones del puesto es realizar una lista de cada una de las tareas bédsicas de
un pueste, cada uno en su secuencia apropiada; junio a cada paso se lista también un
punto clave, a fin de proporcionar una capacitacién paso a pasc a los empleados.

Eveluacion de fos programas de capecitacion

La capacitaci6n, como cualguier otra funcidn de la administracién de personal, debe-
ra ser evaluado para determinar su efectividad. Algunos métodos que se emplean
para evaluar la efectividad de la capacitacidn son: incremento en la productividad,
total de ventas, disminuciones en los costos v el desperdicio, v evidencias similares
de un mejor desempefio.

B) DESARROLLO GERENCIAL

En las organizaciones de la actualidad deben de contar gerentes competentes
para enfrentarse 2 log muchos preblemas compleios que afectan a sus operaciones.

Los programas de desarrollo para gerentes tienden a ser a més largo plazo que
los destinados a los trabajadores operativos, se ocupa del desarrollo para incluir
habilidades, conocimientos, percepciones v rasgos de personalidad que se consideren
esencizies para el dessmpefio presente y futuro de asignaciones a nivel gerencia.
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El desarroilo gerer encial es similar a la capacifacién, ya gue esta dirigido z dotar a
log gerentes con las capacidades ce Icerazgo gue ellos necesitan pera reszlizar sz

trabajo.

i desarrolio gerencial es cualguier intente por mejorar el desempeifio actual o
futuro de los gerentes mediante la participacidn de conocimiente, el cambio de ac'“t“-
des o ¢l mejoramiento de las habilidades. Por tante se trata de programas infernos
como SON curses, asesoramientos en el trabajo y rotacién de asignaciones, programas
profesionales.

Ura tendencia de los programas de desarrollo es mejorar el desempefic fuluro de
iz organizacién. Come resuliade el proceso e desarrollo gerencial busca:

Agogovoe v aofialnaas 1
1

T
LJ SDTIULAL Y DGUIDIGLCI
T

2} La evaluacién del desemperfio
3) Desarrollar a los gerentes.

Aa 1o anscn Bln nadiand
e ja Comipania, meaianie

as necesidades del gerente y enfonces

as

:St
‘4

El objetive del desarrollo gerencial es balancear las necesidades de la compafifa
n las necesidades de desarrolio de sus gerentes

Tl procese del desarrolio gerencial consiste en dos series bésicas de {areas: 1)
Planificacidn v prediceién de necesidades de personatl {gerencial) y 2) Necesidades det
gerente (anslisis y desarrollo).

Un programa de desarrollo gerencial podria alcanzar a toda la compafifa y estar
bésicamente abierts a todos o a la mayoria de los gerentes novatos o potenciales.

Cuando se va a cubrir una posicidn ejecutiva, el proceso por lo general se lama
planeacidn de sucesién. La planeacidn de sucesién se refiere a un procese de: 1) pia-
nificacién v prediceién del personal v 2) el andlisis y desarrolle de las necesidades
admin’strativas mediante las cuales las vacanies a nivel superior son planecadas y
finalmente cubiertas.

Un programa tradicional de desarrollo gerencial contiene varios pasos:

1. Proyeccién organizacional. Se proyectan las necesidades gerenciales del de-
partamente con base a los fzctores como la exvansién o contratacidn planea-
da.

2. Inventario de capacidades gerenciales. El departamento de personal revisa su
inventario de capacidades gerenclales para determinar el talento gerencial-
con que se cuenta actualmente. Estos inventarios contienen dates como 1a
experiencia educaiive v de trabajo, las preferencias de carrera ¥ evaluaciones
del desempefic.

3. Desarrollo de dzagmvms de reemplazo. Bstos incluyen a los candidatos poten-
ciales para cada una de las posiciones gerenciales, asf come la necesidaa Ce-
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garrollo de cada persona. Esto implica que el diagrama debe de inclujr una
rotacién de puestos, los programas de desarrollo ejecutivo (para proporcionar
capacitacidn en la planeacién estratégica) v la asignacién durante dos sema-
nas en el centro interno de desarrollo.

Las experiencias en el pueste son la forma més popular de desarrolla gerencial,
por 1o que los métodos més importantes de desarrollo son: experiencia en el puesto,
asesorfa de los superiores, clases en lag aulas de la empresa, rotacién de asignacio-
nes, programas universitarios v programas de asesorias.

Un programa formal de desarrollo gerencial debe de proporcionar:

1. Un andlisis de la estructura de la organizacién v sus objetivos.

2. Un inventario de tazlento v los requerimientos para ser gerente.
3. Unz determinacidn de las necesidades individuales de desarrollo.
4. Una eprecizcién del pragreso individual.

5. Un medic para evaluar el programa.

¢) ADMINISTRACION DE CARRERA

Las sctividades de personal como Ia seleccidn, capacitacidn y evaluacidn cumplen con
dos funciones basicas en una organizacidn. Primero, su funcidn tradicional ha sido la
de equiparar con personal a la organizacidn, cubrir las posiciones abiertas con indi-
viduos que tengan los intereses, habilidades v capacidades requeridas. Referirse a la
doizzidn de perscs = © adiecisiracién Gz persona como administraeién de recursos
humanos refleja este segundo papel.

ina manifestacidn de esta tendencia es el creciente acente que muchas empre-
sas estdn poniendo en la planeacién y desarrolio de carrera; que es un énfasis para
darle a los emplerZos apoye v las oportunidades gue les permitan formar metas de
carrera realistas y por medio de éstas buscar su realizacidn.

El primer pasc en la planeacién de una carrera {la propia o de alguien m4és), es
aprender tanto como sea posible acerca de los intereses, aptitudes v capacidades de
la persona.

Identifique la eiapa de carrera de lo persona

La carrera de cada persona atraviesa por diferentes etapas, v es importante com-
prender la naturaleza del ciclo de carrera, debido a gue en la etapa en que el emplea-
do se encuentra influird en su conocimiento y preferencia para diversas ocupaciones.
Las etapas de una carrera se pueden resumir como sigue:



a} Etapa de crecimiento

Tsta etapa dura desde el nacimienio haste los 14 afios, duranie el cual ef individuo
desarrella un concepto de si mismo al identificarse e interactuar con otras personas
de su femilia, amigos v maaestros.

b) Etapa de exploracién

Es el perfodo que va apreximadamente de los 15 a los 24 afio, durante el cual la
persona explore de maners formal diversa aliernativas ccupacionales e intents equi-
parar estas alternativas con sus intereses y habilidades.

¢) Btapa de establecimiento

Es el periodo de los 24 afios a los 44 afios, que es niicleo de ia vida iaboral de la
mayoria de las personas. Esta etapa comprende ires subetapas:

[y
N

Subetapa de prueba: Periodo, aproximadamente de log 25 a los 30 afios, du-
rante el que la persona determina si el campo elegido es adecuado ¥, si ne o
as, Intenta cambiarle.

2) Subetapa de estabilizacién: Perfodo, aproximadamente de los 30 a los 40 afics,
durante el que se establecen las metas ocupacionales firmes y se realiza la
planeacion de carrera mas explicita para determinar Ia secuencia para aican-
zar estas metas

Subeiapa de crisis a lo muad de la carrera: Periode entre mediados de los 30
v mediados de los 40 afos en el que ias personas con frecuencia realizan una
regvaluacién importante de sus progresos en relacidn con sus ambiciones y
metas originales.

)
iy

d) Etapa de manfenimienio

Perfode de los 45 a los 65 afios, duranie el que la persona asegura su lugar en el
mundo del trabajo.

e} Etapa de decadencia
Pericdo durante el que muchas personas enfrentan las perspectivas de tener gue

uceptar miveles reducides de poder ¥ respvonsabilidad. Entonces Hege el ineviteble
refirc.
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Identifigue Iz orientacién ocupacional

John Holland, experto en asesor{a de carrera, afirma que la personalidad de un
individuo {(incluyendo sus valores, motives v necesidades) es un determinante impor-
tante de las opciones de carrera, y existen seis orientaciones bésicas que determinan
las opclones de carrera y son:

1. Orientacién realista

2. Orientacidn hacia la investigacion
3. Orientacién social

4. Orientacién convencional

5. Orientacién empresariat

La mayoria de las personas tienen més de una orientacisn y Helland considera
gue cuanto mds similares o comparables son estas orientaciones, menos conflictos
internos ¢ indecisiones enfrentard ¢l individuo para tomar una decisidn de carrera.

DE LAS RELACIONES LABORALES

5) RELACIONES LABORALES

Una vez que se 1a contratado el {rabajador, se inicia una serie de relaciones labores

Ly A o e Sy Avian e T oaar e T b T T e s T hny,
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Articulo 20. “Se entiende por relacidn de trabajo, cualquiera que sea ¢l acto que
da origen, la prestacién de un servicio subordinade 2z una persona mediante el pago
de salaria”.

Deniro de las organizaciones existe el reglamento interior de trabajo, el cual es
un instrumento de origen juridico que constituye de gran ayuda para la administra-
cién de personal, puesto que contiene disposiciones gue obligan a los patrones v a los
irabajadores y tienden a normar el desarroilo de los trabajos dentro de la organiza-
cién v este no deberd contener las normas de orden técnico y administrative que
formulen directamente las empresas parz la ejecucién de los trabajos, sino los si-
guientes datos:

I. Horas de entrada y salida de los trabajadores; tiempos destinados para la
comida v perfodos de reposo durante la jornada.

II. Lugar y momento en que deben de comenzar y terminar las jornadas de
trabzjo.

HI. Dias y horas fijados parza hacer la limpieza de los establecimientos, ma-
quinaria y equipo.

38



e

ks L LU R LIl et L2

IV.  BDas y lugares de pago.

V. Normas para prevenir .08 riesgos Ge tranajo e instrucclones para prestar
los primeros auxiiics.

VI. Labores insalubres y peligrosas gue no pueden desempeiar las mujere
embarazadas y menores de eqad,

Vil. Tiempo en que los trabajadores deben de someterse 2 exdmenes médicos,
Fprevios o periédicos.

Vizl. Permiscs y licencias.

IX. Disposiciones disciplinarias y procediinienios para su aplicacidn. La sus-
pensidn de trabaje, como medida disciplinaria; no podré excederse de ocho
dias. Bl trabajador tendrd derecho a ser oido anies de gue se apligue la
sancién.

X. Las demés normas gue sean necesarias de acuerdo a ias caracteristicas
de cada organizacién.

B} SmNDICATO

A ralz del nacimiento de las grandes organizaciones productoras de bienes ¢ servi-
cios, se cred la necesidad del recurso humane para gue laborara en las mismas. A
través de lag relaciones cotidianas de trabajo entre patrén v trabajador conxienzan a
surgir conflictos entre ellos, los cuales tenfan come motivo principal ei que cada quién
defendia sus intereses personales dentre de la organizacién.

Las agrupaciones obreras que se emnpezaron a organizar tenfan corno fin prinei-
pal el de defender los intereses de los trabajaderes v luchar por el mejoramiento de
sus conficienes de vida y de trabajo.

Actualmente los sindicatos han cobrado una influencia determinante en las or-
ganizaciones debido a la fuerza de los trabajadores que deciden integrarse en un
sindicato. La Ley Federal de Trabajo en su articulo 356 establece: “Sindicato es la
asociacién de trabajadores v patrones, constituida vara el estudie, mejoramiento v
defensa de sus respeectivos intereses”.

Se puede hacer una generalizacion si se dice que los sindicates tienen dos series
de objetivos, una a favor de la seguridad sindical y ofra en la biasqueda de mejores,
salarios, horas, condiciones laborales vy prestaciones para sus miembros.

Una de las principales funciones de los sindicatos negociar y adminisirar el con-
trato de trabajo con el patrén, gue cubra las condiciones de empleo parz sus miem-
bros. Su funcién también es proteger a sus miembros del trato injusto y arbitrario y
ayudarlos a resolver los conflictos que crean pueden existir en relacidn con s em-
pieo,

El grade hasta el cual un sindicato puede alcanzar sus objetives y satisfacer a
sus miembros dependerd, entre otras cosas, del tipo de contrato de frabajo gue haya

D

~
2



podido negociar con el empleador. Este contrate junto con las leyes federales y estata-
les que riger su administracién proporcionan los cimientos para las relaciones sindi-
cato - gerenciales en una organizacidn. El reconocimiento del sindicato por parte de
la empresa constituye la primera etapa en el establecimiente de una relacién nego-
ciadora entre las dos partes. El reconocimiento le da a un sindicato el derecho &
representar a los trabajadoeres en una unidad negociadora particadar que puede o no
comprender a toda la organizacidn.

¢} Necocracion COLECTIVA

Lz unidad negociadora pusde definirse como “el grupo de trabajadores reconocidos
por una emypresa o designado por alguna agencia, como apropiado para la represen-
tzcién de Jos trabajadores con el propdsito de negociar™.

La negociacién colectiva es el proceso mediante el eual la empresa v el sindicato
negocian las condiciones bajo las cuzles los miembros que se encuentran en la unidad
negociadora van a ser empleados. Estas condiciones se describen en el contrate de
trabajo que resulta de tales negociacicnes. Después de que se ha llegado 2 un acnerdo
a través de l2 negociacidn colectiva, éste se pone por escrito y se firma por los repre-
sentantes de ambas partes.

En la negociacién colectiva, un atolladero se produce cuando las partes no pue-
den avanzar més hacia un arreglo. Generalmente se produce debido a que unza parte
exize mas de 1o que la ofra ofrece; en ocasiones el atoliadero puede resolverse con una
tercera parte, una persona desinteresada que actia como un mediador o drbitre. 81
no se resueive el atolladere de esa manera, el sindicato puede convocar a un pare de
labores o huelga para presionar a la gerencia.

Se entiende como huelga a la negativa de los trabajaderes a trabajar hasta que la
empresz responca a sus demandas.

Como una huelpa puede tener un serio efecto tanto sobre el sindicato como scbre
sus miembros, las perspectivas de éxito deben ser analizadas con cuidado antes de
ienzarse 2 la hueiga.

D} QUEJAS

No importa lo cuidadosa y concienzudamente que el sindicato y el empleador hayan
negociado el contrato de trabajo, es casl seguro gue se presentaran diferencias sobre
la adminisiracidn y cumplimienie entre las dos partes. Iis inevitable que los emplea-
dos no estén satistechos con el tratc que reciben. Estas inconformidades, sin tomar
en cuenta si son reprimidas o sen expresadas, vélidas o no validas, se designan en la
terminclogia de la administracién come guejas.
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Brire las causas de las quejas podemos decir ¢ue son nor:

Causas relacionadas con el contrato colectivg
Causas relacionadasg con el puesto

Causas relacionadas con problemas personales.

£0 bo

DE LCS SALARICS Y PRESTACIONES
4y SUELDOS ¥ SALARIOS

Durante afios, los patrones han estade experimentande con distinics sistemas con an
intento de relacionar en forma efectiva el pago a los empleados con s colaboracidn en
el trabajo. La cantidad de retribuciones que un empleado recibe es de importancia
para €1 por varias razones, entre ellas es la de proporcionar un nivel de salud y

comodidad, asf como una seguridad econdmica para ef bicnestar de él y su familia.

La administracién de sueldos y salarios es aguella parte de la administracién de
personal que estudia los principios ¥ téenicas para lograr que la remuneracion global
que recibe el trabajador, sea adecuada a la importancia de su puesto, a su eficiencia
personal, 2 sus necesidades v a las posibilidades de la empresa.

Salario es la retribucién que debe de pagar el patrén al trabajador por su trabajo.
Se integra vor los pagos hechos en efectivo, por una cuota diaria, gratificaciones,
percepciones, habitacién, primas, comisiones, prestaciones en especie, v cualquier
Guwa cantidad o prediatiun Gue so entregue al trabajador por su trabajo.

El salario se paga por hora ¢ por dia, aungue se Hquide semanalmente de ordina-
rio y se aplica mas bien a trabajades manuales o de taller.

El sueldo es la retribucion qgue recibe el empleado de confianza y su distincidn
corresponde a periodicidad de pago gue es generalmente quincenal ¢ menspal. Se
aplica a trabajos intelectuales, administrativoes, de supervisién o de oficina.

Los factores que determinan los salaries son: el puesto, la eficiencia, las necesi-
dades del irabajador v las nesibilidades de la empresa.

) VALUACION DE PUssTOS

Se entlende por valuacién del puesio, 2 un sistema téenico para determinar iz imoer-
tancia de cada puesto en relacién con los demés de una empresa a fin de lograr ia
correcta organizacién ¥y remuneracién del personal. Los objetivos de la valuacidn de
pUesios son:



» La jersrquizacién apropiada de los puestos

» La jerargquizacién de los salarios

» La estructura de los salarios y establecimiento de las politicas
= La posicién de un irabajo nuevo

= Base para Iz fijacién de salarios absolufos

» Base para el establecimiento de salarios incentivos

» Ajuste permanente de salarios.

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

a) Método de gradacién previa o clasificacidn,

b) Método de alineamiento o de valuacion por series,
¢} Método de comparacién de factores, y

d) Método por valuzcidn por puntos

¢) EvALUACION DEL DESEMPENG

El éxito de una organizacidn depende en mucho del desempetio de su personal. Para
gque pueda determinarse la contribucién de cada individuo a la erganizacidn, es nece-
sario tener un programa formal de evaluacién con los objetives claramente enuncia-
dos para asi poder alcanzarlos.

Za evaluacién &e7 drsemne’s gourre ya sea qut cIIsi2 ¢ no un programa formal
de evaluacion en la organizacion. La evaluacién de una persona a otra, es tan anti-
gua como el hombre mismo, por 1o que los programas de evaluacidn se han convertido
en una parte principal de los sistemas de administracién de personal en todos ios
tipos de organizacidn.

Las avalaaciones del desempeiio ofrecen inforrnscion con base en la cual pueden
tomarse decisiones de promocién o remuneracién, ademds de ofrecer una oportuni-
dad para que el supervisor ¥ su subordinado se retinan y revisen el comportamiento
de éste relacionado con &l trabajo.

Los supervizsores por lo general realizan la evaluacién que se utilizardn com-
prender (y evitar) los problemas que afectarfan un sistema de evaluacién y evaluar
de manerz justa y objetiva. El departamento de personal sirve come drganc asesor v
de formulacién de politicas con respecto a las evaluaciones del desempefio.

Pasos en la evaluacién del desempefio

La evaluacion del desempefio comprende tres pasos: Definir el puesto, evaluar el desem-
pefto ¥ ofrecer una retroalimentacidn; a continuacién se describe cada uno de estos pasos:
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2} Definir ¢l puesto
2y Evezluacién de! desempaio
3) Ofrecer retroajimentacitn

o8 métodos de evalnacidn son:

o} Téenica de escala gréfica de calificacion

5) Método de alternancia en ia clasificacién

¢) Méiodo de comparacidn de pares

d} Métoda de distribucién forzada

¢} Métede de incidente ¢ritico

/) Formas narrativas

g} Escalas de clasificacitn basadas en el comportamienic
k) Método de administracion por objetivos

D} SERVICIOS ¥ PRESTACIONES

En los afies rectentes, los empleadoes han aprendido a esperar una gran variedad de
prestaciones adicionales que son suplementarias a sus salarios regulares.

Servicios son todas aguellas actividades costeadas por la organizacidn, que pro-
poreionan a los empleados una ayuda o beneficio de indole material o socizl, presta-
clones o aportaciones financieras con las que una organizacién increments indirecta-
mente el monto gue por concepto de salario, perciben el trabajador.

Fn otras palabras, son aguellos elementos que en forma adicional al salario no-
mina., reciben el trabajador en metalico ¢ en especie y que van & representar un
ingreso, o el ahorro de un gasto gue de otra manera &} hubiera tenido o se hubiese
viste obligado & realizar.

La definicin enire servicios y prestaciones son gimilares por lo gue en ocasiones se
utilizan ambos térnunss como sinénimos. La siguiente definicién contiene ambos con-
ceptos:

Son aquellos bienes, instalaciones, facilidades o actividades gue proporcionan
las organizaciones a sus irabajadores, ademads de lo estrictamente debido por su
labor, con el fin de que se obtenga un beneficio ligado de algin modo con su frabaje.
Lag prestaciones contribuyen al incremento dei salario nominal.

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

* Disminucidn de la movilidad en el trabajo de ia produccidn,
> Aumentc en la wmoral,
> Mejoras en la seguricad econdmica.
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Entre las caracteristicas de los servicios y prestaciones se encuentran:

a) Son beneficios marginales, es decir adicionales al saleric nominal.

b} Son una veniajs v un valer basico para el trabajador.

c} Son distintivamente suplementarios a los salarios nominales, otorgadas a
todos los trabajadores por el s6lo hecho de pertenecer a la organizacién.

d) Estdn apoyadas o financiadas, en parte o totalmente, por el patron.

e) Otorgan un fipo de ayuda que un irabajador, por su propia cuenta y como
individuo aislado, no podria o le serfz diffcil conseguir asf.

Las prestaciones desde el punto de vista de la obligacién meral y social gue
encierran o deben de contener, se adaptan y proporcionan de acnerdo a la capacidad
economia de la organizacién y con base en las necesidades de los trabajadores de
cada lngar y de cada tempo.

Clasificacion de las prestaciones

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

a) En dinero
b} En especie

N

¢} En facilidades, actividades o servicigs.
T o oaeberia Tt oLl LlErarSr (oo Pre...lliones, servicies ¢ beneficios a couellos

gue la Ley establece de manera impositiva: reparto de utilidaces, vacaciones, gratifi-
caciones, etc., pues es derecho de trabajador y forman parte de su salario.

Los beneficios que las leves establecen en forma adicional 2] salario nominal,
criginan la siguients clagificacidn:

1. Prestaciones que oiorgan las leyes:

a) Ley Federal de Trabajo

b) Ley del Instituto Mexicane del Segure Social (IMS3S)

c) Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadoeres al
Servicio del Estado {ISSSTE)

d) Reglamento de Trabajo de Empleados de Imstituciones de Crédite y Organi-
zaciones Auxiliares.
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fF. Prestaciones que otorgan las organizaciones:

&)
b)

Financieras directas
Financieras mdirectas

Las presiaciones que otorgan algunas organizaciones en forme adicional 2 las
establecidas por la Ley, son multiples v variadas. Su amplitud varia de acverde a la
rzzén de ser de la orpentzacién, dependiendo de sus polfticas, programas y obligacio-
nes contractuales.

Prestaciones gque otorge la Ley Federal de Trabajo

a)
D)
c)
d)
e)
3]
g)

D

Jornada de frabajo.

Descanso de media hora durante la jornada de trabajo.
Pago de horas extras.

Pago de la prolongacién del tiempo extracrdinario.
Un diz de descanso a ia semana.

QOcho dias de descanso obligatorio al afic.
Vacaciones.

Aguinaldo.

Indemnizacifn.

Participacitn de utilidades.

Becas.

Capacitezidn y adiestramiento.

W) Llgwading profilacdea.

)
0}
p)
a)
)

8}

Fomento de actividades culfurales y deportivas.

Habitaciones.

Prima de antighedad.

Proteccidn especial a trabajadoras en los perfodog pre y post natal.
Proteccién especial a los trabajadores menores de edad.

Servicic médice en la empresa.

Prestaciones que otorgan las organizeciones

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

a)
D)
c)
d)
e)

a

Préstamos personeales

Anticipos de sueldos

Articivos de gratificacién

Caja de ahorro

Ayuda para el transporte
Compensacitn por salarioc insuficiente
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g} Pago de becas

h} Pago de colegiaturas para hijos de empleados

i} M4ds de 15 dfas de vacaciones pagadas

i) Liguidaciones por retiros voluntarios

k) Premios por razones diversas: concursos, sugerencias, antigiiedad, ete.

1} Dote matrimonial

m) Ayuda por nacimiento de un hijo

n} Gratificaciones

o) Pensiones

p) Seguros de vida

g} Seguro de hospitalizacidn y Gastos Médicos

1) Pago de salario completo en caso de incapacidad por enfermedad no profesio-
nal

s) Compensacién de salario por cambio de localidad.

Presteciones indirectas financieras

Sa proporcionan al empleado bajo formas diversas, ya sea financidndolas totalmente
o solo en parte, pero el trabajader no recibe dinero en efectivo, ni son conmutables por
su equivalente en efectivo:

ay Tiendas

b} Despensas

¢) Disfrute de vacaciones en casos especizles. Ajuste de dias de trabajo (“puen-
tes”)

2} Servicio de comnoder

e} Concursos diversos: higiene v seguridad, puntualidad, ete.

f} Descuento en compra de articulos de la empresa

g) Ayuda para deportes

h) Servicio de transporte

i} Consejeria de personal

1) Actividades culturales diversa: conciertos, visitas, a museos.

k) Actividades sccizles diversas: encusentros deportives, cines, clubes, posadas,
flestas infantiles, ete. -

1) Facilidades de ahorro para ¢l estudio

m) Comprza de bienes por medio de la empresa

n) Obtencién de acciones de la compafia

o) Pago completo de la cuota del IMSS

p) Permisos con goce de sueldo

q) Afianzamiento del personal

r) Seguro de zutomévil

s} Disponibilidad del vehiculo de la organizacién.
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bE LA SEGURIDAD E HIGIENE

2) SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

Se entiende como seguridad al conjunto de conocimientos téenicos v su avlicacisn
para la reduccién conirol v eliminacién de accidentes de trabaje.

hgiene es el conjtnio de conotimienios, iéenicas dedicadas a reconoseer, evaluar
v controlar aguellos factores del ambiente, psicoldgicos o tensiones, gue provienen
del trabaje y gue pueden causar enfermedades o deterforar Iz salud.

Los programas de salud y seguridad para los trabajadores fienen diversos objefi-
vos organizacionales, entre los mas importantes se encuentran:

Productividad del trabajador,

Moral v compromiso,

Unidad organizacional,

Eficacia general de la organizacién y los empleados.

PN

*

Organismos dedicados al estudio de lo higlene indusirial
En una empresa:

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

En el pafs:

a} Secretaria de Salubridad v Asistencia
b) Secretaria de Trabajs vy Previsién Social
¢} Institute Mexieano del Seguro Social

¢) Asociacidn Mexicana del Seguro Social

La enfermedad es la alferacién de Ia salud producida por un agente biolégico ¢
algyin Tactor fisico, gquimico o ambiental que actda lentamente, pero ne en forma
continde o repetida.

La enfermedad profesional scbreviene por una causa repetida durante largo tiem-
po, come obligada consecuencia de la clase de trabajo gue desempefa la persona, o
del medio en que tlene gue irabajar v que produce en el organismo una lesidén o
perturbacién funcional, permanente ¢ transitoria padiends ser originada por agentes
guimices, fisicos, bioldgicos, de energia o psicolégicos.

La enfermedad de frabajo es todo estado patoidgico derivado de le accidn conii-
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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.

Tos accidentes de trabajo son toda lesidn orgénics o perturbacidn funcionsl, n-
mediata o posterior, o la musrte producida repentinamente en ejercicio, o con motivo
de trabajo, cualesquiera que gean el lugar y el tismpe en que se preste. Quedan
inchnidos en esta definicidn los accidentes que se produzean zl trasiadarse el trabaja-
dor directamente de su domicilio al lugar del trabajo v de éste a aquél.

Los riesgos de trabajo son Ios accidentes u enfermedadss a que estdn expuestos
los trabajadores en ejercicio o con mativo del trabajo.
Tipo de incepacidades

2} Inecapacidad temporal

b) Incapacidad parcial permanente

¢} Incapacidad total permanente

d) La muerte.

Los trabajadores que sufran un riesgoe de trabajo tendr4 derecho a:

I Asistencia Médica;

II. Rehanilitacidn; .

ITI.  Hospitalizacidn, cuando el caso lo requiera;

<. Medicameontos y material de coratiin:

V. Los aparatos de prétesis y ortopedia de necesarios; v

VI. La indemnizacién fijada en la Ley Federal de Trabajo.
Hay dos tipos de causas que conducen a log accidentes ¥ son:

Direcius o préoximas.- Dependen del ambiente de trabaio donde se realizé ¢l acciden-
te v de condiciones bioldgicas intrinsecas del propio accidentado v son de dos formas:

ay Condiciones inseguras: son los riesgos que hay en los materiales, maquina-
tias, edificios que rodean al individuc ya sea por defecto u omisidn, o por la
propia naturaleza de los mismos ¥ que representan un peligro o accidente.
Otros factores pueden ser el trabajo mismo, horarios de trabaje v fatiga, o el
clima psicoldgico.

b) Practicas o actos inseguros: Son actos personales que en su ejecucién exponen
a las personas z sufTir un accidente.

Indirectas o remoics. Son totalmente ajenas a las condiciones bicldgicas intrin-

secas del accideniado, aungue pueden estar subordinadas a no al medio en que se
trabaja en forma normal.
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Deieccién de riesgos

Para eliminar ias causas de los accidentes es necesario conocer los riesges ¥ parz
detectar los riesgos es necesario:

2} Saber que condiciones o practicas son inseguras ¥ en gue grade.- Conocer el
tipo de material con gue s trabaje, instalaciones, etc., asf como la forma en
gue se efectiian determinadas operaciones o practicas.

b)Y Encontrar gue condiciones inseguras hay ¢ gue practicas Inseguras se come-
ten.- Las inspecciones son un instrumento para encontrar las précticas inge-
guras.

¢} Investigar v hacer un andlisis especial de los accidentes qus ocurren, su obje-
tivo principal es descubrir las causas reales gue originaron el caso.

J e g R - Tor Ayery s

d) Corregir condiciones y prdcticas inseguras que se encuentren. Es imporiante

atender los siguientes puntos:

» Realizar exémenes médicos de ingreso v periGdicos, para colocar 2 las
personas en los puntos adecuadoes a sus condiciones fisicas y de salud.

=  TFomentar al maximo las buenas relaciones dentro v fuera del trabaje.

o Difundir las normas de seguridad en la colectividad.

> (Obtener el apoyo general para los programas de seguridad.

Problemas de salud en los empleados:

Algunos problemas de salud en los empleados deniro de la organizaciones més fre-
cuentes son:

= Alcoholismo, adiceién a drogas ¢ uso de enervantes gue causan el ausentismo

o Problemas de tensién laboral. )

« Agotamiento, disminucién total de los recursoes fisicos ¥ mentales cansados per
el esfuerzo excesive de alcanzar algunas metas laborales poco realistas.

» Enfermedades respiratorias ocupacionales causadas por algunos componentes
del lugar de trabajo coms asbeste, bidxide de carbeno, plomo, solventes, ete.

= Problemas de salud por las terminales de video v como evitarlos.

o Tehaguisme.

o Y actualmente el SIDA es otro de los problemas de salud en los emipleados.
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5. Instituio Nocional de Estadisticn,
Geografie e Informdaiica (INEGD)

Como se hize hinecapié en el punto anterior la investigacién se realizd en INEG], cuyo
organismo nace como respuesta a los requerimientos de informacién de una sociedad
cada vez mas compleja v en continuo procese de transformacidn, el Gobierno de la
Reptblica decidié la creacidn, ei 25 de enero de 1883, del Instituto Nacional de Esta-
distica, Geografia e Informatics, (INEGI).

Su objetivo bdsico es el forialecer todas las labores de capacitarién, procesamien-
o, presentacién, dvulgacion de la informacion estadisiica y geografica que genera el
pais, asi como determinar la rolitica, que, en materia de informdtica debe de seguir
12 Adminisiracién Piiblica Federal

Dentro de dicha adminisiracién, el INEGI se ubica en ei Poder Ejecutive como
érgano desconcentrado de ia Secretaria de Hacienda y Créaito Pablico de la cudl
depende administrativamente, pero cuenta con autonomia para tomar decisiones de
caracter técnico sobre Ias actividades de su compelencia.

Bl INEGI tomé las atribuciones gue le correspondian a la Coordinacién General
de 1os servicios Nacionales de Estadistica, Geografia e Infrrmatics, 1a cval surgid en
febrero de 1880. A su vez esta entidad sustituy6 a la Ceordinacién General del Siste-
ma Nacional de Informacién que se habia constituide en marzo de 1977.

T meareo legal gue regula las funciones del INEGI en lo concerniente = los cam-
pos de la estadistica, la geografia y la politica informética lo integra la Ley Orgédnica
de lz Administracién Pablica Federal, que establece las facultades que en dichas
materias corresponden a la Secretaria de Haclenda y Crédito Prablico y el Reglamen-
to Interior de ésta, publicado en el Diario Oficial de la Federacitn el 24 de enero de
1989, que senala la naturaleza juridica del Institvto y sus atribuciones en el dmbite
de la informaeidn.




Dentro del maree juridico gue norma el funcionamiento del Instituto se debe de
mencionar, £ la Ley de Informacién Estadistica v Geogréfica v s Reglamenic, publ-
cadas en el Diaric Oficial de la Federacitn el 30 de diciembrs en 1980 y ol 3 de
noviembre de 1982, respectivamente. Estos ordenamientos fijan las caracteristicas,
modalidades y usos de la informacién en la materia, 1a uiilizacién de la informética
en la Administracidn Phblica Federal, v dispone gue en el INEGI ejercera fzcultades
otorgadas en estos campes a SHCP

A la lista anterior, deben de agregarse las Reformas y Adiciones z Iz Ley de
Informacion Estadisiica v Geografia, publicadas en el Diario Oficial de la Federacion
en 1983, con la Enalidad de dotar & Instituic de una estruciura més flexible y funcio-
nal, asf come de mayures atribuciones para hacer frente & los requerimientos del
desarrciio del pais.

Cen la finalidad de superar los desequilibrios ¥ congestionamientos en los proce-
sos de captacidn, procesamiento v difusién de informacién estadistica y geografia, se
constituyeron en el mes de septiembre y noviembre de 1983, como Direcciones Pilote
1a del Noroeste, con sede en 1a eiudad de Monterrey, N.L. v la del Norceste, ubicada
en Hermosillo, Son. , transfiriéndose actividades operativas del Instituto, buscando
acrecentar la presencia del mismo en el dmbito nacional, mejorando la calidad y
cobertura de sus servicios.

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 or-
ganica conformada por la Direccidn Regional, la subdireccién Regional y los Departa-
mentos de Estadistica, Integracién, Geografia, Politica Informatica y Administrative.

El 30 de septiembre de 1887 es publicado en el Diaxio oficial de la Federacidn el
acuerdo, donde se establece la ubicacién geografica y su correspondiente circunscrip-
cior: para jas Direeciones Regionales, sefialando lo siguiente:

1) La Direccién Regional NORTE tendra sede en la Cindad de Durango, Dgo.,
¥ su circunseripeién comprende a los estades de Durango, Chihuahua v
Zacatecas.

2) La Direccién Regional Occidente se ubicara en Guadalagara, Jal. , y su dmbi-
to de responsabilidad son los Esiados de Jalisco, Michoacdn, Colima v Nayarit.

3) La Direccitn Regional Noroeste se ubicard en Hermosille, Son. , ¥ su dmbito
de responzabilidad son los Estados de Scnora, Baja California Sur, Baja
California Norte v Sinaloa.

4) La Direccién Regional Sureste se asentard en la Ciundad de Mérida, Yue. ,
coordinando los Estados de Yucatan, Campeche y Quintansa Roo.

5) Lg Direccidn Regiomal Noresie se asentari en lg ciudad de Monterrey, NI,
coordinando los Estados de Nuevo Ledn, Coahuila v Tamaulipas.

8) La Direccién Regional se Jocalizard en Caxaca, Oax. Cubriendo los Estados

T i

de Puebize, Hidalge, Tlaxcala y Veracruz.
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7} La Direccién Regional Oriente se loczlizard en Puebls, Pue. , cubriendo los
Estados de Puebla, Hidalge, Tlaxeala y Veracruz.,

8) La Direccién regional Centro Norte tendra come sede la cindad de San Luis
Potosi, cubriende los Estados de Aguascalientes, Guanajuate, Querétars v
san Luis Potosi.

9) La Direccién Regional Centro Sur tendra sede 1a Ciudad de Toluea, Estado de
México, cuya circunseripeién comprende 2 los Estadog de México, Morelos v
Guerrero.

10}La Direccién Regional Centro se localizard en la Ciudad de México, D.F,
cubriendo la zonz Metropolitana de la Ciudad de Méxiczo, ILF.

En Jurio de 1988 se modificd dicha estructura ecrgdnica conforméndose con la
Direccién: Regional, las subdirecciones regionales de Estadistica, Divulgacién, Geo-
grafia, Informética y Administrativa Regional, ademds de siete departamentos.

Principales objetivos de INEGT

» El principal objetivo de INEGI es propercioner el servico piiblico de informa-
cidn estadistica y geogréfica de manera eficiente, confiable y cportuna para
satisfacer las necesidades de los distintos grupos de usuarios de los sectores
publico, social y privado.

< Definir la politica en materia de Informdtica que debers observar las entida-
des y dependencias de la Adminisirecién Pablica Federal.

» Presentar y Difundir la informacicn estadistica y geografica que se deriva de
los Sister-os 2o ales de esas mealerias.

Ademés, para la mejor planeacidn del desarrolio de un pafs, es necesario contar
con un sistema que suministre informacién suficiente, confiable v oporiuna.

El INEGI es, por disposicign legal, la entidad gubernamental responsable de
disefiar v coordinar los Sistemas ¥ Servicios Nacionales de Estadistica v de Informa-
cidn Geografica. (Ver figura 1)

Bmreccion Recional CENTRO

Objetivo:

Desarrollar los sistemas de estadistica y de informacién geogréfica, asf como propor-
cionar servicios en materia de Informadtica, a través de la Administracién de recursos

autorizados para la Direccidn Regional, con la finalidad de apoyar los procesos de
vlaneacidn y tome de decisiones de los sectores pablicos, privado v socizal.
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Funciones:

1)

2}

3)

4)

5)

5)

7)

8}

9)

Vigilar 1z operacidn, integracidn y difusidn de los programas sectoriales, re-
gionales y estatales relacionados con los Servicios Nacionales de Estad{sties,
Geografia e Informatica, en el dmbito terriforial de 1a Direccidn.

Plapear, desarrollar, vigilar v reglizar el levaniamiento de censos, asf coma
encuestas econdmicas v socio demograficas, en el 4mbito territorial de la Di-
receifn.

Programar y controlar las actividades de capacitacidn y procesamiente de la
informacién estadistica, geografica y cartografica de las Entidades Federativas
que correspondan a su circunscripeidn.

Difundir y procurar la satisfaccién de las demandas de los usuarios que re-
quieran los servicics nacionales de estadistica, ¥ de informacién geogréfica,
asi como en materia de informética; y prestar la asesoria gue requieran en el
dmbito territorial de la Direccidn Regional.

Planear, organizar y dirigir los mecanismos, sistemnas y procedimientos para
lz divulgacidn de las publicaciones generadas por el Institutc Nacional de
Estadistica, geografia e Informatica.

Promover el desarrollo y fortalecimiento de los servicios estatales a que se
refiere la Ley de Informacidn Estadistica v Geografica.

Vigilar que los informantes cumplan con las disposiciones de la Ley de Infor-
macidén estadistica y geografica, resolviendo sobre la aplicacisn de sanciones
en caso de incumplimiento.

Representar al INEGI ante las autoridades estatales y municipales que co-
rrespondan a su jurisdiccidn para la ejecucidn de los programas v convenios
en ¢1e aguellas participen conjuntaments o el Instituts.

Dirigir las actividades administrativas de la Direccién Regional, procurande
la eficiencia y eficacia en la utilizacién de los recurses autorizados. (Ver figa-
ra 2).

DEpARTAMENTO DE PERSONAL

Objetivo:

Realizar todos los tramites necesarios de personal que requiere ia Direccidn Regional
para levar a cabo sus ohjetives, asf como para otorgar las prestaciones v servicios
gue corresponda a cada trabajador.

Fuxcrongs:

- Reclutamiento, seleccidn ¥ contratacion de personal.
- Generzar constancias de nombramientos.
- Elaboracién de némina ¥ pago de sueldos al personal.
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- Llevar a cabo el Registro del Personal Civil Federal.

- Realizar los trdmites administrativos parz el oforgamiento de los Servicics
Médicos.

~ Conirol de listas de asistencias.

- Elahoracidn de credenciales.

- Tramites y proporciones.

- Elagboracién de renuncias.

- Pago bimestral 2l Sistema de Ahorro para el Retiro del trabsjader a nivel
Regional.

- Elaboracién de Reportes Mensuales a Oficinas Centrales de Informacién Ge-
neral sobre suministracion de recursos. { Ver figura 3 )

AREA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Funciones:
1. Revisar documeniacién de puesios vacanies
a) Perfil de puestos

- Cronograma de actividades
- Manejo de convocatoria v publicacién de la misma

o Estructura tematica
- Gufa de estudis
- Bibliografia
- Examen
2. Publicacidén de convocatoria
3. Revisar la documentacidn de los cendidatos
4. Imseribir a los candidatos
5. Aplicar y calificar exdmenes:
- Téenicos (conocimientos tedricos)
- Pstcométricos -
- Entrevistas

6. Reparte de evaluacién

- Calificacién del candidate
- Resultado de examenes psicoméiricos ( Ver figuras 4 v 5)
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION PEL AREA DE CONTRATACION EVENTUAL

NARRATIVA

DIAGRAMA

DEPARTAM

TENTO _ SOLICITANTE

Con base 2 un anfeproyecto gue
envian de las oficinas centrales de
Aguascalientes, surge la necesidad de
cubrir puestos  vacantes para poder
Hevarlo a cabo.

L

NECESIDAD DE
PERSONAL PARA

CUBRIR
Y¥ACANTES

SOLICTTUD
DE

DEPARTAMENTO DE

PERSONAL

El departamento de personal
recluta y selecciona a los posibles
aspirantes, elaborando una lista de
éstos de acuerdo a las vacantes
existentes para el  proyecio;
posteriormente  se  aplican  los
exdmenes de conocimientos técnicos
v pricométricos, lo que pemite su
evaluacion; al obtener los resultados se l
determinz (uien es aceplads vse Je |
via of drez de contratacidm, derno '
ser aceptado se da por concluido el
preceso.

*

LISTA
DE
ASPIRANTES

1

APLICACION DE
EXAMENES DE
COROCIMIENTOS
TECHICOS

APLICACION DE

R

FEICOSITRICOS

EVALUACION
DE 10S
LSPRANTES

¥

ENTREGADE
RESULTADOS
AEL AREA
SDLICITANTE

31

SELEENYIA AL
PROCESODE
CONTRATACTION

v

Ce

SEDAPOR
CONCLUTDA LA
RELACION

T

Figura No.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDTMIENTO DE RECLUTAMIENTC Y

SELECCION DEL AREA DE CONTRATACION TRADICIONAL :
NARRATIVA i DIAGRAMA ki
DEPARTABIENTO  SOLICITANIE i

f

n

il

Con base a la necesidad de
personal pare cubrir las vacanies se
elabora una soliciwd con la
identificacidn v el perfii del puesto,
ast como de la estructura temética v
galz de esindios, Iz cual Jebe ser
auforizada por el depariamenic de
persenal.

i

[
SOLICITUD
DE

VACANTES

k:d

IDENTIFICACION
DE
VACANTES

i

PERFIL

DEL
PUESTC

il

ELABORACION DE {
| ESTRUCTURA
TEMATICA [
v Y GUIADE E

f,* ESTUDIOS

I TR TS S

DEPARTAMENTD DE

IRSCNAL

El departamento de personal
wtoriza la solicitud; posteriormente
eiabora y verifica iz convocatoria gue
debe ser autorizada por la
Coordinacidn  Administrativa en
Aguascalienies; en caso de no ser asi,
seré regresada al 4rea solicitante para
su correccion.

<7
b}

§  SOLICITUD |
1 revisapay |

i

VERIFICA ||

| CONVOCATORIA !;
PARA i
| FPUBLICARLA &

L

TASE AU-

Mo TORIZA? o~
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DIAGRAMA DE FLUJO PEL PROCEDIMIENTC DE RECLUTAMIENTO Y

SELECCION DEL AREA DE CONTRATACION TRADICIONAL

Wi

NARRATIVA i DIAGRAMA
RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Después de ser autorizadas las
plazas v emitida la convocatoria, se
proporciona asesoria sobre el perfil
del puesic y se realiza una
:r 3 . ASESORIA INTEGRACIONDE
preseleccion de' candidatos 2 quienes fodisleapel oo o
se les proporciona una guiz de PERFIL DEL PARTICIPANTES Y
g PUESTO ENVIO AL
estedios. $ SECRETARIO TG
Posteriormente se  aplican las SEFEALIZA
: P : 4t PRESELECCION ¥
evahlac‘c_mes, exdmenes psmcqnetncos oD e
y entrevistas técnicas para integrar | CANDIDATOS
reportes, expedientes y cuadros *
comparativos para determinar a los
candidatos finalistas. ENTREGA DE
GUIASDE
ESTUDIO

Al concluir  esa fase, se
procede alz elaboracién de repories
de opinién de la entrevista técnica vy se
envian parz su aplicacion: al finalizar
éstas se procede a integiar carpetas

tpard la svhcomisicn  de pusstes de

foee operative,
registros de los participantes y los
envia al secreterio téenico.

Gulia MUIESZFe 108

v

APLICACION DE
EXAMENES
TECNICOS,

PSICOMETRICOS Y
EVISTas

§ TNTEGRACION DE

EXPEDIENTES,
RIPORTES ¥
CUADROS
COMPARATIVOS

v

SEELABORA
REPORTE DE
OPINION
ENTREVISTA
TECNICA

v

SE APLICA
ENTREVISTA
TECNICAY SE
EMITE REPORTE
DE OFINION

v

SE INTEGRAN
CARPETAS PARA
LA SUBCOMISION

[ DEPUESTOS DE

TEC OPERATIVO

l




; DIAGRAMA DE FLYIG DEL PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTG Y }
i SELECCION DEL AREA DE CONTRATACION TRADICIONAL b
! NARRATIVA i DIAGRAMA I
] RECLUFAMIENTO ¥ SELECCION b
I 7 i
f f 7
3 - T = ;' i 5
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AREA DE CAPACITACION

Funciones:

1.

8.

Analisis de sistema de diagnéstico de la capacitacidén orientado a la progra-
macién anual de acciones pars capacitacidn del ejercicie (PIGFI} Programa
Entegral de la Capacitacidn, Formacién e Investigacion.

Coordinacién de curses de capacitacidn.

Seguimiento al personal gque se capacits.

Prestacidn d= apoye logistico para imparticién de los cursos.

Apoyo para estudios superiores (Licenciatura, Maestria, Binlomadss).

Tramite de pago a instructores de cursos de calidad. { Ver figura 8

AREA DE CONTRATACION TRADICIONAL

Funciones:

1.

1g.

Recabar documentacién del personal.
Enviar documentacién a Aguascalientes

Elaborar expediente de personal

. Revisién de némina

. Pago de sueldos al personal

Registro del personzl Federal Civil

Reclizar trémite administrativo pare er olorgamiento de Servicio Médico

. Elaboracién de credenciales tramites y promeciones

Klaboracidn de renuncia

Pago bimestral al sistema de ahorre para el retiro del trabajador a nivel
regional.

En esta area existen dos fipos de contratacién: Tradicional Base v Tradicional
Confianza
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DIAGRAMA DE FLUJC DEL PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION

NARRATIVA

i

e
DIAGRAMA

CAPACITACION

La mecesidad Ge que el personal
tahajé corn mayor eiicienciz Uevaa
lz Institucion  a  elaborar cursos,
programas y manuales  de
capacitacidén, los cuales son

£ macio
&

7

il

i
i
‘ : b ' NECESIDADDE | ]
 programados bimestrahnente con base |l 1 CARACITAR AL ‘lf AN g
i . i - WAL LY
|al presupuesto aatorizade por la }J § J N/ ;
coordinacidn administrativa  en I J {7 :
Aguascalientes, guien los anioriza; %‘1 pmmmcmwge [ CORRECCIONDE | L
de no ser aceptado se realizan las [y b ppomrnasy [ snoomsy | i
j| modificaciones ncoesarias para su Ll {  mawuaLEs [ manvates | [
% antorizacion. LT
i Una vez autotizado, seregistran | neRE A Pl i
’ . s 3 . PARA SU 1
I aspirantes y se asignan jugares; PRt :
asi  comeo  también se solicitan ‘L—‘“'“—%? i

salas ¢ instmctoreS parz impariic
los curses, de los cuales 2l conchiir
se reaiizan evaluaciones para saber
si el curso cumplié con su objetive ¥
se dapor conchido el proceso.

g +SE e,
AUTORIZA?

INF AUTO
RIZADA CON

BASE AL
PRESUPUESTO

s S

B

ASIGNACION
] DE
i LUGARES

| | -
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5
e
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Las plazas de este tipo de contrato son permanentes pues ya estdn presupuesta-

das.

% AREA DE CONTRATACION EVENTUAL

Funciones:
1.

2.

2.

10.

Recabar la decumentacidn de personal seleccionade por drea y programa.

Enviar documentacidn a Aguascelientes.

Elaboracién de expedientes de personal.

Hlaboracidn de credenciales.

Revisiér de némina.

Pago de sueldos al personal.

Klaboracidn de renuncia.

Pago bimestra!l al Sistema de Ahorro para el Retiro a nivel regional.

Realizar tramite administrativa para e} otorgamiento de Servicic Médice.

(torga y conircla las prestaciones.

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

AREA DE CONTROL ASISTENCIA

Sunciones:

1. Control de:

a)
b}
e}
d;
e)
f)

asistencia

incapacidad

retardos

DPErmiscs

accidentes de trabajo
vacaciones. { Ver figura 8 )
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
TRADICIONAL Y EYENTUAL

LT T

- IEE TR

! credencialies, eic.

NARRATIVA i DEAGRAMA i
DEPARTAMENIO _ SOLICITANIE i
th B
i l
Las oficinas cenirales dei ({ i
;

i

institaio en Aguascalientes elabora un
anieproyecto, el cual es enviadoz Ia
S.H. y C.P. para ser revisada ¥ :
autorizada de acuerdo ai presupuesio. i

Se liberan las plazas de acuerdo
a los requerimientos del proyecto y de
cada direccidn regional, lascualesa i
su vez realizan iodo el proceso de
reclutamiento y seleccidn del personal

necegarin. de donde

DU Csalay,

listados del personal que serd
coniratade por cada  direccidn
regional.

se emiten los

Durante el proceso  de
coniratacion  se  elaboran  los
expedientes del personal, as{ como las
altag al LS. 8. 8. T.E, el RFC,

Posteriormente se emiten las
listas de! personal contratado con el
fin de elaborar la ndmina y emitir los

Dagoes.

i

| SHCP PARA
§ AUTORIZACION

IVERFICA Y
AUTORIZAT

sty
[ \TBERACION DE |

1 pLazasDE J
%l ACUERDO AL '1

CADADIR REG. !
REALIZA EL if
RECLUTAMIENTO
Y SELECCION DEL w‘
PERSONAL

S"?
T EMISION BE

k
} LISTAS DE [
! PERSONAL A !
1 CONTRATAR

I

FLABORACHON DE ﬂ
EXPEDIENTE DE }:
PERSCNAL
CONTRATADO

S

e

f
‘i EMISION DE
| LISTASDE
4  PERSONAL
lt CONTRATADO

kY

I * A
A :
‘| ELABORACION ¥ |
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENT( DE ASISTENCLA

NARRATIVA t DIAGRAMA

ASISTENCIA

Con base en la plantiila el
personal sec clabora lz lista de
zsistenciza  de empleados donde -

asientan su firma y borz de entrada.
ELABORACION DE
LISTASDE
Se verifican las listas a2 las ASISTENCLA
11:00 am. y se pueden enconirar *
justificantes de inasistencia y oficios
de permiso, de no ser asi. se asienta fa EL EMPLEADO
. FIRMALA h
falta; v después de las 11:00 2.m. se ek
reciben incapacidades médicas las
cuales se pagaran z los 16 dias.
VERIFICACION DE
[ LISTASDE |
ASISTENCIA A LAS)
! TI00 AM.

HAY JUSTIFI-
CANTE U OFICIO
DE PERMISG, SING
SE ASIENTALA
FALTA

SUEFESTELAS |
ILOGA M SE
RECIBEN
. INCAPACIDADES
MEDICAS

: v

REALIZACION
DE REPORTE
DE ASISTENCLA |

xOMINAS

. o SE EMITE REPORTE
Nomina recibé un reporie de DE ASISTENCIA |

- - . - . CADA 5 DIAS
asisitencia cada cinco dizs para lz

claboracién quincenal de la némina, la \_r_
cual es enviada un vez que estz

ENVIODZ=

NOMINA AL
1 1 Ssito & BANCO
completa 2 banco. para el depdsito de L ABORACION o
Ios sueldes y salarios. DELA
NOMINA

Figura No. 8
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6. Formulacion de hipdtesis

Para realizar la mvestagacmn se necesita conocer las diferentes suposiciones que se
presentan para asi llegar a las conclusiones que se desean conocer.

La hipétesis se define como: una afirmacién que esta sujeta a verificacitn o com-
probacidn; o bien una suposicién que se uiiliza como base para una aceién. Hipdtesis
es una prepoesicién enunciada para responder tentativamente a un problema; propo-
sici6n es un conjunto de palabras que expresa un sujeto y sus atribulos gramaticales,
relacionadeos entre si por un verbo. Los tipos de hipStesis en que se clasifican son:

a) Hipdtesis Nula. s la hipétesis que debe probarse , se establece con el propé-
sito expreso de ser rechazada.

w} fHipdiesis Aliernative. Es aguella nipdiesis gque difiere de una hipdtesis dada.
Si Ia hipdtesis nula es rechazada decimos gue la hipétesis as alternativa.

Los coneceptos son convertibles en variables al considerarios dentro de una serie
de valores.

Lag variables son condiciones ¢ caracteristicas gue el investigador experimental
mznipuia, controla v observa. Bstas condiciones ¢ caracteristicas se pueden concep-
tuar en diferentes formas. Para el propésito de la investigacién es importante hacer
una distribucién analitica desde variables dependientes, variables independientes y
variables de comtrol.

La variable que e} investigador desea explicar se considera como la variabie de-
pendiente. La variable que se espera que explique et cambic de la variable depen-
diente es referida como la variable mdepen_lenbe. Se supone gue la variable inde-
pendiente causara carmcbics en los valores de la variable Jependiente, ¢ sea la varia-
ble dependiente es el resulfade esperado de las variables independientes.

on
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La variable de control es la funcién de aguellas variables en gue se trata de
reducir el riesge de atribuir los cambios en 12 variable dependiente.

Veriable sermidependientes es otra clasificacidén de variables v es una vearizble
dependiente secundaria. Este tipo de variable se han encontrado en los proyectos de
investigaciones en el drea de contabilidad y administracidn.

Referente al drea de personzl v considerando su contenido se podrian considerar
las signientes alternativas:

= 5i al personal se le contrata de scuerdo al perfil del puesto este se realizari de
manera satisfactoria, en lo que compete a su unidad de trabajo v con ello su
participacién serd total v acorde 2 las necesidades de Ia empresa.

« Si el entrenamiento esta acorde a las necesidades de personal y la empresa
generard como consecuencia un mejor degempefio del personal y por ende una
mayor factibilidad en el logro de los objetivos organizacionales.

= 8i las asignaciones szlariales se apegan a la naturaleza v a la irascendencia
del trabaje que cada unidad contempla, habrd una mayor predisposicidn del
personzl 2l cumpliniento oportuno de sus obligaciones y por lo tante una ma-
yor contribucidn a la eficiencia organizacional.

» Silag relaciones laborales se apegan a los derechos y obligaciones de las par-
tes, el clima Iaboral estard acorde 2 las exigencias organizacionales contribu-
vendo asi a la consecucion de sus metas.

» 5ila funcién de higiene y seguridad se inclinan = las condiciones v/0 medidas
requeridas de las instalacicnes de la organizacidn se contrarestaran al maxi-
ros - enfermoingdss srowesionalzs o los acellanoos de irabajo que represan-
tan una merma en as operaciones de la empresa.

Reflexdonando sobre lo anterior; la hipétesis 2 probar o disprobar en la presente
investigacién es: La manifestacidn adecuada de 2 administracién de personal v Io
gue ello implica repercutird en el buen funcionamiento de 1a organizacién de que se
trate v con la conveniente participaciin de su personal en la consecucion de sus obje-
tivos.

De lo anterior se desprende:

Varizble independiente.

La manifestacién adecuada de la administracién de perscnzl v lo que elle impli-

Variable dependiente

...repercutird en el buen funcionarniento de la organizacién de aue se trate v con
la conveniente participacién de su personal en la consecucién de sus objetivos.

68



7. Qhjetivos de la invesiigacid

s

Los cbjetivos describen las perspectivas de la investipacién y especifican lo gue se
espera de los resultados de la misma

La presenie investigacion enfocada al drea de personal pretende alcanzar los
ohjetivos que se enumeran a continuacién y que desde luego son el marco de referen-
cia de este trabajo.

o Aprobar o desaprobar la hip6iesis que representa la razén fundamental de
este trabajo asi como el interés del grupo en cuanto a indagar la manera comeo
se manifiesta Ia funcién de personal en el Instituto.

o eterminar 2 grandes rasgos sl los debersn relaciencfos ron la fancién de
pel scnal son los apropiados y que tanto se apegan 2 Io que compete a dicha
Tea.

= Indagar silas funciones de rechutamiento y seleccidn de personalsonlos  con-
venientes para contratar al personal més acorde a sus necesidades.

- Conocer hasta donde la capacitacién v adiestramiento gue se imparte, esta
acorde a las necesidades del personal, asf como los reguerimientos del Institu-
.
v

» Indagar silas prestaciones e incentivos que el Instituto proporciona al perso-
nal representan un verdaders estimulo ya gue no se debe plividar gue oo con-
tribuve a una mejor actitud hacia el trabajo.

= Indagar si el personal del Instituto tiene conocimiento claro de sus derechos y
obligaciones lo gue contribuye 2 un mejor chima laboral y una mejor predisse-
sicion del trabajador hacia el instituto.

o
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= Conocer si las condiciones de higiene y seguridad estén bien definidas para el
personsl lo que representa la preocupacién del Institute en cuanto a la integri-
dad fisica v psicoldgica de sus trabajadores.

« Determinar que posibilidad scupacional fiene el Licenciado en Administracidn
para desenvolverse profesionalmente en ¢l drea de personal, si para tal fin se
considera que en el plan de estudios de esta Licencizatura se cantemplan para
su formacién algunas materias relacionadas con el elemento bumano
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&8, Determinacion de i muestra

Para determinar la muestra de la investigacion se necesita conocer los términos mas
comunes enire las cuales destacan los sigutentes conceptos:

Universo.- Es un grupe especifico de objetos de los que se iraiz estudiar una
caracteristica particular.

Poblacién.- Eg la totalidad de valores posibles de una caracteristica particular
del eniverso, ¥ se llama tamafio de la poblaciér &l ntinere de elementos que tienen
una poblacidn, el niimero total de valores posibles que deben de tener la caracteristi-
ca particular del universo que se estudia.

biuest o~ B ung parte de la poblacién vt wi w2 22000 o anne regle determi-

_nada y al ntimero de elementos que forman parte de la muestra se e conoce como
tamafio muestra.

Xl muestrec probabilistico o aleatorio consiste en seguir un procedimiento tal
gue al escoger un pequeiio grupo de una poblacidn, se pueda tener un grado de pro-
babilidad de gue este efectivamente posea las caracterfsticas del universo o poblacién
que se esta estudiande, los criterios pera elegirla nos permiten determinar su
representatividad, error y tamafio; por lo que la muestra de la presente investigacién
se obtuvo mediante el método de muestreo aleatorio simple,

Al seleccionar una muestra “n” en una poblacién finita de “N” mediciones, sj el
muestreo se Heva a cabo de forma de que todas las muesiras posibles de tamaio “n”
tengan la misma probabilidad de ser seleccionadas, 2! muesires se Hama zaleatorio
simple v el resulfade es una muestra aleatoria stmple.



Caracteristicas:
1. Todos los elementos tienen Ia misma preobebilidad de ser escogidos.
2. La poblacién deberd ser homogénea {en las variables que las integran)}.

La poblacién “N” equivale a 700 personas que estan laborando en el momento de
investigacion de campo.

Para obtener la muestra méxima, Ia poblacién a favor (p} y 1a poblacién en con-
tra {g) deben de ser equivalentes a 1, por lo tante 1a poblacidn a favor (p) equivele a
0.5 y nuestra poblacién en contra (q) también equivale a 0.5.

La fermula para poblacién finita es para menos de 300 mil elementos es:

z2 Npao

e (N-1)}+2* pg

donde:

n = tamafio de la muestra
z = coeflciente de conflanza
N = zniverse ¢ z-hlacién

p = peblacién a faver

- oonlacifaen oaara

e = error de astimacién

Si se considera un margen de error de estimacion del 10%, con un coeficiente de
conflanza correspendiente al 1.96.

(1.9612 (705)0.50.5)

n =
(0.10% (700 - 1) + (196 (0.5X0.5)
672.28 872.28
n= - = 100.14305

6.99 + 0.96804 6.713198

Para efecto de la determinacidn de la muestra y obifener un mayor grado de
conflabilidad en el resultado, el margen de error de estimacién a manejar es del 7%,
con un coeficiente de confianza correspondiente 2l 1.96, establecido en las tablas
estadisticas.



{1.96% (700X0.5X0.5)

8]

(0.107 (700 - 1) + (19632 (0.5)(0.5}

672.28 o72.28
o= = = 153.28608
3.4281 + 0.8604 4.3855

Parala realizacidn de la investigacién se aplicaran 10 cuestionarios para lz prueba
pitoto con el fin de conecer la facilidad en gue puede ser contestado el cuestionario,

Dzra el cuestionaric definitivo se aphicaran 157 cuestionarios.
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9. Disefio de lo invesiigacidn

El disefio de la investigacion es el plan que se usa como una guia para recopilar y
analizar ics drios,

Con el propdsite de lograr los objetivos deseados, destacando dertro de los mis-
mos el aprobar o disprobar 1a hipdtesis pianteada anteriormente; se presenta a con-
tinuacién la secuencia de los siguientes estudios:

PrROGRAMACICN
Uno de “os elsmentex .83 "~ wianles de con’nlrg, wa 27 L_-Ler "lo i a realizacién
de actividades, tanto en cuanio 2ltiempe decadaunade s ca, como también

en la relacidn que deben de guardar entre sf en cada momento, cuando ellas recurren
al mismo fin.

a) Lo que ha de hocerse

I. Definir el tema para la realizacidn del serninarioc de investigacitn, estable-
ciendo sus eojetivos, razén de ser ge éste.

2. Determinar los métodos ¢ instrumentos gue se utilizaran en Ja presente in-
vestigacidn.

3. Averiguar los posibles lugares en donde se va a realizar la investigacidon de

campe, seleccionando 1a opcidn més adecuada vara llevar a cabo ésta.

Investigar las funciones del drea de personal de la organizacién en la que se

Hevara a cabo el seminario de investigacién.

Formular urna hipdtesis gue posteriorinente ha de ser acepladz o rechazads

de zcuerdeo a Jos resultados gue se desprenderdn de la investigacién,

8. Fundamentar la investigacion de campo con informacién adquirida durante
el transcurse de ia Licenciatura.

[aY

e
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(196 (700)0.5X0.5)

n=
(0,107 (700 - 1) + (1.96F (2.5)(0.5)
87228 872.28
n= = = 153.28608
3.4251 + 0.9504 4.3855

Para la realizacién de la investigacién se aplicaran 10 cuestionarios parala prueba
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 muestra para realizar una serie de cuestionarios gue se apli-
carén vy respaldaran ia comprobacion de la hisdtesis.

3. Analizer la informacidn obtenida en campo por medic de un programa estadis-
tico, del cual se deducirdn los resultados y coneiusicnes.

&) Come hacerio

Joct

. La eleccidén del tema se realizé mediante una llavia de ideas que proporcioné
cada integranie del aguipo de acuerds a sus infereses y posibilidades, esta-
bleciendo asi los objetives en comauan.

2. Los instrumentos qgue se utilizardn son enirevisias con los diferenites duefios

o responsables de las organizaciones, asf como de las drea
Io cual se aplicaran una serie de cuestionarios; ademds
observaeién.

3. Fl INEGI permitié 1a realizacién de la investigacidon de campo ¥ se averigua-
té4 cudles son las caracteristicas de dicho instituto asl como de su drea de
personal ¥ por io tanio se formulard una hipéiesis en relacién a ésta.

4, La recopilacién de informacién gque fimdamentars la investigacién de campo
se obtendrd mediante la busguedsa de Ia informacién relacionada con el 4rea
de personal.

5. Se realizard un cuestionario pilete que se pondrd a prueha v se modificars

seglin se requiera a fin de aplicarse los ejemplares que resulten en la mues-

tra.

Se utilizara el programa estadistico SPSS en el cuel se capturarz le informa-

cién quee se obterza en los cuestionarios apuicades v asf se anzhizocin los

resultados para aprobar ¢ disprobar la hipdiesis.

=7
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¢) Cudndo hacerlo

La elaboracién de éste trabajo se ha planeade para la duracién de un semestre
escolar el cual da inicio la dltima semana de enero de 1999 v se culminaré en junio
del mismo ano, para 1o cual habrd funciones que se realizaran a la par. La determina-
cién del tiempo se mostrard en la gréafica de Gantt.

Henry 1. Gantt inventd, para este efecto, las carias o graficas que toman su
nombre, ¥y que consisien en representar cada actividad por una barra horizontal, la
que, por si cruce con niveles o lineas verticales, indica en meses, semanas, dias, etc,
el momento de su iniciacidn y terminacién, y su simultaneidad con las ofras activida-
des relacionadas con ellas. Suele indicarse también a veces ia persona, seccidn, etc,
encargads de cada una de las actividades.

Exn ia figara 9 se observard ia gréfica de Gantt gue se realizd para las actividades
de la presenie investigacidn.
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d) Quién ha de hacerle

-+
A

La biisgueda de la organizacién para la aphicacién de la investigacién de cam-
po se realizé por parte de los tres integrantes del equipe, sin embarge la
empresa gue permiiidé dicha investigacidn fue INEGI, en la gue iabors Ia
integrante Alejandra Valle.

Las entrevistas ante ef Instituto se reatizaren con ios tres integranies, aun-
gue cabe mencionar que para reczbar cierta informacidn la Stita. Alejandra
Valle fure Ia persona que por trabajar en dicho lugar se le proporciont la infor-
macién con mayvor facilidad, asf come para la aplicacidn de los cuestionarios.

Mientras esto transcurria se reguirid de recopilar informacién que funda-

Amdoan 1 P P G PR Too FHm

mentara la investigacidn con relacitn a las funciones de Peﬁoﬁai ¥ gue se
ilevé acabo por parte de los integrantes Juana de Areo Hernédndez y Gabriel
Alaniz.

La formulacién de 1a hipdtesis, objetivos y muesira se elabors por parie de los
ires integrantes para asi plasmar las ideas y objetivos afines a éstos.

La elaboracién de un programa estadistico fue con la ayuda de una persona
gue conociera de éste tema, guien proporciond los resuliades v asf se pudiera
analizar e interpretar por los integrantes y asf llegar a las conclusiones.

e) Determinar gue informacicn se requiere.

Con:

1

Las caracteristicas del INEGI, de 1z Direceidn Regional Cenire y su drea de
personal.

Las funciones de personal como el empleo, capacitacién y adiesiramients,
relaciones laborales, sveldos v salarios y seguridad e higiene.

La determinacién de la muestra estadistica.

La elaboracién de un programea estadistice para la interpretacién de los regui-
tados.



INSTRUMENTOS

Existen varias técnicas gue se pueden utilizar para reunir los datos o la informacién
que se desea conocer; en la préctica es posible utilizar cualguiera de ellas o combinar-
ias segiin se apliquen mejor a los propésitos de la investigacidn; para el propdsito de
estudio se consideraron como los instrumentos més adecuados los sigulentes:

1. Entrevista dirigida
2. Cuestionario
3.Observacifn.

Estas téenicas se eligieron por las siguientes razones:

1. Entreviste dirigida

Las entrevistas constituyen la técnica mas ampliamente utilizadz, su uso es casi
universal v una de las razones de su popularidad radica en su flexibilidad parz apli-
carse se siguié un guidn que consistid en uniformar criterios a fin de explicar la razdn
fundasmental de iz presente investigacidn para lo cual se dirigi6 al Jefe del departa-
mento de Personal al quien se le presentd un plan de trabajo a desarrollar e inmedia-
tamente se canalizé con una de los encargados de drea para empezar a trabajar.

Pesteriorments sz Ueveran 2 cabo ertrevicier ~on Ior enearss7- 5 woancnsables
de cada drea de personal las cudles proporcionaren fa informacién necesaria para la
investizacion.

Es importante sefialar que en todas las dreas no-se tenia bien definido en que
consistia su procedimiente de actividades ya que tenfan que recurrir al decumento
escrito (manual de procedimientos), porgue realmente no se zcordaban de 2 secuen-
cia de dichas actividades.

El érea de confratacién tradicicnal argizmentd que toda la informacién solicitada
erz iy similar a ia de contratacién eventual.

Una vez recabzdz toda la informacién se realizd un cuestionario piloto, para
esto se tuvo que volver a entrevistar con el Jefe del Departamento de personal para
que evaluaréd v aprobara dicho cuestionario, al cual se le realizaron algunos cambios;
¢l coment$ por principic que estaba muy largo pere que por €] 1o habiz inconvenien-
te; sin embargo sugirié que para poder aplicarlc se deberfa sclicitar la autorizacidn
del Subdirector Adwinistrative quien permitid la aplicacién de los cuestionarios es-
tableciendo a que personal se le aplicaria.
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2. Cuestionarios

Un cuestionario, es wna forma eficaz v rapida de obiener informacién de un gran
ndmero de personal; no es tan costoso. Bl cuestionario se utliizé como instrumento
Sundamental para la recopiizcitn de la informacion, referente a2l area de perssmal y
antes de su aplicacién deﬁm iva se experimentd con un cuestionaric pﬁ@co con [
finalidad de detectar fallas o anomalias v como resuitado final se elabord el cuestis-
nario gue se empled a la muestra considerada y quedé integrado por ios siguientes
blogues:

a) Datos Generales
TEste blogue proporciona informacién scbre la persona entrevistada ¥ son
considerados come variables de comirol con los gue se hardn los cruces en e}
programa estadistico.

b) Del Empleo
Su finalidad es Anaaga las principales e

tnlho FniAn mrdalas Ao ATt 1 e £
é_:\..ha Auﬂ\.u}u Luﬂ €5 Qg &8s 50n 148 nia
£

pas que se contemplan dentro de

usuales y que efectos tienen fanto
para el personal como para la institucidn; si se consideran o no dentro de las
més adecuadas para atraer y contratar candidatoes a las vacantes que se ten-
gan en 1a instituacién.

R}
eia
51

¢y Capacitacién y adiestramiento
Su finalidad es conocer si se imparten cursoes de capacitacifén, en gue se refa-
cionan eon su puesto, sus caracteristicas y beneficios hacia el personal.

) De las relaciones laborales
Su finalidad es conocer si el personal gque trabaja en &l instituto concce sus
derechos, si el institute atiends oportunamente sus solicitudes ¥ eomo califi-
can su ambiente laboral.

e} Salarios y prestaciones
Su finalidad es conoecer las caracteristicas de su puesio v de st salario
ademss de conocer las prestaciones que otorga el instituto y que son adiciona-
ies a las de Ta ley v determinar como son consideracdas las remuneraciones.

£ Seguridad e higiene
Su finalidad es conocer como son consideradas las dispesiciones y condiciones
de seguridad e higiene y las caracterfeticas de las instalacicones del instituto.
3. Gbservacion
Se entiende como observacion la accién y efecic de examinar con atencién. L.a obser-

vacmp directa es especialmente i} en los trabajos que consisie pri"}ciaa?mente una
Adad fsica ohservable, por lo genera: se utilizan a la par de lzs enfrevisias.
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Las observaciones gue se rezlizaron en la investigacidn, son de gran importan-
cia, ya que antes de realizar los respeciivos cuestionarios, se han observado ciertas
deficiencias en el Instituto; entre las mds relevantes se encuentran las siguientes:

= El personal que ingresd al Instituto de dos 2fos a la fecha, en su mayoria son
jovenes gue atin se encuentran estudiando por lo que el herario que se ofrece es
muy cdmodo para continuar con sus estudios; ademss la edad que predomina
en dicho personal es de 18 a 30 afos.

» La mayoria de los contratos laborales son per provectos, los cuales por lo gene-
ral tienen una duracidn de tres meses a un afio v las prestaciones que propor-
cionz el Instituto son mintmas y no socn conocidas por el personal nuevo v
cuanao las conocen se consideran inconformes ante dichas prestaciones.

» Bxiste mucha inconformidad y malestar, debido 2 que el personal de base con-
sidera falsedad el que se maneje una convocateria para que él personal
ingrese al Insiituto, ya2 que finalmente ne se respeta el procedimiento
v este tipo de sistema vinierem a quitar la oportunidad de que personal externe
pusda concursar por la vacante, o bien, el personal pueds aspirar a una plaza
mejor.

Se tuvo lz oportunidad de cbservar una convoeatoria y el procedimiento deja
mucho gue desear, por principio las personas que asisten a Henar una solicitud de
empleo es mucha, el lugar es muy incomodo pues tienen que estar parades, tienen
que llegar temprano para que poder alcanzar ficha y en muchas ocasiones es dema-
saace of TR0 que Ay que espeTas [2oa li: cnlton lsias y s se tiene suerte de que Iz
plaza o puesto selicitade atn no este ya cublerto; esto es para el reclutamiento exter-
no; ¥ para el personal interno en algunas ocasiones no tiene gue hacer antesala para
la entrevista, debido a que tienen algiin conocido dentro del departamento de perso-
- nal, o preferentemente del sindicato, pues se dice que como trabajadores de ahi tie-
nen preferencia. En su mayoria se dice gue el personal reclutado no revne los requi-
sitos. pero en realidad los puestos ya estdn cubiertos por los conocidos del sindicato o
de los jefes de departamento v subdirectores.

« La czpacitacién para los contratos de provectos cortos en ocasiones no se da
debido 2 que a2 estancia en ¢l Instituto es a corto plazo, se considera que no es
necesario gue se les capactie, v por el contrario al personal de base constante-
mente se les proporciona capacitacién y en ocasiones el trabajador no tiene
interés para asistir 2 los cursos, por lo gque se les ¢bhlige v muestran poca dispo-
sicién.

« La magyoriz de los cursos impertidos son principalmente de pagueterfa de com-

putacidn v algunos extra como ortograffa, contabilidad, relaciones humanas,
gic., los cuales se programan z lo large del afio ¥ por o tanto todas las dreas
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cleben proporcionar gente para cubrir dichos cursoes, debido & gue los cursoes ya
estdn establecidos v presupuestades.

Existen cursos que son de carécter ae especializacién, scn cursos, gue vrinci-
palmente se utilizan en el departamento de Bstadisticas, pues en su mayoria
se imparien en Aguascalientes ya que &8 2hi la sede del Instituto v ol personal
&e va con todos los gastos pagados.

Dentro del Instituto se cuenta con una prestacitn de beca para poder realizar una
especializacidn, diplomado, maestria ¢ doctorado en cualguier Institucién, perc en
cuanto se va a solicitar informes sé encuentra con Iz nobicla que séle es para !
personal que ya tiene base y por lo menos con dos afios de antigledad para {ener
Cerecho a elia ademés de que hay gue ver st hay presupuestio para ctorgarla.

En las funciones de coniratacién eventual y coniratacién iradicional existen
diferencias porgue mientras e area de contratacién eventual tiene exceso de
trabaje por el constante ingreso de personal asi como salida del mismo, el drea
de contratacitn tradicional muchas veces esta sin hater nada ¥ no se cbserva
intensién aiguna por auxiliar a Ia otra 4rea cabe mencionar gque no sdle hay
exceso de trabajo sine gue el personal asignado a eventuales es muy poca por
io que en muchas ocasiones el personal se ve obligado a trabajar mas tiempe e
incluse o tener que ir los diss sdbados para salir adelante.

Respecto al ambiente laboral que existe denivo del Instituio se observa gran
malestar, debide a valor monetario gque reciben por su trabajo esta por debajo
de lo estipulado dentro de las prestaciones.

Se observd también una mala planeacidn por parte del Instituto v del Sindieato,
va que habfan planeado un retire veluntaris para todo el personal gue asi Io deci-
diera, y que atin sin haber cumplido el tiempo estipulado para e] retiro, pues se les
harfa su retire al 100%, pero fue demasiado el personal que decidié hacer sn
tramite, gue el presupuesto no alcanzd para poder retirar a todo el personal que
zsi 1o habia decidido, por lo que en Gltime momento se dio una seleccién y sélo se
le dio a los que realmente ya tenfan que retirarse, este causé gran malestar por
parte del personal v fricciones texnto con el Instituto como con &) Sindicato.

Referente a las instalaciones y condiciones del lugar de trabajo, los hugares son
muy pequefios para tods el personal que lahora en cada 4rea, se observa y
escuchan quejas de los mismos empleados respecio a su lugar de trabajo por-
gue dicen estar amontonados, ademas de gue el mobiliario es viejo y se en-
cuentra en mai estado ¥ en algunas ocasiones el mobiliario ha causado lesio-
res en el personal.

En ef drea de captura las instalaciones estdn bien en cuants at mobiliaric y
ecuipo pere 2. aive acondicienado se encuentra en tan alio nivel para mante-

&1
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ner a temperatura el equips, que en muchas ocasicnes ¢l personal se enferma
de las vias respiratorias debido al exceso de fric.

+ En cuanto a las condiciones de seguridad e higiene no son muy buenas, por
ejemplo el sistema contra incendios cuando Hegan a tener una revisidn o prue-
bas, no funciona. El mantenimiento de las instalaciones sélo se properciona
cuzndo se considera necesario.

» En caso de temblor o siniestro no se cuenta con dispositivos para prevenir
alguno de estos riesgos. Las personzs encargadas para realizar los simulacros
no tienen la preparacién suficiente para estos, ¥y cuando se Iegan a realizar
#st0s no los toman con la seriedad con la que se deberia de comar.

- Las persornas que requieren de clertos equipos o herramientas, no siempre
cuentan con ellas.

POSIBLES CONTINGENCIAS

Dentro de dicha investigacidn se analizd los posibles problemas o contratiempos que
se podrian presentar, los cuales se mencionan a continuacidn:

» Primere se requiere de tomar en cuenta si el Instituto permitirsd realizar Ia
investigacién en su drea de personal, por lo gque en caso de que no se permits,
la opcidn para realizar la investigacidn serd buscar otra organizacién.

» %1 giguiente rroblems 2z zaber 27 el wzrsonal ¢ o labore e la Institueidn eo-
operara y proporcionard informacidn con le relacionado 2 su puesto, en caso de
gque no se porporcione la informacién requerida, una solucidn es conocer si se
permita observar los mzanuales de crganizacién y procedimientos para asf co-
nocer la informacidn que se necesite.

» Siserechaza el cuestionario pilote realizar las medificaciones pertinentes hasia
lograr la z2ceptacién total para su aplicacién,

» Otro problema es conocer si se va a permitir aplicar los cusstionarios (piloto y
definitive)} v a que personal sele aplicard, de acuerdo a la muestra que se obtenga.

* Ademds uno de los principales problemas es adaptar tedas las actividades en un
tiempo determinado, aungue i se Uega 2 realizar alguna actividad fuera de tiem-
po o con mas tlempo de lo establecido se tendra que realizar con otra a la par.

Todos los inconvenientes expuestos se planeéd solucionarlos explicando el provec-
to de la investigacidn, a una persona que estuviera involucrada con 1a o las personas
que aprobarian los permisos. Ademds para aclarar dudas que se presenten es conve-
niente tener contacto con personsl cercano a los puestos de interés.
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CUESTICNARIC PILOTO

LA PRESENTE INVESTIGACION ES PARA FINES ACADEMICOS EXCLUSIVAMENTE,
POR LO QUE ESTE CUBSTIONARIC SIRVE PARA RECCPILAR INFORMACION REFERENTE A
LA  ADMINISTRACION DE PERSONAL E INTEGRARLA AL TRABAJC QUE ESTAMOS
RTALIZANDD, PARA ASI CUMPLIR CON UNO DE LOS REQUISTOS TERMINALES DEL PLAN
DE ESTUDIOS DE LA LICENCIATURA EN ADMINISTRACION.

SU MANEJO SERA CONFIDENCIAL E IMPERSONAL POR LC QUE DE ANTEMANG
AGRADECEREMOS SUTHONESTA Y VALIOSA COLABORACION.

GRACIAS,

DATOS GENERALES:

ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS

EDAD SEXC

I DEL EVIPLED
1. COMO LLEGO AL INSTITUTO

POR RECOMENDACION. ... cserrecerers « sives
SE PRESENTC VOLUNTARIAMENTE
LLEGO DE OTRA INSTITUCION..... .
LE AVISO ALGUN CONOCIDO ts oo
DE QUE OTRA FORMA SUPO DE LA
VACANTE

o~ ——
Mt e et e

TIPO DE CONTRATACION

ESTADO CIVIL

2. QUE PUNTOS CUBRIO EN $U SELECCION

SOLICTTUD DE EMPLEC ... v oo
ENTREVISTA .ocorrovoceeserrseemarens rvees seeens
EXAMEN DE CONOQCIMIENTOS .........
EXAMEN PSICOLOGICO.. ...
BSTUDIO SOCICECONGMICO.
EXAMEN MEDICO....
OTROS.

3. CUANDO 8E CONTRATO POR PRIMERA VEZ FUE COMO

EVENTUAL () TRADICIONAL BASE

(3} TRADICIONAL CONFIANZA ()

4. REFERENTE A SU CONTRATACION EN LA INSTITUCION

LE DIERON UN CURSC DE NDUCCION o e
LE FACILITARON LA DESCRIPCION DE SUPUESTO. .,
LE INFORMARON SOBRE SUS DERECHOS ¥ OBLIGACTONES

DEFTNIERON LOS QBJETIVOS DE 5U PUESTO

LE DIERON UNA VISION CLARA DE LA INSTITUCION ..

b

P N ]
o i o o o
(PPN i |

e N Tt et e



W

5. CONSIDERACIONES SOBRE EL EMPLEOD

FL RECLUTAMIENTO DEL CANDIDATO ES...
1A SELECCION DE PERSONAL ES .
EL TIPQ DE CONTRATACION ES
EL DNGRESO DEL PERSONAL ES....

IL CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTC

6. CURSOS A LOS QUEHA ASISTIDQ POR
PARTE DE LA INSTITUCION

NINGUNG..

o

8. REFERENTE AL DISENO DE LOS CURSCS

EL INSTRUCTOR ES
LOS OBJETIVOS DE LOS MISMOS SON..
EL CONTENIDO PROGRAMATICO ES....
LAS LCTIVIDADES DE APRENDIZATE SO
LOS PRGPOSITOS DEL INTRUCTOR SON..
TIEMPO DEL CURSO....
LUGAR, DONDE SEREAL

9. COMO SE BENEFICIO DE LOS CURSOS

ENNADA e
MUY POCO . .
DEGRANUTILIDAD .+ s st e v (
FUNDAMENTALES PARA MI

DESARRCLLO s e reems e e v (o

II{. DE LAS RELACIONES LABORALES

11. CONOCE 8US DERECEOQS

L (2

12. REFERENTE A 5US DERECHGS

SON RESPETADCS ()

o
St N et et

MALO REGULAR BUENG EXCELENTE

() 0)
¢) ()
) ()
() 3

.~
e et St et

{
{
£

7. 108 CURSOS A LOS QUE Ha ASISTIDO 8§
SE RELACIONAN CON

$U PUESTG
LA ORGANIZACION......
ASPECTO JURIDICO .
LAPERSONALIDAD ...
CONOCIMIENTOS Y HARBILIDADE

P Y
e et N N N

MALO REGULAR BUENQ EXCELENTE

() {3 @ (3}

€} ) ) ()

() (} {1} @

() (1 ) ()

(1} @) {1 )

() () () ()

] () (3 ()

10. LOS CURSOS

PODRIAN SER MEJORES......... ¥
NO SE JUSTIFICAN......... - )
ENPOCONOS AYUDAN. oo s e O}
SE APEGAN A LO

QUE NECESITAMOS oo coomveees reoeemsnenene oone {5y

NO {3}

FRECUENTEMENTE SEVIOLAN ¢ )} L. INSTITUCION NO LOS RESPETA ( )
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PERMISOS...
’l\CAPACLDADES

VACACIONES woooooooe . e

14 REFERENTE AL AMBIENTE LABCRAL

FL SISTEMA DE CONTRATACION ES
1.AS DESIGNACIONES DEL
PERSONAT AT PIFRSTOSON ..o,
FL MANEIC DE ASCENSOS Y FROMOCIONES ES
EL SISTEMA DEPAGOES........ ...

LAS RELACIONES CON EL JEFE...... ... .

LAS RELACIONES HUMANAS SON..
LAS RELACIONES CON EL SINDICATO
LAS LEYES QUE REGULAN

CIONES

LAS RELACIONES LABORALES SON..

w

NN N T N
S et N o S Ve (;;

o e
e g St vt o 6

MALD BUANDG REGULAR EXCELENTE

15 PCR LO QUE CORRESPONDE A SU TRABAJO, SU JEFE

TNO SABE NADA () TIENE

UNAIDEA ¢)

I¥. SALARIOS Y PRESTACIONES
16. REFERENTE AL PUESTO

EXISTE DESCRIPCION DEL PUESTO... ... {
CONOCE $U DESCRIPCION.... ......
CONGCE SUS REQUERIMIENTOS
CONGCE OTROS PUESTOS
SIMILARES AL SUYO
CONOCE SU VALUACION. .. .
LS QUE TIENEN EL MISMO PUESTO
GANAN LO MISMO...

SOBRIT SUELDGL.. e - o ciiriirrs e i ae 2
BONGS DE RENDIMIENTO........ . .

SEGURO DEVIDA ..
BECAS...
CAJA DE APORRO .....
PRESTACIONES PERSONAL
AYULDATPARA MRANSPORTI:
ACTIVIDADES SOCIALES
DIVERSAS..

P s e T o e
o N S N et end o N Nt

SUPERFICIALMENTE ()

O O ) )
O O ) ()
O (5 ()
OO ! (3
(0O () ()
(O O () ()
OO 'S )
ST 0 0

LOCONOCE CONOCE

EL PUESTC { )

17. REFERENTE AL SALARIC

2 Ny
SE DETERMINA POR EL
SISTEMA FEDBRAL .oreerrooeeeosevesrees €y (3}
LA INSTITUCION REALIZA,
VALITACION DE PUESTOS. e, (y 43
IGNORG COMO FITARON
LOS SALARIOS ... recereeeemmensresssemmesserenns (y €

SEGURO DE GASTOS MEDICOS....
COMPENSACION ADICIONAL

SERVICO MEDICO EN
EL INSTITUTO oo.. cov we cuemeeesrrrese smvne o oe waseeenss
OTROS




19. DE LAS REMUNERACIONES

LO QUE GANAS POR TU TRABAJO ES...
TU TRABAJIC CON RELACION A OF'RAS

INSTITUCIONES ES
LA MANERA COMO SE REMUNERA EN
ELINSTITUTOES

EL SISTEMA PARA FITAR PRESTACIONES ES..... ..

V. DE LA SEGURIDAD E BEIGIENE EN EL TRABAJO

20. REFERENTE A LAS FACILIDADES DE LAS INSTALACIONES

EXISTEN AVISOS ¥ SENALAMIENTOS PARA
PREVEER CUALQUIER RIESGO DE TRABATO............
SE IMPARTEN CURSOS DE SEGURIDAD B HIGIEN

EXISTEN CONDICIONES INSEGURAS EN LAS INSTAL ACIONES.

MALOQ REGULAR BUENO EXCELENTE

) ) £y 3

1 {1 2 )

€3 (3 {3 3

03 O ) )
st NO
{7 {7
() €
(3 ()
[ ]

SE REALIZAN EXAMENES MEDICOS PERIODICOS. ...ccosesimmescemmrsrsesncrence

SE PROPORCIONA AL PERSONAL QUELO

REQUIERE EQUIPCS E INSTRUMENTOS DE SEGURIDAD. .o e
LOS DISPOSITIVOS DE SEGURIDAD $E REVISAN PERIODICAMENTE.
SE REALIZAN SIMULACIONES PARA CONTRARRESTAR RIESGOS.......

2.. COMO CONSIDERAS LOS SIGUIENTES PUNTOS

——
e
et ot et

MALO REGULAR BUENQ EXCELENTE

LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE 8ON....... () ) () )
LAS DISPOSICIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE SON..... ( } (3 @) {1}
22. REFERENTE . LA FUNCION DE PERSCNAL CONSIDERA QUE

MALCO REGULAT PIENG EXCELENTE
LRI A LlaNTO T

SELECCION DE PERSONALES...... ... .
LA INDUCCION DE PERSONAL
ALAINSTITUCIONES... .

LA CONTRATACION DE ‘PERSONAL ES.
LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO SON..
LAS RELACICNES ENTRE SU PERSONAL SON.. ...
EL SALARID ™ PRESTACIONES SON-.. ovecernee o
LAS CONDICIONES DE

SEGURIDAD E HIGIENE SON.. ... ...

23.
DE TRABAIQ

BAJQ RENDIMIENTC: (v
APATIA HACIA EL TRABAJTO.
BAJA FRODUCTIVIDAD...
EVASION DE RESPONSABI
POCA MOTIVACION EN 8U TRAB‘JO‘
DUPLICIDAD DE DEBERES....
MALA DISTRIBUCION DEL TR&B-LTO
EXCESODEPERSONAL . oo

POCA PARTICIPACION...
LA GENTENOSE COM’PRO\'EETE ...............

N T T e Yy
S N Nt S M et St s M

(y O 1] )
] () (2 (3
] () 3 ()
) ] {} ()
{) () . ()
3 (: ) €3
@] ] @] £)

LAS COSAS NOSEDAN
OPORTUNAMENTE. cereeeeeeecvctes e soneenns - S
NO SE APROVECHA AL

PERSONAL ADECUADAVENTE .00 oo e
MUCHAS INCORFOMIDADES.
PERDIDA DE TIEMPG....

BAJA SUPERVISION. ...
PERSONAS INCOMPETEN
FALTA DE LIDERAZGO.
GASTOS INNECESARIOS

CUAL DE LA (8) SIGUIENTES CONDICIONES CONSIDERA QU SE HAN PRESENTADO EN SU AREA
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PRUEBA PILOTD

Para efectos de iz investigacitn se realizd un cuestionario pileic v una prueba piloto
pam asf llegar a un cuesiionario definitivo. A pesar de todas las precauciones gue se

ealizan en o eiaboracidn del eusstionario, es necesario revisartc de maners indivi-
dua; coro de manera total; ast como ef disefio v la secuencia de las pregunias,

Es importante que el cuestionario se examine antes de aplicarls para asegurar
su comprension, se debe de tomar una muestra peguefiz de la poblacién en estudio v
aphicarla para medir el grado de comprensién v posible modificacion del cuestionario.

La prueba del cuestionario pilofo se realizd a diez personas, con el fin de conocer
la posibilidad de gue ten fcil podia ser contestade el cuestionario y conocer si 8ste
iba a ser acepiado por el subdirecior administrativo.

cidn v colaboradores cercanes a &l apma‘rm al respecto que habia pvegﬁaﬂtas gue
i determinadas respuestas para lo cual se plantearon nuevamente las pre-

Esta prueba piloto se realizé en un lapsoe de una semana realizando ]as correccio-
nes necesarias y asi poder presentarlo al subdirector adminisirative y asf quedar el
cuestionaric definitive.

1as preguntas gue se modificaron fueron:

hA

ST DY T
DD ENVLE

1. COMO LLEGO AL INSTITUTO

POR RECOMENDACION .. .
SE PRESENTO VOLUNTAREAVWNTE
LLEGO POR OTRA INSTITUCION ...
LE AVISO ALGUN CONGCIDO
DE QUE OTRA FORMA SUPO DE LA VACANTE

S
et Nt e

Y su correccidn fue:
1. COMO QBTUVC SU EMPLEC:

POR RECOMENDACION.. Chen e = rens
POR INICIATIVA PROPIA . . e eeererens e oo
LLEGO DE OTRA INSTITUCION ...

E AVISO ALGUN CONOCIDO.. - rree rean et nneines + aenees
DE QUE OTRA FORMA SUPG DE LA ‘.IA\JAI\""

P )
[

87



3. CUANDO SE CONTRATO POR PRIMERA VEZ FUE COMO:
EVENTUAL () TRADICIONAL BASE( ) TRADICIONAL CONFIANZA( )

Esta pregunta se sugirié que se eliminzara por lz razén de gue parece muy
repetitiva por lo que se decidié suprimirla y el mimero de preguntia se recorrié.

4. REFERENTE A 8U CONTRATACION EN LA INSTITUCION

I NO
LE DIERON CURSO DE INDUCCION w0} )
LE FACILITARON DESCRIPCION DE SU PUESTO... . ()
LE INFORMARON SOBERE 5US DERECHOS Y OBLIGACIONES .. ...

3 (3}
LE BEFINIERON LOS OBJETIVOS DE SU PUESTO ... ()
LE DIERCN UNA VISION CLARA DE LA INSTITUCION ... (3

¥ su correccién fue:

3. REFERENTE A SU CONTRATACION EN La INSTITUCION

SI NO
LE DIERON TN CURSO DE INDUCCION .. 0 )
LE DIERON UNA VISION CLARA DE LA INSTITUClON ............................ () ()
LE INFORMARON SOBRE SUS DERECHOS Y OBLIGACIONES ... () (3
LE FACILITARON LA DESCRIPCION DE SU PUESTO oo 'S ()
LE DEFINIERON EL ALCANCE DE SU PUBSTQ oo oo ¢ ()

OO T TR O Y ADIESTRANIZNTO-

9. COMOC SE BENEFICIO DE LGS CURSOS

DE GRS U ;-LJB S R U VUUI U ()
FUNDAMENTALES P-;RA ’\ZI DUS%RROLLO [PV G |
Y su correccidon fue:

8. QUE BENEFICIOS OBTUVO DE LOS CURS0OS

NITGUINCL 1. cooeens coeeesrrmees s <maens teeas rausirsaesnesenrsrasan sesreeeeeosinann + oene (]
IITTY POOC coeieiees eeees oo eosereeeameeeeeeieteee = astons ~eee eere —eseessemmeemer e sersramaeseemetbsrne ]
DE GRAN UTILIDAD . U )
FUNDAMENTALES PARA .\iI DES AaROLLD e

Una vez reaiizadas las modificaciones, &l cuestionario definitivo se presents de
la siguiente manera:

38



N | s e T Y o e A

CUBSTIONARIC DEFINITIVO

LA PRESENTE INVESTIGACION ES PARS FINES ACADEMICOS EXCLUSIVAMENTE,
POR LO QUE ESTE CUESTIONARIO SIRVE PARA RECOPILAR INFORMACION REFERENTE £
A ADMINISTRACION DE PERSONAL E INTEGRARLA AL TRABAJO QUE ESTAMOS
REALIZANDD, PARA ASE CUMPLIR CON UNG DE LOS REQUISTOS TERMINALES DEL PLAN
DE ESTUDIOS DE LA LICENCIATURA EN ADMINISTRACION.

SU MANEJQ SERA CONFIDENCIAL B IMPERSONAL POR LO QUE DE ANTEMANG
AGRADECEREMOS SUHONESTA Y YALIOSA COLABORACION.

GRACIAS.
DATOS GENERALTS:
PUESTO QUE OCUPA ACTUALMENTE ANTIGUEDAD EN LA DEPENDENCIA
ULTIMO GRADC DE ESTUDIOS
EDAD SEXG ESTADO CIVIL
L DEL EMPLEQ
1. COMO OBTUVO EL EMPLEO EN EL 2. QUE PUNTOS CUBRIO EN SU SELECCION
INSTITUTO )
POR RECOMENDACION.. .. ()}  SOLICITUD DE EMPLEO .. vierone 0)
POR INICIATIVA PROPIA...... () ENTREVISTA. oo oo oo 3
LLEGQ DE OTRA INSTITUCE {)  EXAMEN DE CONOCIMIENTOS
LE AVISOALGUN CONOCIDO, ... (3 TECNECOS .o oooemerees comvrmrssreesomere )
DE QUE GTRA FORMA SUPO C - 03
DE LA VACANTE ESTUDIO SOCIOECONOMICO. o (
EXAMEN MEDICO oo ()

OTROS




3. REFERENTE A SU CONTRATACION EN LA INSTITUCIHON

LE DIERON UN CURSO DE DNDUCCION ......

LE DIERCN UNA VISION CLARA DE LA INSTITUCION
15 INFORMARON SOBRE 5US DERECHOS Y OBLIGACIONES ..
LE FACILITARON LA DESCRIPCION DE §J PUESTO

LE DEFINIERON BE ALCANCE DE SU PUESTO

ST NO
() €

........................... Oy 0

Ly 0

........................................... oy O
T SRS

4. CONSIDERACIONES SOBRE EL MANEID DE PERSONAL

MALO REGULAR BUENCG EXCELENTE

EL RECLUTAMIENTC DEL CANDIDATO BS.vvvereeene €) () 'S (2
LA SELECCION DE PERSONAL ES oo () () () )
EL TIPO DE CONTRATACION ES oooee v () ) ) (1}
EL INGRESO DEL PERSONAL A

LA TNSTITUCION ES oo eeeeeemsestreeeeeeeessnsanas () () (3 )

IL CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

5. CURSOS A LOS QUE HA ASISTIDG POR

PARTE DE LA INSTITUCION
BNIAN(€:8) N0 S ()
DE1AS ... £
31RO SO 'S
DE9 A 12 . .0
MASDE 13 coiveees s oeee comvene e )

7. REFERENTE AL DISERO DE LOS CURS0S

EL INSTRUCTOR ES
LOSOBIETIVOS DELOS MISMOS SON . ...
SU CONTENIDO PROGRAMATICO ES ...
LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE SON....

LOS PROPOSITOS DEL INTRUCTOR SON. _......

DURACION DEL CURSO.......,
LUGAR DONDE SE REALIZO EL CURSO. ...

8. QUE BENEFICIO OBTUVO DE LOS
CURSCS

NINGUNO oot (3
MITY POCO cuusremmmserseoemoemeeeeeneemesersssrosoce )
DE GRAN UTILTDAD oo ocmeroeercas )
FUNDAMENTALES PARA

DESARROLLO vy srrereereseemrerers oo 03

6. .03 CURSOS ALOS QUE HA ASISTIDO SE
RELACIONAN CON

SUPUESTO...ooveerin s, (3}
LA ORGANIZACTION, oot srvs e )
ASPECTO JURIDICO .. e
LA PERSONALIDAD ...... S 0)
CONOCDMIENTOS Y HARILIDADES ... ()
CULTURA GENERALoocvece s {}
OTROS
MALQ REGULAR BUENQ EXCELENTE
() (1} (3 - {}
() D] @ )
(7 O {J ()
®; {} {} {}
(3 (3 () (}
(3 {3 ] ]
{2 {} {7 ()
9. LOS CURSOS
PODRIAN SER MEJORES .ormcvieteeeee ceeerereonn '@
NO SE JUSTIFICAN oo e oo ()
()
()
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IEL. DE LAS RELACIONES LABORALES

10. CONCCE SUS DERECHOS

- N
80

1} REFERENTE A SUS DERECHOS

SON RESPETADOS { )

FRECUENTEMENTE
SEVIOLAN (3

! e WIS NI

NG ()

12. LA INSTITUCION ATIENDE OPORTUNAMENTE

LA INSTITUCION
NOLOSRESPETA ()

st NG
.................. ) {3
.......................... 0y (3
PAGO DE SALARIOS. , 'S, )
PERMISOS.. e () ()
ENCAPACIDADES. s oear woviesssasemmeeesrsmsssssesesssomsens () ()
VACACIONES. oo eeeeccoees e rreeessoemeeeessoesseseeeesesesroresoeeee 03 a
13 REFERENTE AL ASPECTO LABORAL
MALG BUEND REGULAR EXCELENTE
FL SISTEMA DE CONTRATACION ESoorvooeereoe () e ) (3
LAS DESIGNACIONES DEL
PERSONAL AL PUBSTO SON.. oo corvervivinns 3 () 03 'S
L MANEJO DE ASCENSOS Y
PROMOCIONES ESorissosomemresrsssssscomeomsssmsisisece 3 ) ) )
EL SESTEMA DE PAGO ES........ {3 (3 ) ()
LAS RELACIONES CON EL JEFE.... -} (3 ! O
LAS RELACIGNES HUMANAS SON....ooororooeee . ) ) (3 (3
LAS RELACIONES CON EL SINDICATO SON.... { ) (3 () (3
TAZ LEYES ST REGULAN
LAS RELACIONES LABORALES SON.wvvvvereee ) () (3 ()
14. POR LO QUE CORRESPONDE A SU AREA DE TRABAJC, SU JEFE
NOSABENATA ¢} TIENE L2 CONOCE CONOCE

UNAIDEA ()

Y. SALARIOS Y PRESTACIONES
15. REFERENTE AL PUESTO

EXISTE DESCRIPCION

DEL PUESTO . oo eeeeeeeerre ()
CONOCE SU DESCRIPCION. ... £3
CONCCE SUS REQUERIMIENTOS. { )
CONGCE OTROS PUESTOS
SIMILARES AL SUYO . {3
CONOCE SU VALUACION {3
LOS QUT TIENEN EL MISMO

PUESTO GANAN LG MISMO... ..., ()

SUPERFICIALMENTE ()

Jiie)

o
et M S

.
N’ et Mot

16. REFERENTE Ar. SALARIO

SE DETERMINA POR EL TABU-
LADOR DEL SISTEMA FEDERAL.......

LA INSTITUCION REALIZA

VALUACION DE PUESTOS v -

IGNORG COMO FIJARGN

LOS SALARIOS. oo .

ELPUESTO ()

—~
p—
~
-~



17. PRESTACIONES QUE OTORGA EL INSTITUTO Y QUE SON ADICIONALES ALALEY

SOBRE SUELD ..ot osemsee s iraeenee () DIVERSAS )
BONOS DE RENDIMIENTO. .oooeeceeeecerceeeees ()} DIASECONOMICOS . moiirorommeerecverireresene 3
TIEMPO EXTRA.... v eereeene s {} GUARDERIA ()
SEGURO DEVIDA. ()} SEGURO DE GASTOS MEDICOS. .o ()
BECAS.. {3} COMPENSACION ADICIONAL
CATA DE AHORRO. - () AL AGUINALDO L€
PRESTACIONES PERSONALES . oovvvoe. {) SERVICOMEDICO EN EL INSTITUTO...... { )
AYUDA PARA TRANSPORTE... (3 OTROS
ACTIVIDADES SOCIALES. oo {3
18. DE LAS REMLINERACIONES
MALO REGULAR BUENO EXCELENTE
LO QUE GANAS POR TU TRABAJO ES v ) () () ()
TU TRABAJQ CON RELACION A OTRAS
ENSTITUCIONES BS.onres coverrereoeeessesssemsecssrmssssens woees () 0y ) ')
LA MANERA COMO SE REMUNERA
EN EL INSTITUTO ES woemvseeeemseeeeorsssseemmmseeesssenseeeeees () € ) 'S
EL SISTEMA PARA FIJAR PRESTACIONESES... () ) ') D)
V.DE LA SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO
19. REFERENTE A LAS FACILIDADES DE LAS INSTALACIONES
St NO

EXISTEN AVISOS Y SENALAMIENTOS PARA.
PREVEER CUALCUIER RIESGO DE TRABATO oo oo ')
SE IMPARTEN CL 7508 DE SEGURIDAD E HIGIENE... 'S
EXfSTEN COND c;ovs I‘\";‘?GURnS ENLAS INSTAL (3

CEALLAST EXADEIEY L GEDICC E T IIDICOS. )
S5 PROPORCIONA AL Pz:RSO\EAL QUELC
REQUIERE EQUIPCS E INSTRUMENTOS DE SEGURIDAD..cooeo....... ) 'S
LOS DISPOSITIVOS DE SEGURIDAD
SE REVISAN PERIODICAMENTE. ...ccoeemmseesrenessseeanmasseeceamiesesesesecersnsssrson ') 'S
SE REALIZAN SIMULACHINES
PARA CONTRARRESTAR RIESGOS o o oo eooees oo ceveenees coeeenvenrrene () 'S

20. COMO CONSIDERAS LOS SIGUIENTES PUNTGS

MALO REGULAR BUENO EXCELENTE

LAS CONDICIONES DE
SEGURIDAD E HIGIENE SON-cov.coorerees v () 0 O Oy
LAS DISPOSICTONES DE

SEGURIDAD £ HIGIENE SON...ovoovee oo oo 0) ) 0) 3
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21. REFERENTE A LA ADMINISTRACION DE PERSONAL CONSIDERA QUE

MALD REGULAR BUENC EXCEILENTE

EL RECLUTAMEENTO ¥

SELECCION DE PERSONAL ESmmmerroccossrors O3 03 0y 03
LA TNDUCCION DE PERSONAL

A L& INSTITUCION ES O 03 () 03
LA CONTRATACION DE PERSONAL E5......... 03 ' 3 (3
LA CAPACITACION Y

ADIESTRAMIENTO SON.covvvvevceerrrssns s 3 ) 0 )
LAS RELACIONES ENTRE

SU PERSONAL SON....ocerevrrorerse e onsresneroe ) 03 03 0y
EL SALARIO Y PRESTACIONES SON..... (3 5 (3 (3
LAS CONDICIONES DE

SEGURIDAD E HIGIENE SON.._.ce, 0 (3 £ (3

22. CUAL DE LA (3) SIGUIENTES CONDICIONES CONSIDERA QU SE HAN PRESENTADC EN
SU AREA DE TRABAJQ

BAJO RENDIMIENTO...ccocccrrnmrecemernnee ()} LASCOSASNOSEDAN

APATIA HACIA EL TRABAJO. S () OPORTUNAMENTE. oo coeer e (3
BAJA PRODUCTIVIDAD oo, {} NOSEAPROVECHA AL

EVASION DE RESPONSABILIDADES... {} PERSONAL ADECUADAMENTE.........con., 'S
POCA MOTIVACION EN SUTRABAIO... { ) MUCHAS INCONFGRMIDADES ... )
DUPLICIDAD DE DEBERES... . {) PERDIDA DETIEMPO. ... ()
MALA DISTRIBUCION DEL TRABAJQ.. () BAJA SUPERVISION.....ooooooo 0
EXCESO DE PERSONAL oo 0) 0}
POCA PARTICIPACION, ... -0 (3
LA GENTE NG SE COMPROMETE........... () 3



10. Recapilacion de la informacidn

Para la recopilacién de Iz informacién, se utilizd el programa SPSS para Windows,
gque involueraz un sofware referente al andlisis de datos estadisticos en
microcomputadoras y el cudl contempla a grandes rasgos las signientes caracteristi-
cas:

« El SPSS para Windows es un programz fdcil de usar, ya que ofrece un mayor
nimero de herramientas analiticas disponibles,

+ Es el primer productor imporfante de programas de andlisis estadistico en
afrecer la versién en espafiol de su producto para Windows.

= Provee funciones completas de edicidn y gestidn de datos, mayores posibilida-
des estadisticas, gréficos de mayor impacto, funciones flexibles para generar
informes y voeor conectiidad con oiras aplicaciones.

» Es muy fgcil de prender y utilizar v ayudard a realizar andlisis de datos en
forma rdapida y eficaz.

» Profundidad en el andlisis estadistico, sencillez v 16gica en el digetio del pro-
grame.

- Gréficas estadisticas integradas con sdicidn directa.

» ElSPSS aprovecha 2] maximo sus datos actuales, gracias a su capacidad para
leer directamente una variedad de formatos de archivos tales como Excel y
dBase.

+ Facilita ~ aziliza ¢l andlisis de datos estadisticos, lo que significa un ahorro de
tiempo v de dinero.

Con Io antes menciocnado se genera coma consecuerncia log datos estadfsticos

correlacionadas con el cuestionaric utilizado en la presente investigecién, que se con-
templaran en el anexo 1.
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7. Coneclusiones

Tomande como referencia los datos obtenidos a través de la aplicacitn de las diferen-

tes téenicas empleadas conforme a ja metodologia de la investigacién clentifica y
administraiiva y que forma parte de este trabajo, se ilenen las siguientes conclusio-
nes.

A la primera conclusidn 2 Ia que se ha llegado es que se afirma la hipdiesis, ye
gue la adecuada manifestacién de la administracién de personal sf influye en el buen
funcionamiento dei Instituto v en el cumplimiento de sus objetivos.

Observando los resuttados obtenidos en la investigaecién de campo, la funcién del
empleo es calificada en un 65.6% como buena por los encuestades ya que las perso-
nas ingresar -« 2l Instituto fueron avisadas en un 60.5% por algtin conocide cubrien-
do la mayoria de las etapas del proceso de seleceidn, aungue cabe considerar que el
estudio soctoecondémico no es relevante ya que sélo se aplicd al 17.8% y solo al 62.4%
se le requirié ¢l examen médico. Referente a la contratacién ot 73.4% tiene una
visidn clara del Instituio y menos del 59% conocimiento clare de sus derechos, obliga-
clones e informacién de su puesto, con lo cual se deduce que el Insiituto no proporcio-
na curso de induceién de manera clara para que el trabajador se adapte répidamente
2] desarrollo de sus lahores.

Por lo que se refiere a los curses de capacitacién y adiestramiento las personas
que contestaron en esta parte de la entrevista solo fueron 59, lo que equivale al
37.6% de la muesira, la cual da su opinién al respecto considerdndela como buena
v solo en la duracidn del curso se considera como regular, esto deriva a gue los
curses son esirictamente apegados a Io gue se necesita en el momento ya que la
mavoria opina que sus cursos son con relacidn a su puesto y por lo tanto son de gran
atiiidad para realizar su frabajo no obstante los encuestados opinan gue éstos po-
drian ser mejores.
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Respecto 2 las relaciones laborales un promedio del 68% de log encusstados
opina que son buenas, esto se deduce porgue un promedio del 82.7% dice que conoce
sus derechos v consideran gue son respetades, sefialando que el Instituto atiende
oportunamente quejas, dudas, pagos, incapacidades, vacaciones ademis de gue su
jefe conoce su drea de trabajo lo cual reflejs un ambiente laboral estable v que lleva al
personal a tener unz buena relacién para el desemperio 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 porgue ellos mencionan gque conocen la
deseripcion de su puesto v tiene conocimiento de que su salario es determinade por el
tabulador del sistema federzl, ademds de que tienen prestaciones acordes a la ley v
algunas otras tales come seguro de vida, bono de rendimiento, actividades sociales
enfre otfras.

Condiciones de higiene y seguridad se han calificado como regulares, esto se
considera puesto que en los puntos de que si existen sefialamientos de higiene y
seguridad, condiciones ¥ equipo de seguridad, simulacién de riesgos solo se califican
en promedio del 33% al 45% por lo tanto los trabajadores no se pueden sentirse
tranguilos y estables en su Iugar de trabajo lo que propiciara tener ciertos problemas
en él

Se demuestra por lo expuesto anteriormente que la mantfestacién de cada una
de las funcionas que competen al drea de personal, debe ser de manera total, ya que
si existen ciertos desaustes del hombre al puesto y viceversa su integracién no sera
la conveniente, lo cual indiscutiblemente se reflejard en un inadecuado aprovecha-
miento de cada uno de los rerurses que e coniugen en dicho Instituto, independien-
temente de los provlemas humanos gque se tenga de manera personal y entre los
problemas que predominan en los lugares de trabajo son de mayor frecuencia: existe
wmotivacion en el trabajo por Io que se no se aprovecha el personal y debido al exceso
de hay una mala distribucién en los lugares de trabajo, ademas la gente no se com-
promete y hay pérdida de tiempo; estos problemas son de considerarse puesto que
tienen un range de ser calificados entre 25 y 54% del personal encuestado.

Con lo anterior consideramos que cualgquier persona puede ser un buen emplea-
do, o bien desempefiar de modo adecuado clertas actividades , ya que desde nussitro
punto de vistz , no existen personas que sean perdedoras o ganadoras.

Muchos de los problemas gue se presentan en las organizaciones se inician desde
el momento de reclutamienta v 1a seleccién de personal debido a gque en nuestro pafs
se hasa mucho en paradigmas tzles como, la edad, sexo, raza, clase social, educacién
escolar o bien la experiencia. Consideramos que estos factores no siempre tienen una
relacién directa con el buen desempefio de personal.

Es de vital importanecia que en la seleccidén de personal nc influyan la amistad,
1as apariencias, y otros paradigmas erréneocs.
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La evaluacién de perscnal no se debe de realizarse con el fin de castiger o de
reprimin, sing para mejorar como persona y tener un agradable chima de trabaje.

E1 trabajador debe de sentirse motivado con 1a labores que realiza, esto es funda-
mental para el buen desempedo de sus actividades, por eso se deben aprender cleriag
estrategias para asf alentar mejor al trabajador segiin sea el caso.

Es recomendabile que lzs personas gue manejan los puestos directivos de la orga-
nizacién, tomen en cuenta la opinidn de expertos pues se debe de recordar que el
elemento primordial con el gue cuenta toda organizacién es el elemento humane.

Con referenciz a 1z ocupacién del Licenciado en administracién en of Instituto es
viable debide a que en dicha carrera se ha ensefiado ai estudiante materias en las
cuales su objetivo primordial es el ser umano como tal, ademas tiene conocimnientos
gue le permiten adaptarse a cualguier organizacién de gue se trate en el drea de
personal.

En conclusién podemos decir que el Lic. en Administracion es parie importante
de cualquier institucion ya sea ptblica o privada, para cualguier drea de la misma,
pero en especial del drea de personal porgus es la persona capacitada y con los cono-
cimientos necesarios para manejar y solucionar en la medida de sus posibilidades los
conflictes v }a relacién lzboral del orgamismo, asf come también de mantener una
plantilla de trabajo que seaz eficaz v efectiva en las funciones de la institucién, para
gue esta sea funclonal y productiva, pero gue también cumpla con sus chjetivos y con
la finalidad para la gue esta fue creada, sin olvidar que el personal es el engrane
sobre el que gira no solo una empresa sine el munde entero, ¥y que i no hay quien o
g..t2 sdeceadamente creard conilictos ¥ problemas gue vosiblemente no se puedan
resolver de la maners més idénea y provoguen desde la desaparicién de un organis-
mo hasta la de la humanidad entera, por lo que el Lic. en Administracién no puede
ser sustituide por alguien mas.
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