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INTRODUCTION 

A pesar de los avances cientificos y tecnoldgicos, el uso de 

maquinas y computadoras para 168 procesos productivos y de 

informaci6énj} el hombre sigue siendo la pieza fundamental de toda 

organizaci6én, ya sea piblica o privada. For elio, e5 d&® gran 

importancia hacerse llegar del elemento humano mas capaz y 

eficiente, que cumpla con todos los requisitos solicitados por el 

puesto, para que con sus actividades conduzca con tla mayor 

eficacia posible, el cumplimiento de lias finalidades dei 

gobierna. 

£5 por es0 que se considera un elemento importante el proceso de 

integracién de personal, que reciluta, selecciona, induce y 

Capacita al recurso bhumano en cualquier organizacién y 

dependencia publica. 

El aplicar un proceso de integracio6n, suficiente y adecuado a 

los recursos y necesidades de la entidad, nos puede asequrar una 

mejor eleccién de ios recurses humanos y mejores resultados. 

Este proceso de integracién @s necesario, debida a las 

Necesidades cambiantes de la poblacién, asi como de los métodos y 

procedimientos de trabajo. E€1 crecimiento de la organizacidan 

genera también esta necesidad prioritaria para cualquier empresa. 

El trabajo incluye en el primer capitulo las generalidades de la 

administracién, definiendo las escuelas del pensamiento 

administrative hasta llegar al proceso administrativo 

estableciendo cada una de sus fases, Para que dentro de la 
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inteyracién se desarrolie el capitulo dos, en el que se habla 

sobre la integracién de personal definiendo cada uno de los 

elementos y factores que ita afectan y benefician. En este 

capitulo se acentian mas las bases del tema y que ayudan en la 

proposicién de sugerencias y recomendaciones. El capitulo tres se 

refiere al caso pradctico detallando los antecedentes del caso de 

estudio, la situacién actual, los mecanismos e instrumentos de 

investigacidén. Incluye también los resultados obtenidos y su 

interpretaci6én, las conclusiones a gue se llegd y las respectivas 

recomendaciones al caso.
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METODGLOGIA DE LA INVESTIGACION. 

Esta investigacion se realiz6 de una forma seria y cientifica, 

esto con el fin de obtener resultados objetivos y facilitar la 

comprensién del trabajo. 

La investigacién se realizé por etapas, y en cada una de ellas 

se définié el alcance y los objetivos de cada una. Las etapas son 

las siguientes: 

Primero se hizo ila busqueda de alguna drea, dentro de la 

administracién, que motivara a la investigacidn, se eligid et 

tema y s@ establecié el problema, junto con la justificacién y 

la hipstesis. 

Se realizé una busqueda de informacion teérica, que aportara 

datos necesarios para todo el sustento tedérico que conforma este 

trabajo. Para ello se hizo uSo de bibliografias de diversos 

autores y anos. 

Se opté por usar bibliografias porque estas constituian una 

fuente de partida muy esencial para la bésqueda de antecedentes 

al preblema y durante todo el desarrollo del proyecto. Para 

encontrar el material mas adecuado al = problema se buscd 

informacion en la biblioteca dela Universidad Don Vasco. La 

bdsqueda se realizé por medio de consultas en el banco de memoria 

de la biblioteca. 

Como segundo paso se plasmaron los objetivos de la 

investigacién, y con ello, la identificacién de las necesidades 
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de infarmacién, asi como sus Fuentes, técnicas e instrumentos, 

necesarios para el logro de los objetivos y la solucioén del 

problema. 

Posteriormente Se procedié a la elaboracién de los instrumentos 

de recoleccién de datos, como son cuestionarios y entrevistas, 

para su posterior aplicacionm a las fuentes de informacién que se 

habian descrito anteriormente, 

Los cuestionarias Se elaboraron para todo el personal 

administrativo, que consiste en cinco personas, entre ellas 

secretarias, auxiliares contables y tesoreros por lo que no hubo 

necesidad de seleccionar una muestra, sino que se aplicd a todo 

el universo. 

La entrevista se elaboré y dirigid al personal de mayor 

jerarquia o mando? Fresidente y Secretario, dado a que son las 

personas relacionadas con el manejo de personal. Se establecioé 

una guia de entrevista que facilitara la conduccién de la misma, 

y a la vez permitiera una aportacién mAs amplia de elementos para 

la investigacisén. 

Se hizo un levantamiento de datos y se tabularon, ponienda en 

cada pregunta el numero de respuestas homogéneas. Se agruparon 

las respuestas a cada pregunta para poder interpretarlas. Al 

tener una informacién ya digerida se prosiguid a elaborar las 

recomendaciones especificas al caso. Estas se realizeron en lo 

particular para cada elemento del tema de investigacién, con el 

fin de detallar las alternativas de accid6n.
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Al final del trabajo se dan las conclusiones, donde se hace un 

resumen pegueia de la importancia del caso, beneficios que se 

pueden alcanzar, asi como puntos a tratar en andlisis que se 

pudieran realizar posteriormente. 

Cabe sefalar que en cada etapa del trabajo, existiéd una revisidén 

por parte del asesor, en la que se pedian las respectivas 

correcciones y sugerencias, para que al final se realizara una 

revisidn final a todo el trabajo terminado.
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CAPITULG I 

LA ADMINISTRACION 

Desde tiempos muy remotos, la administracién a formado parte de 

la vida del hombre, representando ej papel de medio o técnica 

mecesaria para el desarrolio de los individuos, pueblos y 

Comunidades, desde ila consecucién de las necesidades mas 

elementaies, hasta el desarrollo econémico entero de cualquier 

nacién. 

1.14 Definicidn.~ La administracién es un proceso que consiste 

en prever, planear. organizar, integrar, dirigir y controlar, los 

elementos humanos, materiales, financieros y técnicos, con el fin 

de tograr los objetivos manifestadas. 

1.2 Escuelas y teorias del pensamiento administrativo. 

1.2.1 Escueta de tla administracién cientifica.- Su 

principal exponente fue Frederick Taylor, se preocupd por 

aumentar la eficiencia de la industria a través de la 

racionalizacién del trabajo operario, es decir, aumentando la 

eficiencia del mismo. 

Tuvo mucho énfasis en e@! an4lisis y la divisién del trabajo del 

operario. Predominaba la atencidn en 105 movimientos necesarios 

para la ejecucién de una tarea, en el tiempo-patréon determinado 

para su ejecucién, lo que permitia la especializacién del 

trabajador y la reagrupacién de movimientos, operaciones, tareas,
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cargos, etc., que constituyen la llamada organizacién racional 

del trabajo. 

1.2.2 Escuela ClAsica.- Su exponente principal es 

Fayol, esta teoria se caracteriza por la estructura que la 

organizacién deberia poseer para ser eficiente. 

Divide ila empresa en seis funciones basicas! Funciones 

administrativas, técnicas, comerciales, financieras, contables y 

ge seguridad. tas funciones administrativas abarcant prever, 

organizar, comandar, coordinar y controlar. 

Una d@ Sus més grandes aportaciones fue el crear las bases del 

proceso administrative que conccemos en la actualidad. 

1.2.3 Escuela thimanistica.- Gu exponente es Elton 

Mayo, Su mayor aportacién se dio tras sus experimentos realizados 

en Hawthorne, obtenienda las siguientes conclusiones: 

€l nivel de produccién va a depender de la integracién social 

que se dé en la empresa. £1 comportamients de cada individuo se 

apoya totalmente en el grupo. Las recompensas y sanciones 

sociales influyen en el desempefo de los individuos. Establecié 

ta identificacién de ios grupos informales dentro de la 

organizacién. Destaca la importancia que tiene el contenido de un 

cargo y hace énfasis en los aspectos emocionales. 

1.2.4 Escuela Neocidsica.. Sus principales expositores 

son Koontz y O*Donell. Se caracteriza por precisar nuevas 

dimensiones de la teoria clAsica y reestructurandola de acuerdo 

con las contingencias de la época actual. Se aboca hacia los



  

principios generales de la administracién, el enfoque de los 

objetivos y los resultados. En general retoman lo bueno de las 

dos escuelas anteriores para formar una teoria propia, en la que 

Predomina el definir la forma en tla que el administrador debe 

Planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de sus 

subordinados. Entre otras aportaciones estdn el] definir los tipos 

de organizacién (lineal, funcional, staff y cometas), la 

departamentalizacidn y ta administracioén por objetivos. 

1.2.5 El enfoque estructuralista.- £l autor de esta 

teoria es Max Weber, esta teoria busca interrelacionar a las 

Organizaciones con su medio ambiente externo. 

Hace unm andAlisis tanto de la organizacidén formal camo de la 

informal, (llamado andlisis organizacional>. 

Realiza estudios sobre los ambientes y establete que las 

organizaciones son sistemas abiertos, e5 decir, estan en 

constante relacién con el medio ambiente que las rodea. 

1.2.6 Escuela del comportamiento.- Representada por 

Maslow, McGregor y Hezberg. se sustentan en nuevas proposiciones 

acerca de la motivacién humana. Aporta los estilos de 

administracién (teoria X y Y). La teoria X refleja un estilo de 

administracién duro, rigido y autocrdtico. La teoria Y propone un 

estiito de administracién francamente participativo y democratico. 

Analizan el problema de los conflictos entre ob jetivos 

personales y organizacionales. Se estudia la reciprocidad entre 

individulos y organizaciones y sus relaciones de intercambio.



1.2.7 La teoria de sistemas. &5 una consecuencia de 

la teoria general de sistema desarroliada por Von Bertalanffy, y 

expone diversas cCaracteristicas que tienen los sistemas como: 

prapésito, globalismo, entrapia y homeostasis, también aporta los 

pardmetros de los sistemas: entrada, proceso, salida, 

retroalimentacién y ambiente. 

Las organizaciones son tomadas como sistemas abiertos, pues su 

comportamiento es probabilistico y no-deterministico. 

1.2.8 La teoria de contingencia.~ Gurge debido a que la 

teoria administrativa existente hasta ese momento era 

insuficiente para explicar los mecanismos de ajuste de lias 

organizaciones a sus ambientes. El enfoque de contingencias 

representa el primer intento serio de responder a ila cuestién de 

como interactuan los sistemas con su ambiente. 

Se determiné que una variable que condiciona la estructura y el 

comportamiento organizacional es la tecnologia utilizada por la 

organizaci6én. Las organizaciones escogen su medio ambiente y 

después son condicionadas por ellos, necesitando adaptarse a 

ellos para sobrevivir y crecer. 

1.3 El proceso administrativo. 

La escuela del proceso administrativo considera a la 

administracién como una actividad compuesta de ciertas 

subactividades que constituyen el proceso administrativo unico.



Se considera que las actividades que componen el proceso 

administrativo se encuentran entrelazadas e interrelacionadas; el 

proceso de una actividad o fase no termina por completo antes que 

inicie la siguiente. Dentro de esta escuela se consideran cuatro 

funciones bdsicas, aunque no descarta otros elementos, estan 

planeacién, organizacién, ejecucidn y control. 

Dentro de esta escuela surgié un proceso administrativo 

modificado, en el cual extraen lo mejor del pensamiento 

administrativo actual y lo sintetizan en una teoria efectiva. 

1.3.1 Antecedentes y definicisn. 

El proceso administrativo sienta sus bases en Fayol, pero 

durante mucho tiempo ha venido adecudndose a las condiciones de 

cada pais a persona (autor o investigador>. Durante la 

transformacién que sufrisé este proceso se incluye una importante 

modificacién, en la cual se relaciona el proceso administrativo 

con la mayoria de las teorias y escuelas de la administracidén, 

aportando asi una herramienta muy til para la administraci6n. 

Existen diversos criterios entre varios autores de la 

administracién, pero la esencia del proceso es la misma, muchos 

evitan mencionar fases pero las realizan o las incluyen dentro de 

alguna otra fases ejemplo de ello; George Terry considera solo 

cuatro fases dentro del proceso: Pplaneacién, organizacisn, 

ejecuci6n y control, estas cuatro fases estan divididas en dos 

grupos, el preajecutivo y el ejecutivo, lo cual es equiparable 

con lo que llama Reyes Fonce fase mecaénica y dinamica. 
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Koontz y O*Donnell propone cinco etapas: planeacison, 

organizacién, integracién, direccién y control. 

Urwick considera los mismos elementos de Fayol pero dividiendo 

la planeacién en previsidn y planeacién, debido a que en nuestros 

tiempos debemos tener una vision anticipada de posibles 

desviaciones. 

£1 proceso administrativo es una serie de fases que ayudan al 

desarrollo y mejor aplicacién de las diversas actividades que 

aplica cualquier organizacién dentro de su administraciédn. Su 

aplicacién es universal, debido a que sus fases se aplican en 

cualquier tipo de actividad y cualquier tipo de organismo, en ei 

cual se busca llegar a una meta final u objetivo comin. 

1.3.2 Elementos o fases del proceso administrativo. 

Previsién.- es la determinacién técnica de lo que se desea 

lograr a través de alguna organizacioén, tomando en cuenta, (por 

medio de una investigacién), las condiciones futuras en que ila 

organizacion Se encontraraé y determinando los diversos cursos 

alternativos de accién que se podran tomar. 

Se deberd lievar a cabo la previsién fijando objetivos, que 

consiste en determinar ios fines de la eampresaj realizando 

investigaciones para determinar los elementos con laos que se 

puede contars; y determinar cursos alternativos de acciédn que 

constituyen ios diversos caminos o posibilidades que nosotros 

podemos tomar para llegar a nuestra meta. 
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Planeacién.:- En esta fase se pretende darle una direccidén 

concreta a nuestra previsibn. Aqui se deben de determinar bien 

los principios que vamos a seguir y que van a orientar la 

secuencia en las attividades neceSarias para alcanzar nuestro 

curso concreto de accién; abarca la fijacién de tiempos, dinero, 

unidades, etc., que se necesitan para la realizacién del mismo. 

Dentro de esta fase se deben tomar en cuenta las politicas que 

orientan las acciones que vamos a seguir, ademas debemos 

establecer los métodos y la secuencia de las operaciones, en 

otras palabras, los procedimientos. Para tener una adecuada 

planeacién debemos realizar planes bien estructurados en los que 

se tonsideren tiempos requeridos. 

Organizacién.- En esta fase contemplamos las relaciones que 

deben existir entre las jerarquias, futnciones y obligaciones de 

cada elemento de la organizacién, realizando una eastructuracisén 

técnica de las mismas para lograr una mayor eficiencia. 

El estructurar las jerarquias se refiere a fijar la autoridad y 

responsabilidad propia de cada nivel. Se debe determinar como 

deben dividirse las actividades necesarias para lograr tos 

objetivos. Debemos considerar Ila obligacidédn concreta que tiene 

una persona con respecto a un trabajo en particular. 

Integraci6én.-- Consiste en todos los mecanismos necesarios para 

dotar a la organizacién de todos tos elementos necesarios para su 

eficaz funcionamiento. Para ello debera disefar y usar técnicas 

Para encontrar y seleccionar elementos necesarios. Se debe 
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introducir a todos los elementos nuevos de la organizacién para 

que se articulen mejor y mas rdépidamente. Para poder teneria 

seguridact de que contamos con el mejor personal debemos 

capacitarlo y desarrollarlo. 

Dentro de esta fase se incluye también la integracién de las 

cosas, pero los mecanismos que se deben seguir, van a depender 

mucho dei area en particular en la que ese elemento se va a 

integrar. 

Direccién.- Se basa principalmente en la supervisi6én de cada uno 

de los elementos de ia empresa, en ia delegacitn de la autoridad 

yen la cominicacién que debe de existir para que las ordenes 

sean cumplidas adecuadamente. 

En esta fase lo que se trata de lograr es un impulso hacia 105 

trabajadores o subordinados y también una adecuada coordinacidn 

entre los diversos elementos de la organizacién para llevar a 

cabo los oabjetivos y planes seWalados con anterioridad. 

Control. Esta etapa consiste en el establecimiento de sistemas o 

métodos, que nos permitan medir los resultados haciendo una 

comparacién entre lo planeado y lo realizado, para aplicar asi 

medidas correctivas o formular nuevos planes. 

Esta fase comprende el establecimiento de normas que van a ser 

la base para hacer comparaciones. La operacién de los controles 

que va 4 estar determinada por los técnicos especialistas de cada 

413



area. For wltimo la interpretacion de resultados, donde se van a 

medir los tlogros y Si existe la necesidad de corregir o de 

formular nuevos planes. 
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CAPITULG II 

LA INTEGRACION DE PERSDNAL 

Tanto las empresas Privadas como publicas experimentan 

fluctuaciones en ita demanda de sus servicios, asi como en ila 

calidad de los mismos,por tanto debemos contar con los mecanismos 

necesarios para dotar a la organizaci6n de individuos suficientes 

y aptos para el desempewo de las tareas asignadas. 

Los cambios y las variaciones en la poblacién, las tensiones , 

las presiones politicas y las fluctuaciones en e1 ciclo de tos 

negocios, pueden tener efectos sobre el nmimero y tipos de 

Pposiciones gue deban cubrirse con personal en un periods 

determinads. 

2.1 Definici6én e@ impartancia.. Ge define como llenar y 

mantener ocupades los puestos en una estructura orgdnica, 

mediante la identificacién de los requisitos de la fuerza de 

trabajo, @! reclutamiento, seleccién y capacitacién del personal 

necesario. 

Su importancia radica en que provee de los elementos necesarios 

para el buen funcionamiento de la organizacién. ES importante 

tanto al inicio de operaciones de una empresa, debido a que 

ayuda a llenar los cuadros tedricos que se establecieron en ila 

Planeatién y organizacién y también sobre la marcha ya que es una 

funcién permanente ante el crecimiento de la organizacién y la 

Sustitucion de personal. 
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Una buena integracién de personal facilita el trabajo en grupo, 

debido a que crea un ambiente propicio para el cumplimiento de 

los objetivos. También nos ayuda en la direccién y el control del 

personal, ya que ..." se evita que muchas desviaciones no 

deseadas se conviertan en problemas” (Koontz:1988,317). 

2.1.1 Factores que afectan la integracién de personal.- £1) 

proceso de integracién de personal se ve afectado por diversos 

factores ambientales, factores externos e internos. Dentro de los 

externos se@ incluyen ef nivel de educacién, las actitudes 

vigentes en ta sociedad (las relacionadas con el trabajo), 

diversas leyes y regulaciones, las condiciones econédmicas y la 

oferta y la demanda de personal fuera de la empresa. 

Entre los factores internos se destacan: las metas 

organizacionales, las tareaS a realizar, ia tecnologia, la 

estructura organizacional, @l sistema de remuneraciones y varias 

clases de politicas o lineamientos internos. 

En general, todos los factores mencionados pueden afectar la 

integracién de personal, debido a que éstos van imponer ciertas 

limitantes o exigencias al recurso humano, el cual tendra que 

Superarse, ampliar sus conocimientos, cambiar diversas actitudes 

negativas, integrarse hacia los objetivos de la empresa. 

2.2 Actividades de la Administracion de Recursos Humanos para 

integrar personal a la organizacidén. 

2.2.1 Planeaci6én de Recursos Humanos. 
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2.2.1.1 Definicién e@ importancia.-— 

La planeaci6én de recursos humanos eS una actividad de ta 

integracidn de personal a la empresa, y es un método para 

determinar las espectativas referentes al personal, identificando 

las necesidades de empleados a corte y largo plazo. Es una 

técnica que predice, con la ayuda de diversos instrumentos o 

métodos, la oferta y demanda futura de personal. 

Su importancia radica en que todas las organizaciones deben ser 

Capaces de identificar sus necesidades referentes al recurso 

humano, ya s5@a en el corto o largo plazo, con el fin de 

proporcionar el elemento humano necesario para el buen 

funcionamiento de la organizacién. 

2.2.1.2 Demanda de Recursos Humanos,— 

La demanda de recursos humanos estdé condicionada por diversos 

factores, pero las causas que mas influyen sobre ésta son los 

cambios en la organizacién, et medio ambiente de la empresa y la 

fuerza laboral. 

Dentro de las causas de estos cambios, de acuerdo a James WwW. 

Walker, se encuentran? 

En ies cambios del medio ambiente, existen BSituarciones 

econémicas, sociales, politicas y sociales, tecnolégicas y por la 

competencia. 

Los cambios que experimenta la organizacién pueden ser por 

Planes estratégicos, presupuestos, predicciones de ventas y 

Produccién, nuevos negocios, organizacion y disefo de empieos. 
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Los cambios que experimenta la fuerza laboral consisten = en 

retiros, despidos, fallecimientos, permisos de ausencia temporal. 

2.2.1.3 Oferta de Recursos Ilumanos. - 

La oferta de personal es la cantidad y caracteristicas de la 

fuerza jaboral que se encuentra en el medio. Existen dos fuentes 

de oferta, de las que puede echar mano la empresa, la interna y 

la externa. La oferta interna esta formada por los empleados que 

actualmente laboran en tla empresa, los cuales se pueden 

transferir, ascender o degradar, con el fin de satisfacer las 

necesidades de la organizacién. 

Para hacer una estimacién de los recurso humanos de la empresa 

{toferta interna), se debe tomar en cuenta una auditoria de 

recursos humanos, asi como una grdfica de reemplazos, esta 

informacion sirve para designar trabajadores especificos para 

cubrir las vacantes futuras. 

Cuando es netesSarip acudir a la oferta externa se debe 

tonsiderar las necesidades externas, es decir, el crecimiento de 

la empresa y la eficiencia que se requiera del personal, debe 

hacer un andlisis del mercado laboral, las actitudes de la 

Comunidad afectan también la composicién del mercado laboral. Las 

tendencias demograficas son otra variable que afecta a largo 

plazo la disponibilidad de personal. 
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2,2.1.3.1 Auditoria de Recursos thimanos. 

Se define como el andlisis de las politicas y técnicas de 

personal que se aplican en una organizacién y la evaluacién de su 

funcionamiento actual. 

La auditoria @5 un Sistema de revisién y control que informa a 

la administracién sobre la eficiencia y eficacia de los programas 

que se llevan a cabo con el] recurso humano,. 

Como todo sistema de revisidén y control, deben tenerse en cuenta 

los estandares de@ evaluacién y control, a continuacién se 

mencionan 4 tipos de estdandares: 

Estandares de cantidad.:- se analiza el nimero de empleados, 

porcentaje de rotacidén, ndmero de admisiones, indice de 

accidentes. 

Estandares de calidad.- abarca métodos de seleccion utilizados, 

resultados de entrenamientos, Funcionamiento de la evaluacién del 

desempeto, etc. 

Estandares de tiempo.-- analiza rapidez en ila integracién del 

personal recién admitido, permanencia promedio del empleado en la 

empresa, tiempo de proceso en las solicitudes, etc. 

€standares de costos.- abarca los costos directos e indirectos 

de la rotacién de personal, costos de los accidentes de trabajo, 

costos de los beneficios sociales, etc. 

Cuando las auditorias se refieren a personas que no ocupan 

puestos de gerencia, dan camo resuitade inventarios de aptitudes. 
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Las auditorias de las gerentes se llaman inventarios 

administrativos. 

Un objetivo importante de las auditorias de Recursos Humanos, es 

el de mantener al tanta a la organizacién del personal con que 

cuenta, determinando sus caracteristicas, aptitudes y potencial, 

para que con ello se formulen les ilamados inventarios de 

personal o de Recursos Humanos. 

2.2.1.3.1 Inventario de Recursos Humanos, 

£1 objetivo de cualquiera de los dos tipos de inventarios, es el 

de catalogar la capacidad y las aptitudes de cada empleado. Lo 

que genera un conocimiento de ia capacidad con que cuenta la 

fuerza laboral de la organizacién. 

Para que los inventarios de personal resulten utiles, éstos 

deben actualizarse constantemente, debido a que a partir de ellos 

se toman decisiones cruciales. El no actualizar los inventarios 

de aptitudes, puede provocar que los empleados actuales sean 

ignorados, cuando se presenten vacantes de empleo dentro de ia 

empresa. 

El inventario de Recursos Humanos debe tener como minimot 

~ Perfil de puesto, donde se ubica cada trabajador con sus 

caracteristicas, habilidades, actitudes, aptitudes y experiencia. 

+ Edades de las personas. 

Actividades rutinarias y esporadicas que realiza cada 

empleado. Actividades generales y especificas. 

- Los sustitutos posibles para cada puesto. 
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~ Tiempo de capacitacidén para los novatos. 

Indices de ausentismo. 

Se debe impulsar alos empleados para que informen sobre sus 

cambias mas importantes ali departamento de personal. tos cambios 

mas importantes que se pueden sucitar incluyen nuevas aptitudes, 

obtencién de titulos universitarios, modificacién en los deberes 

de empleo, etc. 

2.2.2 Reclutamiento 

2.2.2.1 Definicion © importancia.- El reclutamiento es 

un proceso técnico administrativo, encargado de atraer candidatos 

Para cubrir puestos dentro de tla .organizacién, tanto para 

sustituciones como para nuevos pusstos. Este proceso estdé rodeado 

deo oun conjunto de procedimientos utilizados para que los 

candidatos sean poatencialmente calificados y capaces de 

desempefar las tareas de un cargo. 

El reclutamiento tiene una responsabilidad importante, parque la 

Calidad del elemento humano de una organizacién depende de las 

caracteristicas del mismo. Las organizaciones dependen em gran 

medida para su funcionamiento y evolucién, del personal con que 

cuenten. 

2.2.2.2 Fuentes de reclutamiento.- Esta funcidén 

requiere de ta investigacién de todas lias fuentes posibles de 

candidatos, tanto internas coma externas para poder atraer mas 

candidatos y mejor calificados. 
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El hacer uso de las fuentes internas, sirve para impedir 

despidos, para promover al personal, puede elevar la moral en el 

trabajo y algo muy importante, la organizacidn puede hacer uso 

del personal que entrené o capacité con anterioridad, y que le 

Criginéd un costo. Sin embargo, existen limitantes cuando no 

tenemos algun individuo con las calificaciones necesarias para 

ocupar za vacante. 

tas fuentes internas pueden estar contenidas en inventariaos de 

Personal, e1 sindicato de la empresa y en expedientes de los 

trabajadoress por ello e5 necesario el mantenimiento de registros 

con los datos necesarios de cada trabajador y asi facilitar en lo 

futuro la tarea de reclutar, también son importantes las 

amistades, parientes o familiares del propio trabajador. 

Existen muchas fuentes externas de reclutamiento, el uso de las 

mismas dependera del tamatio de la organizacién, los recursos con 

qué cuenta y las condiciones econdédmicas. Algunas de las fuentes 

externas sont anuncios, instituciones educativas, agencias de 

empleos, recomendaciones dé empleados, solicitudes espontdneas y 

organizaciones profesionales. 

En resumen, la efectividad de la fuente de reciutamiento, 

dependera de 105 requerimientos de ta posicién ofrecida, las 

condiciones del mercado laboral y las metas que desea alcanzar la 

organizacién. 

2.2.2.3 Requisitos previos para un adecuado 

reclutamiento.- Para cubrir adecuadamente una vacante deben



existir ciertos lineamientos y politicas que deben seguirse 

durante el proceso de dotacién de personal. Esto tiene por objeto 

orientar al responsable de esta funcién sobre el tipo de postura 

que debe adoptar al respecto. 

El primer requisito es una requisicidn o solicitud de personal 

al encargado, esta contendra datos importantes sobre el puesto 

como: la unidad orgaénica, edad del candidato, grado minimo de 

estudios, experiencia, salario, etc.j otro requisito es que debe 

existir ciertas politicas de personal que orienten de manera 

permanente y que sean guias generales para canalizar la accidén 

administrativa en una direccién especifica. Estas politicas 

tienen como finalidad Ja contratacidn de personal competente y 

establecimiento de una guia adecuada para las acciones. 

Un ditimo requisita es un andlisis de puestos, que nas da una 

amplia comprensién del puesto por cubrir. El andélisis de puestos 

es un procedimiento que tiene como finalidad determinar qué 

actividades realiza el puesto y qué tipo de individuo debe ser 

contratado para ejecutar el trabajo. El andlisis de puestos es un 

documento comparativo entre lo que debe poseer el solicitante y 

lo que posee realmente. 

2.2.2.4 El reclutamiento y el sector piiblico.- El 

reclutamianto en el sector publico tiene caracteristicas 

similares al del sector privada. La diferencia estriba @n que 

muchas veces el gobierno tiene regulaciones politicas, que exigen 

a los candidatos que cumplan con normas de contratacién especial.



Adem4s los solicitantes a puestos en el sector piiblico, con 

frecuencia tienen que llevar a cabo pruebas competitivas, ya sean 

pruebas orales y/o escritas. 

2.2.3 Seleccion 

2.2.3.1 Definicion e importancia.- Es un procedimiento 

que consiste en una serie de etapas, se utiliza para elegir de 

entre los candidatos reclutados, cuales se pueden adaptar a las 

descripciones y especificaciones del puesto vacante, y asi mismo 

a cuales se deben contratar. 

La necesidad de sobrevivir de cada empresa en ambientes cada vez 

mds adversos y de alta competencia, hace que las organizaciones 

adopten una mejor combinacién de los recursos técnicos, 

materiales y humanos con que cuentas siendo los recursos humanos 

el elemento m4s valiosD ton que cuenta una organizacion, ya que 

estos dan sentido y significado a los demés recursos para 

conseguir las metas establecidas. 

—l proceso de seleccidn es el punto de partida para crear calidad 

dentro de cualquier organizaci6én. Los individuos que son exigidos 

por tas especificaciones establecidas, y elegidos de acuerdo a 

elias, es probable que aprendan las tareas de sus puestos con 

mayor facilidad, que sean mas Productivos y que se ajusten mejor 

a la orqganizaci6on. 

2.2.3.2 Informacién necesaria para la selecci6n.~ Las 

personas encargadas de realizar la selecciédn deben poseer una 

adecuada informacion para fundamentar sus decisiones. 
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Ge debe contar can una buena informacion sobre las 

especificaciones del puesto, es decir, requisites del puesto 

relativos a destreza, demandas fisicas, personalidad y otros 

factores en sus respectivos departamentos. La selectividad al 

contratar es otra informacion que se debe considerar, y esta se 

refiere a la proporcién de individuos que se van 4 seleccionar, 

puede manejarse come un porcentajes en muchos de los casos 

funciona como una politica de seleccién, la cual indica la 

extensién de la seleccién. 

Se necesita tener toda la informaci6n posible sobre los 

g0licitantes, sobre lo que pueden hacer, conocimiento y destreza; 

10 mismo que su potencial para adquirir nuevos conocimientos y 

destrezas. También sobre lo que hardn: motivacidén, intereses y 

otras caracteristicas de su personalidad. 

2,2,3.3 El proceso de seleccidn. - El ndmero de pasos 0 

etapas de la seleccion varia de acuerdo ala organizacién, al 

nivel del puesto a ocupar, al costo de administrar la funcidén en 

cada paso. 

El proceso se inicia cuando se presentan las vacantes en la 

organizacién. Ge hace una recepcién de solicitantes, la cual 

puede consistir en una visita o una peticion por escrito para una 

solicitud de empleo. 

Se hace una entrevista preliminar, en la cual se eliminan a los 

solicitantes que son claramente inadecuados, y se obtiene mayor 

informaci6én baésica sobre los candidatos potenciales. Se
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proporcionan informes sobre ios puestos disponibles y lo vatioso 

de estar afiliado a la organizacion. 

Se debe estudiar las formas de solicitud, 1os datos »ersonales, 

escolaridad, historia de trabajo, para detersinar las 

caracteristicas, habilidades y rendimiento previo de }& persona. 

Las pruebas dé empleo constituyen otro elemento del proceso, su 

principal ventaja eS su objetividad debido a que se puede 

comparar con este instrumento a los solicitantes y trabajadores 

actuales. Se definen como dispositivos que evaluan Ja probable 

coincidencia entre los candidatos y los requisitos del puesto. 

Existen pruebas psicolédgicas, para medir la personalidadi de 

conocimientos; de desempefo que miden ta capacidad de 105 

candidatos para realizar algunas actividades del trabajo. 

Se realizan entrevistas, que se van a utilizar para eliminar 

candidatos ineptos o sin interés que han pasado la fase 

preliminar. Por lo general en esta entrevista se explica todo lo 

que es el trabajo y sus requisitos y en ella se contesta toda 

pregunta del candidato en cuanto al puesto y la organizacién. 

Otro paso es la investigaci6én de los antecedentes. Los 

candidatos que sean mas prometedores se les puede hacer una 

investigacién de acuerdo a Sus fuentes de referencia, tal 

verificacién abarca datos personales, académicos y empleos 

anteriores. 
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Una vez que se han verificado datos, se hace una seleccion 

preliminar de los candidatos mas prometedores, 105 cuales se 

mandan al departamento donde existe la vacante. 

Después viene una seleccién final que va a corresponder a la 

persona mas relacionada directamente con el puesto, por 10 

general el supervisor del departamento debido a su 

responsabilidad como jefe. Dicha seleccién se hard mediante 

previa entrevista del candidato con el supervisor. 

Es conveniente que el supervisor tome parte dentro de esta 

seleccién final, ya que ¢1 puede evaluar mejor las aptitudes 

técnicas de los solicitantes. 

Por Gitimo se realiza un examen médico para determinar la 

capacidad fisica del individuo para desempefar ef puesto y 

asegurarse de ila aptitud del candidato para el trabajo en la 

organizacién. El examen médico suele ser uno de los pasos finales 

de la seleccién debido a que puede ser costoso y porque debe 

hbacerse inmediatamente antes de la contratacién. 

2.2.3.4 Técnicas e8 instrumentos.- Como principales 

téenicas de seleccién se tienen las entrevistas, de las cuales 

existen estructuradas, donde el entrevistador hace un grupo de 

preguntas ya preparadas} sin estructurar en 1a que el 

entrevistador no tiene nada preparado y hace Preguntas abiertas 

sobre algin temas por «itimo las semiestructuradas, donde el 

encargadp tiene una guia para preguntar y ademas. hace otras 

preguntas de tipo abierto. 
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Ctra técnica que se usa generaimente son las pruebas, su 

objetivo principal es obtener informacién sobre ios solicitantes 

que nos ayude a pronosticar su desempefio en las labores propias 

del trabajo. Existen las pruebas de inteligencia, que miden la 

capacidad mental, rapidez de Pensamiento y comprobar la memoria. 

Las pruebas de destreza y aptitud, descubren los intereses, las 

habilidades actuales y la posibilidad de adquirir otras 

habilidades. Pruebas vocacionales que muestran el empleo mas 

indicado para el candidato. Fruebas de personalidad que revelan 

laS ctaracteristicas personales de los candidatos y la forma como 

interactuan con otros. 

Por ditimo existen las encuestas que son medios para comprabar 

los datos obtenidos, tales como! antecedentes de trabajo, 

escolares, penales y Sociales que haya tenido el candidato al 

puesto, 

2.2.4 Induccién 

2.2.4.1 Definicion.-- Por lo regular, el trabajador esta 

expuesto a muchos Factores de tipo psicolégico al llegar los 

primeros dias a la empresa, 10 cual puede afectar notablemente su 

rendimiento y adaptacién. Por lo que es imperante que se le dé 

una adecuada orientaciém con respecto al entorno que lo va 2 

rodear., 

La induccion, es un proceso que se refiere a la guia u 

orientacién de un nuevo empleado, para que se adapte a la 

organizaciaon y a su puesto. 
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Tiene como objetivos principales el ayudar a los nuevos 

trabajadores para conocerse con los demas y auxiliarse. También 

favorece a que 105 nuevos empleados tengan buenas actitudes hacia 

Ja organizacién. Generar entusiasmo y un sentimiento de 

pertenencia ("ponerse la camiseta del equipo”). 

2.2.4.2 El proceso de induccién.-- El proceso se debe 

dar en das sentidos, hacia el conocimiento de la empresa y at 

conocimiento del puesto. 

Dentro de la inducci6én a a organizaci6n, se le debe dar 

informacién sobre aspectos generales como historia de la 

organizacién, politicas generales de la empresa, indicaciones 

sobre disciplina (lo que debe hacer y lo que debe evitar) y sobre 

prestaciones a las gue tiene derecho. 

En cuanto a la induccidn del puesto, se refiere a una 

orientacién general de todo el ambiente de trabajo y se deben 

hacer entre otras, las actividades siguientes: Se debe llevar al 

trabajador personalmente por el responsable de la inducci6n y 

presentarlo ai Su jefe inmediato. El jefe inmediato debe 

presentarlo a su vez con los compateros de trabajo. El jefe debe 

explicarie en gue consistira su trabajo, auxilidndose de la 

descripcién del puesta y si es posible entregarte una copia al 

trabajador para que Io analice. Se le debe mostrar los lugares 

generales como, donde cobrar, abastecimiento de material, 

comedor, @tc. 
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Algunas técnicas que se usan para la induccidén son: 

conferencias, peliculas, proyecciones de transferencias y visitas 

en la empresa. 

2.2.4.3 Programas de induccién.- La magnitud y tla 

formalidad de un programa de induccién estan determinadas por el 

tipo de organizaci6én y las actividades que realice. Pero en 

general dicho programa puede contener’ titulo del programa, 

nombre de la persona que lo elabora, el responsabie del area que 

lo aprueba, el objetivo principal que persiague, los estandares 

que van a servir como base para determinar si el programa tiene 

éxito o no, los tipos de sesidn que se van a realizar 

(conferencia, seminario, mesa redonda, etc.), la especificaciién 

de quienes van a participar, el moderador, es decir, la persona 

que efectuard la sesién, las caracteristicas del lugar donde se 

realizar4 la sesidn y el material a utilizar en la sesidn. 

2,2.5 Capacitaci6n. 

2.2.5.1 Definicion e importancia.- Es un proceso 

educacional que tiene como fin que ias personas, adquieran 

conocimientos, habilidades y actitudes, para el desempeno 

adecuade de sus cargos. 

Se le denomina un proceso educacional debido a que suo fin es la 

formacién y preparacidén de las personas. 

El principal objetivo de la capacitacién es mantener a todos los 

empleados preparados para el desempefo de sus funciones actuales 

y futuras. De aqui la importancia, ya que sin la capacitatidn las 
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personas mo estarian preparadas y perderian eficiencia y 

productividad. 

"La capacitacién es importante para ila empresa y para el 

funcionario en la medida que proporciona al trabajo excelencia, 

productividad, calidad,... yy, sobre todo, la satisfaccién 

personal de ser bueno en lo que se hace," (Chiavenato, 1993:50). 

2.2.5.2 Tipos de capatitacioén.: Existen tres tipos de 

Capacitacién @ tipos de cantenides en la capacitaciéon. 

El primero es la transmisién de informaciones y conocimientos, 

que tiene por objeto el proporcionar informacién y conocimientos 

necesarios para desempefar el cargo que se ocupard. Por lo 

general se dan informaciones sobre la empresa, sus productos, 

reglamentos, organizacién interna, etc. Se transmiten 

conecimientos de redaccién, de archivo, de calculos, etc. 

—l segundo es e1 desarrollo de habilidades, Se utiliza para 

desarrollar ciertas habilidades y destrezas referentes al puesto 

actual 0 alguno futuro. La mayor parte de las habilidades que 5e 

desarrolian son motoras y manuales y Se requiere de capacitaci6n 

y praéctica constante. Entre otras habilidades estan ejercicios de 

mecanografia, operacién de maquinas operadoras, llenado de 

formularios, de calculo, montaje de piezas, etc. 

El tercer tipo de contenido es el desarrolla de actitudes, se 

trata de transformar actitudes negativas en actitudes positivas o 

favorables. Estas tienden a mejorar la forma de tratar a los



Clientes o usuarios, a los companveros, es decir, las relaciones 

humanas en el trabajo, etc. 

2.2.5.5 El proceso de capacitacién.- La capacitaci6n 

es un proceso ciclico, es decir, sus fases 0 etapas van de la 

mano, se necesita de una para realizar la otra. 

Las fases secuenciales de la capacitacidn son: 

1) Determinacién de las necesidades de capacitaci6n. 

2) Frogramacién de la capacitacién. 

3) Ejetucién de la capacitaci6n. 

4) Evaluacién de los resultados de la capacitacién. 

Con este proceso se trata de lograr una capacitacién adecuada 

que genere una mayor productividad y que en general produzca una 

Satisfaccién a la empresa y al personal. 

2.2.5.3.1 Determinacién de las Necesidades de 

Capacitacién.-- Esta etapa corresponde al diagnéstico de lo que se 

debe hacer, es decir, verificar los problemas de capacitacion que 

existan en la empresa. 

Nos referimos a una necesidad de capacitacién, a una deficiencia 

en @l desempefio de un puesto. Surge una necesidad siempre que la 

exigencia del puesto sea mayor que el desempefo del ocupante. 

Algunos de los problemas por medios de los cuales se detecta una 

Recesidad sont baja en la productividad del personal, baja 

calidad del trabajo, exceso de errores 0 desperdicio de material 

y tiempo, coamunicaciones deficientes, elevado numero de 

accidentes, averias frecuentes en las maguinas o equipos.
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Un aspects que siempre va a significar nuevas necesidades, es 

cualquier cambio que ccurra en 1a empresa, ya que 1as 

transfermaciones provocan cambios en las habilidades y conductas 

de tos trabajadores. Entre los cambios o transformaciones que se 

pueden citar estan3 modernizacién de equipos e instalaciones, 

expansién de la empresa, produccién y comercializacién de nuevos 

productos o servicios, cambios en los procesos y métodos de 

trabajo. 

2.2.5.3.2 Frogramacioén de ia capacitacion.- La 

programacién de la capacitacién debe determinar quienes van a ser 

los aprendices, es decir, quien debe ser capacitado. En que se 

debe capacitar, en otras palabras, cudl va a ser el contenido de 

la capacitacién. También incluye como se debe capacitar, que 

abarca con que técnicas se va a capacitar. For witimo, cuando se 

debe llevar a cabo la capacitacién, es decir, desde que momento 

se empezard a llamar a los instructores y a los participantes, y 

en que fechas ha de comenzar. 

En general en esta fase del proceso, se deben programar todos 

los detalles de la forma en que sera ejecutada la capacitacién, 

refiriendonos al contenido, técnicas, lugares e instructores. 

2.2.5.3.3 Ejecucién de la capacitacién.~ 

Basicamente esta fase se refiere a poner en marcha el programa de 

Capacitacién. Esto abarca el reunir aiolos participantes, 

aprendices e instructores} transmitir los contenidos de la
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Capacitacién por medio de las técnicas s@leccionadas, en el 

tiempe y lugar programado. 

La ejecucién de la capacitacién, se puede realizar en el lacal 

Propio de trabajo, y se lleva a cabo mientras trabaja el 

personal. 

También se puede llevar a cabo dentro de la empresa Pero fuera 

del lugar de trabajo, se hace movilizando al trabajador a otra 

area o seccién. 

Por titimo se puede realizar la capacitacién fuera de la 

empresa, se denomina capacitacién- externa y por lo regular se 

refiere a la adopcién de nuevos conocimientos especializados que 

exigen instructores especialistas de otros lugares ° 

instituciones. 

Dentro de las técnicas que se pueden aplicar para la 

Gapacitacién estan: las clases magistrales, que se utilizan para 

la transmisién de nuevos conocimientos e informaciones. En ella 

se utilizan recursos audiovisuales como pizarrdn, retroproyector 

de transparencias, proyector de diapositivas, videos, etc. 

Las demostraciones para la transmisidén de conocimientos sobre la 

operacion de algunas maquinas o equipos. 

La lectura programada, se basa en ila lectura de textos 

previamente indicados. No se exige de un instructor, se puede 

realizar fuera del horario de trabajo.



La instruccién programadaj se basa en dar informaciones a los 

participantes seguidas por pruebas de aprendizaje, que van a 

determinar si se pasa al siquiente nivel co se vuelve al anterior. 

Por Ultimo esta la dramatizacién que es una técnica ideal para 

transmitir nuevas actitudes y  conductas; se basa en la 

Presentacién de unm rol, es decir, una actuacién de alguna 

situacién importante. 

2.2.5.3.4 Evaluacién de los resultados de ia 

tcapacitacién.:- Esta ultima fase, va a constituir una especie de 

control para la persona encargada de la capacitacién, debido a 

que aqui vamos a verificar si 10 que programamos y ejecutamos 

realmente dejo satisfechas nuestras necesidades de capacitacion. 

Por tanto si los problemas diagnosticados anteriormente fueron 

@liminados, diremos que la capacitaci6én fue eficaz y surtiéd los 

efectos que deseamas. Sin embarga el problema seria que tos 

problemas diagnosticados permanecieran después de la 

capacitacién, lo que siqnificaria que algo estuvo mal; y quizds 

el diagnéstico se hizo en forma deficiente, Do quizdés la 

programacién no fue la adecuadaj la ejecucién se tlevd a cabo con 

técnicas inadecuadas. 

En resumen a la evaluacién le compete detectar porque causas no 

se likevé a cabo una adecuada capacitacién, y servir como 

retroalimentacién para mejorar todas las fases del proceso de 

capacitacisn. 
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CAPITULO IYI 

Caso FRACTICO: EL PROCESO DE INTEGRACION DE FERSONAL EN LA 

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE ZIRACUARETIRG 

3.1 Antecedentes de Ziracuaretiro, Ek municipic de 

Ziracuaretiro 5e encuentra situado a 18 kilémetros de la Cd. de 

Uruapan, cuenta con aproximadamente 10839 habitantes. La cabecera 

municipal se encuentra en el poblado de Ziracuaretiro. EI 

significado etimoldagico de la palabra Ziracuaretiro esi "Lugar 

donde acaba el calor y comienza e) frio". Este lugar existié como 

centro de poblacién desde antes de la conquista, aunque no 

existen vestigios materiales, ni datos histdéricos, asi lo indica 

su nombre y su ubicacidén, ya que los aborigenes tenian un acierto 

especial para escoger los mejores lugares donde establecerse y 

este es uno de ellos. 

GQeganizacion tradicional,- Se forma a través de grupos de 

coordinaci6n comunitaria, existe una interrelacién entre al 

municipio y ila iglesia para organizar festividades civicas y 

religiosas, para ello lanzan convocatorias y ejecutan trabajos 

con el fin de reunir fondos para los eventos. 

Actualmente el municipio se encuentra comprendido por las 

siguientes localidades! Caracha, El Copal, E1 Fresno, El Meson, 

La Ciénega, La Colonia, Los Naranjos, Patudn, San Andrés Cart, 

San Angel Zurumucapio, Ziraspen, Zirimicuaro, y por supuesto 

Ziracuaretiro y su actividad principal es la agricultura, en la 

actualidad ha proliferado demasiado el comercio y el 
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Procesamiento de algunas frutes y Ssemillas, 5e comlienza a 

exportar algunos productos agricolas y se le da tuna importancia 

preponderante al turismo. 

La Presidencia Municipal es la encargada de regular todas las 

actividades referentes al municipio, implementa acciones para 

mantener la Seguridad y realiza un esfuerze constante para atraer 

al turismo e inversiones, ademas de recaudar todos los impuestos 

y derechos que estan bajo su jurisdiccién, todo ello apoyado por 

diversas personas que integran esta organizacién, mds adelante se 

detalla como estA organizada para cumplir sus objetivos, asi como 

quienes la integran y cuales son sus funciones. 

3.2 La administraci6én de la presidencia municipal. 

El municipio se encuentra regido de acuerdo a 1as bases 

normativas para la reglamentaci6én municipal. 

El Ayuntamiento se encarga de tratar las disposiciones legales, 

asi como mantener y conservar los recurses de la localidad, 

regular los asentamientos humanos, manteniendo contacto con ia 

poblacién a través de los orupos sociales que existen en la 

comunidad, los cuales aportan opiniones y formulan criterias para 

determinados aspectos, los cuales comunican al cabildo. 

El cabildo planea y organiza algunas actividades sociales de la 

localidad, ejerce la legislacién, realiza cobros de impuestos y 

participa en la solucién de los problemas de la localidad. 

El municipio tiene entre otras,las siguientes atribuciones?
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Participar en forma conjyunta con una Comisién para la 

elaboracién, revisién y ejecucién en los planes municipales de 

desarrollo urbano en su jurisdicci6én. 

Realizar planes municipales, regionales yy sub-regionales de 

desarrollo econdémico. 

Expedir reglamentos y disposiciones administrativas para regular 

el funcionamiento de toda su planeacidén. 

Celebrar con la Fedéracién, las Entidades Federativas o con 

otros Ayuntamientos, los convenios que apoyen los objetivos y 

finalidades propuestas. 

Tomar tas providencias necesarias para conservar, mejorar y 

regular los recursos con los que cuenta e1 municipio. 

3.3 Estructura orgdnica de la Presidencia. 

€1 organo que administra la presidencia del municipio, es el 

cabildo, que esta integrado por personas pertenecientes al 

municipio y esta compuesto por: 

Presidente municipal.- Tiene la funcién de presidir las sesiones 

del cabildo, promueve y ejecuta los ordenamientos de tla 

legislacién que los rige (Federal, Estatal y Municipal). También 

por disposici6n gubernamental mantiene contacto con otros 

ayuntamientos, localidades cercanas y con el Gobernador del 

Estado, ai quien rinde informe de los acontecimientos que 

conciernen al municipio. 

La Ley Organica Municipal le confiere las siquientes facultades 

y obligaciones?



Ejecutar las determinaciones y acuerdos del Ayuntamiento. 

Dirigir y vigilar el funcionamiento de los servicios piblicos 

municipales y la aplicacidén de los reglamentos correspondientes. 

Cuidar gue los érganos administrativos municipales se integren y 

funcionen de acuerdo a la legislacién vigente. 

Nombrar y remover empleados y funcionarios cuya designacién no 

sea privativa del Ayuntamiento. 

Inspeccionar las dependencias municipales, para cerciorarse de 

su funcicnamiento, disponiendo de lo necesario para mejorar sus 

funciones. 

Propoener 41 Ayuntamiento tos nombramientos del Secretario y 

Tesoreros municipales. 

Vigilar la recaudacién en todas las ramas de la hactienda 

municipal y que la inversiédn de fondos municipales se haga en 

estricto apego al presupuesto. 

Gindico.- Tiene la funcién de ejecutar las ordenes de la 

presidencia o ayuntamiento, se encarga de hacer valer y ejecutar 

las disposiciones legales como Ministerio Publico. 

De acuerdo ala Ley Organica Municipal tiene las siguientes 

obligaciones y facultades: 

La representaci6n juridica del Ayuntamiento, en ios tlitigio en 

gue éste sea parte y en la gestién de los negocios de la Hacienda 

Municipal. 

La revisi6én y firma de los cortes de caja de la Tesoreria y la 

vigilancia de la aplicacién del presupuesto. 

a9



  

Asistir a las visitas de inspeccién que se hagan a la tesoreria 

y hacer que se presente con oportunidad al Congreso la cuenta 

publica. 

Gestionar la Jlegalizacién de la propiedad de los bienes 

municipales e intervenir en la formulacidén y actualizacién de los 

inventarios de bienes muebles © inmuebles del municipio. 

Asistir a las sesiones del Ayuntamiento y participar en tas 

discusiones con voz y voto. 

Regidores.~ Es la parte que representa a la ciudadania, esta 

comunica los problemas del municipio, aporta y analiza las 

soluciones a dichos problemas para el bienestar de la comunidad. 

Son facuitades y obligaciones de tos regidores? 

Desempefar las comisiones temporales que les encomiende el 

Ayuntamiento, informando a éste de sus resultados. 

Proponer al Ayuntamiento los acuerdos que deben dictarse sobre 

sus comisiones, para el mejoramiento de los servicios 

munictipales. 

Concurrir a las ceremonias civicas y a los demas actos a que 

fueren citados por el Fresidente Municipal y; 

ASistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento. 

Como dependencias y auxiliares de la administracién publica del 

municipio estan: 

Secretario.- Forma parte deli apoyo para el correcto 

funcionamiento administrativo del ayuntamiento, transcriben 
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documentacién relacionada al municipio, y representa en algunos 

casos al presidente municipal. 

Algunas facultades y obligaciones del Secretario son: 

Estar presente en todas las sesiones del Ayuntamiento con voz 

informativa y levantar las actas correspondientes. 

Coordinar y atender en su caso, todas aquellas actividades que 

le sean encomendadas expresamente por el Fresidente municipal o 

el Ayuntamiento dando cuenta de ellas. 

Expedir copias, credenciales y demas certificaciones de acuerdos 

del Ayuntamiento. 

Suscribir y autorizar con su firma los documentos oficiales 

amanadoas del Ayuntamiento o de la presidencia sin cuyo requisito 

no tendrdn validec. 

Observar y hacer cumplir el reglamento de la Secretaria, 

procurando e1 pronto y eficaz despacho de tos asuntos. 

Tesorero.- Lleva la contabilidad y administracién de los bienes 

monetarios del municipio, ejecuta pages a funcionarios publicos, 

y controla y registra los ingresos y egresos del municipio. 

De acuerdo a la Ley Orgdnica Municipal realiza?: 

Cuidar que el cobro de los ingresos municipales se haga en su 

debida oportunidad. 

Programar y presupuestar anualmente los ingresos y egresos y 

presentarios al Ayuntamiento a través del Presidente Municipal. 

Hacer los pagos de acuerdo con el presupuesto de egresos y las 

érdenes que reciba. 
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Proponer al Presidente Municipal el nombramiento o remacidén de 

los empleados a sus érdenes. 

Cuidar que los empleados que manejen ios fondos del municipio 

caucionen debidamente su manejo. 

Organizar y tllevar la contabilidad del municipio y las 

estadisticas financieras del mismo. 

Pagar tas noéminas del personal que labora en el gobierno 

municipal, 

Comandante.- Se encarga del orden pitblico, asi como ejecutar las 

detenciones de aquellos que violen las disposiciones legales. 

Todas las funciones que se han descrita actualmente tas 

realizan diversos habitantes del Municipio, cabe mencionar que 

todas las personas que conforman ©] ayuntamiento, no cuentan con 

los estudios administrativos apropiados para el manejo del 

recurso humano y que mucho del personal no cuenta con las 

aptitudes necesarias para desenvolverse en el medio y realizar 

las actividades encomendadas. Ahora bien, si se sabe que los 

participantes en la administracidén general no estan del tadea 

preparados para llevar adelante y eficientemente la Presidencia 

Municipal, y existen recursos humanos no aptas ocupando puestos 

clave... ¢ como se puede asegurar que se lleve a cabo un proceso 

detallado y completo de integracién de personal 7 

Para la investigaci6n de este problema, se establecieron la 

siguiente hipétesis: £1 elaborar técnicas de recilutamiento, 

selecci6n, inducci6n y cCapacitaci6n que se adapten a las 
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necesidades de la Presidencia Municipal, lievard a tener oun 

adecuado proceso de integracidén de personal. 

Para la investigacién del problema se establecieron los 

siguientes objetivas, con el fin de establecer el alcance y la 

magnitud de la investigacidén. 

3.4 OQObjetivos de la investigacidn. 

General: 

Analizar el proceso de integracién de personal de la 

presidencia municipal, partiendo de su estudio y evaluacion, 

hacer propuestas para mejorario. 

Particularest 

a) Identificar el proceso actual de integracidn de personal en 

la presidencia municipal. 

b) Analizar las técnicas que se llevan a cabo para el proceso de 

integracién en la presidencia. 

Cc) Evaluar el proceso de integracién en su conjunto. 

qa) FProponer mejoras ai Proceso de integracién de personal. 

Para darle cumplimiento a estos objetivos se determiné la 

informacion necesaria, las fuentes, técnicas e instrumentos de 

recolecci6n de datos: 

3.4.1 Necesidades de informacién, fuentes, técnicas e 

instrumentos de recopilacién de datos para cada objetivo.



” 

a) Objetivo: Identificar el proceso actual de integracidn de 

Personal en la presidencia municipal. 

Informacién necesaria® 

Se hace una planeacion de los recursos humanos. 

Cuai es el proceso o etapas que llevan a cabo. 

Que técnicas utilizan en e1 proceso de integracién de personal, 

Como s@ realiza el proceso de integracién de personal. 

Fuentes! 

El presidente municipal. 

Secretario municipal. 

Tesorero municipal. 

Personal administrativo. 

Manuales administrativos, 

Técnicas de recoleccién de datos: 

Investigacidn documental$; manual de organizacién. 

Entrevista dirigida a presidente y secretario municipales. 

Encuesta aplicada a todo el personal administrativo, compuesto 

por un universo de 5 elementos. 

Instrumentos! 

Guidén de entrevista 

Cuestionario estructurado con preguntas mixtas aplicado a todo 

el personal administrativo. 

b) Objetive: Analizar las técnicas que se realizan para el 

proceso de integracién de personal en la presidencia. 

Informacién necesaria® 
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Qué técnicas realizan en cada una de las etapas. 

huién las realiza. 

Qué politicas siguen para la integraci6én. 

Qué instrumentos utilizan,. 

En que se basan para aplicar las técnicas e instrumentas. 

a 

Fuentes! 

El presidente municipal. 

Secretario municipal. 

Tesorero municipal. 

Personal administrativa. 

Técnicas de recoleccién de datos: 

Entrevista dirigida a presidente y secretario wmunicipaltes. 

Encuesta aplicada a todo él personal administrativo, compuesto 

por un universo de 5 elementos. 

Tnstrumentost 

Guidn de entrevista 

Cuestionario estructurado con preguntas mixtas para todo el 

personal administrativo. 

=) Objetivo: Evaluar el proceso de integracién en su conjunto. 

Informacién necesarias 

Se han cumplido los objetivos. 

El personal gue labora cuenta con los requisitos del puesto. 

Las fuentes de reclutamiento han sido adecuadas. 

Los medios e instrumentos son los correctas. 

Ha tenido un coste representativo el proceso de integration. 
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Los requisitos que se exigen son realmente 10s necesarios para 

el puesto. 

Existe personal que ocupa puestos clave y no este calificado. 

Fuentes? 

El presidente municipal. 

Secretario municipal. 

Tesorero municipal. 

Personal administrativo. 

Técnicas de recoleccién de datos? 

Entrevista dirigida a presidente y secretariao municipales. 

Encuesta aplicada a todo el personal administrativo, compuesto 

por un universo de 5 elementos. 

Instrumentos: 

Guién de entrevista 

Cuestionario estructurado con preguntas mixtas aplicado a todo 

el personal administrativo. 

d) Objetivo * Froponer me@joras al proceso de integracién de 

personal. 

Necesidades de informaciéné 

Una evaluacién del proceso actual de integracién. 

Teoria relacionada con el tema. 

Sugerencias y comentarios. 

Fuentes? 

El presidente municipal. 

Personal administrativo. 
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Asesor de tesis. 

Apoyo bibliografico. 

Técnicas de recoleccién de datos: 

Entrevistas. 

Investigacion bibliogrdfica. 

3.4.2 Justificacién de los instrumentos de investigacién. 

Se usé el cuestionario ya que es un método de obtencidn de datos 

muy versaétil, ademas se ajustaba muy bien a mi investigacidén, 

Porque me permite encuestar a tas empleados que laboran en la 

presidencia municipal sin quitarles demasiado tiempo de sus 

actividades. 

£l formato determinado es el siguiente: 

CUESTIONARIO 

1/ 4 Cémo te enteraste que se requeria una persona para trabajar 

en la presidencia ? 

2/ ¢ Entregaste solicitud de empleo o solo te presentaste en la 

presidencia solicitando trabajo ? 

Entregd solicitud ____ Selo se presents ____ 

3/ ¢ Con quien te dirigiste para pedir el trabajo y entregarle la 

Solicitud, en 5u caso ? 

4/ 4 Te hicieron algun examen o prueba, o solo te entrevistaron ? 

me hicieron examen ____ spDlo entrevista ambas ____ 

S/ Describe en que consistia el examen o prueba que te aplicaron. 
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6/ Si salo te entrevistaron, menciona que preguntas te hicieron, 

Oo que aspectos trataron en la entrevista. 

7/ @ Te mandaron hacer o te pidieron algtin examen médico ? 

mandaron hacer me pidieron ninguno 

8/ a Consideras que las pruebas (exdmenes, cuestionarios) y las 

entrevistas que tuviste, tienen mucha relaciénm con el puesto oO 

trabajo que solicitabas 7? 

silo no _ por qué 

9/ Como consideras las pruebas que te hicieron. 

faciles _ regulares _ dificiles 

10/7 4 Alguna vez te cambiaron de puesto o te pusieron a hacer 

> otras actividades a parte de las que te correspondian 

si no especifique: otro puesto ____ otras actividades 

  

facilmente ____ regularmente ____ dificilmente __ 

En caso de no haber sido facilmente explique porque: 

12/ a Cuando entraste a trabajar te explicaron con todo detalle 

quien era tu jefe, cuales eran tus responsabilidades, que 

material podias usar ? Es decir, informacién general de tu 

puesto o carga. 

Bi lll nO Loe 

detalladamente _ regularmente -~-~ muy poco __ 
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1Z/ ~ Te dieron alguna instruccién oO cCapacitacidn en algunas 

actividades o funmciones del puesto que ocupas ? 

si no 

solo al inicio ___ tonstantemente _ 

14/ ~¢ Consideras que se deberia hacer una mayor difusidn por 

parte de la presidencia, cuando esta solicite personal 7? 

si no 

15/ ¢ Crees que es necesaria una capacitacién adecuada para un 

mejor desempefo de tu puesto en la presidencia municipal 7 

si no 

16/ Anota en gue aspectos se podria dar una capacitacio6n a ti oa 

alguien que ocupara tu puesto. 

Se opté también por la entrevista, ya que mecesitaba tener 

contacto con Jos altos funcionarios dela presidenciaj estos 

servidores debian aportar una informacion mas extensa, por lo que 

era necesario una entrevista con ellos para escuchar sus puntos 

de vista y 5u5 experiencias. Ademas de que ellos me podian 

ofrecer un andlisis del desarrollo de sus subordinados, 

La guia de la entrevista establecida de acuerdo a las 

necesidades de informacién y a las fuentes, es la siguiente: 

GUIA DE ENTREVISTA 

1/ Para poder tener siempre personal apto y disponible en la 

presidencia, realiza alguna planeacién de personal, ya sea al 

inicio de su mandato o durante el mismo. 
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2/ Cuando ocupds su cargo tenia en mente que personal necesitaba y 

con que caracteristicas, incluyendo personal de confianza. 

3/ Existen en esta dependencia manuales 9 guias administrativas 

gue le crienten en la funcién administrativa de recursos humanos. 

4/ Sabe que fases integran un proceso de integracién de personal. 

5/ Describa que proceso o que pasos se siguieron para la busqueda 

y contratacion de personal. 

6/ Que personas intervienen en el proceso, ya sea coordinando o 

dirigiendo. 

7/ Describa si utilizaron alguna técnica de reclutamiento o 

seleccién en el proceso y en que consistid. 

@/ Describa algun instrumento que hayan utilizado ¢ pruebas, 

cuestionarios, entrevistas, test, etc.). 

9/ En que se basan para estructurar esas pruebas oO quien 

determina su estructuracién y grado de dificultad. 

10/ Tienen algunas politicas internas (normas, lineamientos, 

etc.) que regulen la seleccidén y contratacisn. 

1i/ Hasta ahora el personal a su cargo ha sido €1 indicado para 

el desarrollo de sus funciones. Todos estos individuos cuentan 

con 105 requisitos que exige el puesto en e@! que fueron 

colocados. 

12/ Los procesos o técnicas que utiliza le han representado un 

costo ($) en su aplicacidn.



13/ Cree necesaria la implementacion de técnicas tanto de 

reclutamiento y selecci6én, ya sea en este trienio co en ios 

subsecuentes. 

144/ Wa notado en algin empleado baja productividad, errores en 

los trdmites, desperdicios excesivos, o algun otro. 

15/ Considera necesario establecer un programa oO desarrollar 

téacnicas para inducir al nuevo personal y capacitarlo en las 

funciones que tenga que realizar. 

té/ Seria de gran ayuda para cualquier presidente que este a 

cargo del municipio, el establecimiento de un documento o manual 

que desarrolle o implemente técnicas de integracién de personal. 

También se hizo uso de la abservacién para detectar la forma 

real en que desempenhan las tareas encomendadas tos servidores 

publicos, y asi saber a Ciencia cierta si existe alguna anomalia 

en el desempeso del trabajo, asi como en SUS relaciones de 

trabajo, uso de técnicas y métodos. 

Esta técnica podia servir como un instrumento de comparacién 

entre lo que se conteste en Jos cuestionarios y 10 que realmente 

se esta haciendo. 

RESULTADOS DE LA ENCUESTA 

2/ « Camo te enteraste que se requeria una persona para trabajar 

en la presidencia 7 

Les mandaron llamar _4 ® través de solicitud 1 
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3/ a4 Entregaste solicitud de empleo o solo te presentaste en la 

presidencia solicitando trabajo 

Entregé solicitud _2 Solo se presents _3 

4/ 3 Con quién te dirigiste para pedir el trabajo y entregarle la 

solicitud, en su caso 7 

Presidente _4 Secretaria _1 

5/ ~ Te hicieron algin examen o prueba. o solo te entrevistaron ? 

me hicieron examen 1 solo entrevista _3 ambas _1 

B/ 4 Te mandaron hacer o te pidieron algun examen médico ? 

mandaron hacer me pidieron ninguno _3 

9/ 4 Consideras que las pruebas (examenes, cuestionarios) y las 

entrevistas que tuviste, tienen mucha relacién con el puesto oO 

trabajo que solicitabas ? 

si _5 no por qué: todos coinciden en que son 

referentes al trabajo a desempefar. 

10/7 Como consideras las pruebas que te hicieron. 

faciles 1 regulares 4 dificiles 

14/ ~@ Alguna vez te cambiaron de puesto o te pusieron 4 hacer 

otras actividades a parte de las que te correspondian ?



Si 2 no 3 especifique: otro puesto _2 otras actividades 

12/ 4 Pudiste desarrollar las nuevas actividades asignadas 7 

si no he
 

facilmente _1 regularmente _1 dificilmente 

13/ 3 Cuando entraste a trabajar te explicaron con todo detalle 

Quien era tu jefe, tus responsabilidades, que material podias 

usar ? Es decir, informacién general de tu puesto o cargo. 

si no ln 

detailadamente 3 regularmente _2 

14/ 4 Te dieron alguna instruccién 6 capacitacion en algunas 

actividades o funciones del puesto que ocupas ? 

si 1S no 

s0lo al inicio _4 constantemente _1 

15/ « Consideras que se deberia hacer una mayor difusidn por 

parte de la presidencia, Cuando esta solicite personal ? 

si _2 no 3 

16/ i Crees que es necesaria una capacitacién adecuada para un 

mejor desempeno de tu puesto en la presidencia municipal 7 

si 2 no 3 
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RESPUESTAS A LA ENTREVISTA 

1s El presidente municipal realiza una mayor “planeacion" de 

personal que el secretario. Se Maneja que se puede continuar con 

el mismo personal de las pasadas administraciones, pero no 

consideran las evaluaciones al personal para determinar el nivel 

de eficiencia y la calidad con que trabaja. No se toman medidas 

de prevencién para octpar vacantes en casos de enfermedad y 

ausentismos. 

2/ Se tenia en mente el personal en numero y caracteristicas 

generales, pero no asi las caracteristicas especificas, como 

descripciones de puestos y nivel de conocimientos. 

3/ Si existen guias o manuales administrativos referentes a los 

recursos humanos, entre ellos ila ley arganica municipal y el 

reglamento de trabajo. 

4/ Conoce a grandes rasgos las fases, pero la definicion de 

integracién de personal la maneja como la contratacién. Se inicia 

con una vacante, se reciben solicitudes, examen de Seleccién y la 

integracién al trabajo. 

£) secretario no conoce las fases o etapas por su contenido, 

S010 conoce una técnica de reclutamiento, una de seleccién y al 

final tomar una decisién. 

Sf Se llamé a ciertas personas del municipio que se requeria de 

su colaboracién, se recibieron solicitudes, se Practicé examen de 

seleccién y se integraron al trabajo. 

bf Secretario y oficial mayor, el presidente.
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Vr Examen sobre el trabajo a desempenvar, esto se realiza con 

las secretarias, son exdmenes de aspectos secretariales. 

os Fruebas y entrevistas. 

Rt De acuerdo a las caracteristicas del puesto, y de acuerdo a 

las necesidades de calidad y eficiencia que se requieran las 

formuian. En ocasiones se hacen asesorar de personas con mas 

experiencia que estén relacionadas con la funcién en cuestidsn. 

10/ Principalmente las regulaciones de la ley como la mayoria de 

edad, también aspectos particulares 0 internos como no estar 

casadas, aceptacioén ciudadana etc. 

11/. Hasta el momento el personal que labora ha funcianado bien, 

pero al inicio de ila administracién pasada, estaba sin 

experiencia y en algunos casos este personal era prestador de 

servicio social, que incurria en muchas Fallas. 

12/ En ningtin mamento los procesas de integracién de personal 

han representado un costo monetario. 

137 El presidente cree necesario implementar técnicas de 

reclutamiento y seleccitn, pero el secretario no considera 

necesario lievar a cabo el proceso de reclutamiento, considera 

injusto reclutar varias personas para que al final solo quede uno 

bo dos. 

14/ Al principio de su trabajo, por lo que se tuvo que estar 

constantemente pegados con ellos y verificar su trabajo, lo que 

nos quitaba tiempo. En algunas ocasiones repeticisn de 

documentos, desperdicio de hojas de computacién y para maquina.



A veces, pero muy Poca, pocasS ganas de trabajar y un ambiente 

seco en la oficina. Principalmente en el area contable, en la que 

existian rechazos constantes y falta de informes oportunos y 

completos. En ocasiones han exisistido problemas con GLOSA de 

Morelia, 10 que nos a causado fallas y retrasos en cuestiones de 

presupuestos asignados. 

15/ Si es necesario establecer un programa para esta y las dem4s 

administraciones que se presenten subsecuentemente. 

16/ Se considera de gran ayuda para el presidente del municipio 

el establecimiento de un documento formal que contenga métodos y 

técnicas de integracién de personal. 

INTERPRETACION DE LOS RESULTADGS 

Derivatio de la encuesta a los trabajadores se deduce que en la 

mayoria de tas casos las personas que actualmente laboran en la 

presidencia, fueron llamadas exprofes0, y nO 5e realizé ninguna 

publicacién o anuncio, lo cual indica una falla en ia busqueda y 

utilizgacién de medios adecuados para solicitar personal que 

sirva para ocupar un puesta vacante. 

No se exigian y recogian las solicitudes de empleo. Esto implica 

una grave falla en el] proceso de seleccidén, dado a la importancia 

que tiene toda solicitud de empleo en este proceso. El presidente 

es la persona que en un principio tenia ia responsabilidad de 

recibir solicitudes y llevar a cabo entrevistas, por tanto era la 

persona dominaba el proceso de reclutamiento y seleccién. Cabe 

sefalar que solo lo hizo en los casos del Secretario y Tesorero. 
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Posteriormente el] proceso lo realizé el Secretario con la ayuda 

de tas personas invalucradas en el puesta vacante. 

—n la mayoria de los casos se aplicaron entrevistas y solo a 

dos personas, pruebas de habilidades y conocimientos. Esto tiene 

@] inconveniente de que en algunos cas05 no 5e determiné el 

grado de conocimientos o aptitudes, lo que Puede generar fallas 

en la eleccién de dicho personal. En los dos casos mencionados se 

aplicaron pruebas a secretarias, éstas fueron principalmente de 

ortografia, redaccién y mecanografia, asi como velocidad. 

En la aplicacién de la entrevista se trataron aspectos 

relacionados con experiencia de cada trabajador, aspectos 

econémices y necesidades particulares del puesta. Sin ambargo. 

no se contempla el grado de sociabilidad y buen trato que pueden 

tener con la poblacién del municipio los solicitantes al puesto. 

Las entrevistas y los ex4menes son referentes al puesto pero en 

la mayoria de los casos son de poca dificultad. £1 hecho de 

manifestar algun trabajador facilidad en las exdamenes, refleja 

quizds un cierto grado de poca preparacioén e improvisacion. Lo 

anterior también dificulta el medir correctamente ia capacidad y 

aptitudes de los solicitantes. 

A nadie del personal administrativo se le aplicé un examen 

médico, mi se le pidié un certificado médico de ningin tipos a 

pesar de que ta mayoria son mujeres, y se corre un riesgo por 

posibles ausentismos o incapacidades maternales.
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Con respecto a cambio de puesto o funciones, hubo casos en los 

que no pudieron realizar nuevas actividades con facilidad, en un 

caso fue debido a falta de conocimientos del puesto. Lo gue 

indica una nula capacitacién o instruccién en actividades 

paratelas al puesto, o que tal vez nose le dio una adecuada 

inducecison. 

En la mayoria de los casos se les dio una adecuada orientacion 

de las funciones que debia realizar el personal administrativo, 

asi como de sus responsabilidades, e1 material y equipo a usar. 

De acuerde al tamavo, servicios y equipo con que cuenta la 

FPresidencia, la inducctién se esta dando acorde a SUS necesidades 

y estdé orientanda adecuadamente al persanal. 

La capacitacidn, en pocos casos Se da, 10 que mas existe es una 

ligera instruccidn al principio de su estancia en la presidencia. 

Solo a una persona se le ha Capacitado en varias ocasiones, por 

requerirlo asi su puesto. Lo que indica una constante 

actualizacién en algunas areas de la Presidencia, en especial la 

Tesoreria. 

En la mayoria de los casos consideran oportuna una capacitacidn 

para el mejor desempeio de sus funciones. 

En los casos en que se necesita la capacitacion, sefnalaron que 

debe ser en aspecto de la tesoreria: base de datos para el 

registro catastral y aspectos contables y financieros. 

Muchos empleados no considera necesaria Una mejor y mayor 

difusién de medios publicitarios para solicitar personal, cabe 
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sefalar que las personas que Si cansideran una mayor difusion son 

ge la ciudad de Uruapan. Esto refleja el poco alcance que se 

tiene, ya que las personas que trabajan en la presidencia y son 

de Uruapan, se enteraron por tener familiares en Ziracuaretiro, 

también refleja una muy mala busqueda de personal, al no utilizar 

ningtin medio y al no acudir a ninguna fuente de reclutamiento. 

Por otra parte en lo que se refiere a la entrevista realizada a 

altos funcionarios, existe controversia entre el secretario y el 

presidente sobre si debe existir Oo nD una planeacion de personal, 

lo nico en gue concuerdan es que se tiene en miras a la persona 

Que pudiera ocupar algun puesto, lo que predispone a buscar y 

contratar a una persona exprofeso. 

Cuando el presidente entra en funciones tiene en mente el 

personal de confianza que utilizara, Secretario y Tesorero, pero 

no el dem4s personal administrativo, por 10 que cuando inicia sus 

labores lo hace con e? personal de la administracién pasada, aun 

sin saber la eficiencia o calidad del mismo, 10 que refleja que 

no se hace una auditoria del recurso humano y no se provee 

adecuadamente del mismo. 

En la dependencia existen manuales y guiasS administrativas para 

el manejo de recursos humanos, pero ¢stos son solo de cardacter 

legal y normativo. Constituidos por un reglamenta de trabajo y la 

Ley Organica Municipal, que no contribuyen mucho en la definicién 

de un proceso de integracién. 
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Conocen las etapas por su contenido solo de manera general y 

todo el proceso de integracién lo enmarcan como la contratacioén, 

mo lievan a cabo algunas actividades que mencionan en el proceso 

que realizan. Es claro que se necesita un mayor conocimiento del 

proceso de integracién de personal, con todas sus técnicas y 

métotos por parte de la persona que lo ejecuta. 

Unicamente se utiliza, en algunos casos, el examen sobre el 

trabajo a desempefar como técnica de selecci6n. Utilizan como 

instrumentos e1 cuestionario y la entrevista. Para elaborar las 

pruebas se basan en las actividades referentes al puesto y en 

algunos casos se asesoran con alguna persona de mds experiencia o 

conocimientos. 

Existe controversia entre el Secretario y el Presidente sobre si 

se debe llevar a cabo el! proceso de reclutamiento, ya gue el 

primero.1lo considera injusto y el segundo lo cree necesario. Esto 

podria generar pocos aspirantes para ia etapa de seleccién y 

fallas en la obtencién de personal. 

De acuerdo a la entrevista y al cuestionario aplicados, se puede 

decir que el proceso de integracti6n no es uniforme, varia mucho 

en algunos casos tratandose del mismo puesto o puestos similares, 

dado a que no siempre piden los requisitos indispensables y en 

algunos casos aplican exdmenes y en otros no, esto pttede provocar 

fallas serias en la obtencién de personal. 

Las pruebas o técnicas que utilizan son tinicamente una 

entrevista superficial, con preguntas sobre la experiencia del 
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solicitante, deseos de trabajar y la disponibilidad de horario. Y 

también utilizan, en ocasiones, exdmenes que improvisan en el 

momento, debido a que no contaban con ninguno elaborada que se 

pudiera mostrar, y ademas no tienen demasiada profundidad o 

alcance 5us preguntas. De acuerdo a las preguntas que comunmente 

realizan en las pruebas, éstas no se relacionan con ios aspectos 

mas importantes del puesto y con el objetivo de servicios a la 

poblacién. Estas técnicas desarrolladas de asta manera no 

aseguran la obtenciém de un elemento humano capaz, y pueden 

conducir a una toma de decisiones errdéneas al contrataria. 

Cabe sefalar que no se aplic6 examen al auxiliar del Tesorero, 

pieza clave en la administracién de la Presidencia, 10 que indica 

fallas graves en la obtenciénm del personal. De ahi que se 

presenten constantemente problemas con GLOSA del Estado y que en 

otesiones existan retrasos en los informes financieros. 

Las normas © politicas que se tienen, no ayudan en mucho al 

proceso de integracién, dado a que s0n cuestiones para aplicarse 

cuanda el individuo ya es contratade, como es el caso del 

reglamenta de trabajo, la Ley Organica del Municipio solo 

contiene tas obligaciones y facultades de los altas funcionarios, 

lo que te ayuda a establecer el perfil de los mismos ai 

Presidente, 

El personal que se tiene actualmente se considera adecuado a las 

necesidades, pero cabe sefalar que éste se tuvo que capacitar en 

muchas de las actividades, ya que como se menciona en la 
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entrevista al principio se encontraba mal y cometia muchos 

errores, ademas la mayoria de ellos eran prestadores de servicio 

social, lo que refleja un mal reclutamiento y una mala seleccion 

del personal en el] proceso. 

Los procesos que realizan para la obtencion de personal no han 

representado ningtin costo, pero no con esto quiere decir que son 

los m&5 indicados para la obtencién de aspirantes. Dado a que 

pudieran existir otres costos por ineficiencia y capacitacidén. 

Se considera necesario el establecimiento de técnicas de 

reciutamiento y seleccién, pero hace falta que las Personas que 

dlevan los procesos estén del todo convencidos dé la utilidad y 

ventajas de las mismas. 

Anteriormente han existido falias por parte de varios empleados. 

Como pudimos ver en la entrevista existen deficiencias en el area 

contable, una de las mas importantes, que han tenido 

consecuencias de cuidado, lo que indica que se debe tener mucho 

Cuidado en el reciutamiento y seleccién de las Personas que 

ocupan puestos claves en la administracidn dela Presidencia. 

Existe también un ambiente de trabajo no muy cordial, que limita 

las acciones de los empleados y la coordinacidén entre ellos, 

consecuencia tal vez de una mala induccién que se pudo dar. 

Consideran miy necesario el establecer un programa para inducir 

al personal y capacitarlo en las funciones. Esta es una necesidad 

que surge de un mal reclutamiento y seleccién, que hace ver que



  

se pretende seguir contratando personal que no cumpla con las 

requisites, para después capacitaric. 

Se considera de ayuda el establecimiento de un programa de 

integracién de personal, esto quizas con la intencidn de obtener 

"una ceceta de cocina” que subsane las carencias administrativas 

que los envuelven. 

CONCLUSIONES 

La integracién de personal a través de un proceso y sus fases, 

Constituye una herramienta importante para la Presidencia 

Municipal, debido al constante cambio de personal que sufre con 

la sucesién de poderes, en ocasiones es dificil que los nuevos 

ediles y el propio personal, se amolden a ila forma de trabajar de 

cada unc y alas necesidades crecientes y cambiantes de la 

sociedad. 

£l hecho de yvealizar una buena integracién de personal facilita 

mucho el trabajo en grupo, debido a que el reclutar, seleccionar 

eB inducir adecuadamente al personal crea un ambiente sano, y 

Propicia el cumplimiento de los objetivos. Asi mismo tla 

Capacitacion asegura enfrentar cualquier problema futuro. 

De acuerdo a las hechos encontrados, podemos decir que tla 

Planeacién de jos recursos humanos tiene ciertas fallas que 

impide desarrollar adecuadamente las técnicas y procesos para la 

integracién del personal. El no establecer adecuadamente las 

Caracteristicas y necesidades de cada puesto de manera formal, ya
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sea en perfiles de puesto, manuales o inventarios de personal, 

proveca dificultades en el desarrollo de las demdAs etapas del 

procesa de integracién de personal. 

Fl no establecer un inventario del personal que se tuva en 

administraciones pasadas y se tiene en [ta actual, provoca un 

desconacimiento para los nuevos ediles a cerca de las 

potencialidades del personal, que constituye la oferta interna de 

recursos humanos, y los limita a participar en el proceso de 

reclutamiento. 

El reclutamiento tiene serias deficiencias al no considerar las 

fuentes adecuadas para el tipo de personal que se requiere, a su 

vez no se provee el mayor numero posible de aspirantes, ya sea 

externas o internos, lo que genera problemas en la etapa de 

seleccidn y posteriormente en la decisién de contratar. 

En el proceso de seleccién no se considera una politica general 

de aplicar exdmenes y entrevistas a todos los aspirantes, esta 

falta de homogenizacién en el proceso, genera contratar personal 

que no cubre completamente los reguisitos del puesto o que no 

tiene un buen nivel de conocimientos. 

Por otra parte la5 pruebas deben refiejar en la medida de lo 

posible, el grado de conocimientos y habilidades del aspirante, 

ademas é¢stas deben quedar bien establecidas, adaptadas y 

actualizadas a los requerimientoas del puesto. 

—En las entrevistas no se profiundisa en aspectos importantes que 

pueden aportar datos decisivos para la eleccitn del personal, no 
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ge considera la importancia de é¢sta como herramienta o técnica 

que va a contribuir en gran parte para la decisién de contratar. 

Considers que la entrevista juega un papel importante en tla 

seleccidn de personal, dado al objetivo de servicio de la 

Presidencia, que implica una estrecha relacién con el piblico. 

Por lo que se deben conocer aspectos personales del aspirante, 

gue no 56 pueden percibir a través de los exdmenes, 16 que 

refleja la importancia y utilidad de la misma. 

La inducci6én es un proceso necesario para la adaptaciédn de 

cualquier individuo en toda organizacién, por tanto el hecho de 

etargar una instruccién adecuada sobre el puesto y el 

funcipnamiento de la organizaci6én es bueno, sin embargo se debe 

asegurar una buena adaptacién del trabajador, haciendo que se 

ponga la tamiseta del equipo y forme parte de una colectividad 

que esta al servicio del municipio y trabaja conjuntamente para 

la consetucién de los objetivos. 

La capacitacién mantendra a todos los empleados preparados para 

el desempefio de sus funciones actuales y futuras, proporciona al 

trabajo excelencia, productividad y calidad. Pero ésta no debe 

verse en el preceso de integracién de la Presidencia, como una 

herramienta que servird para contratar personal que no cubre los 

requisitos minimos para el puesto; lo cual contribuiria a una 

mala decision de contratacién. 

En respuesta a ta hipétesis planteadai El elaborar técnicas de 

reclutamiento, seleccién, induccidn y capacitacién que se adapten
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a las necesidades de la Presidencia Municipal, Llevarda a tener un 

proceso de integracién de personal completo y adecuado. Se puede 

decir que en ia Fresidencia Municipal en algunas fases no se 

utilizan las técnicas y mecanismos m4s titiles e indispensables, 

y algunos de los instrumentos o mecanismos no fueron adaptados al 

tamafio, condiciones e importancia de la Presidencia, por lo que 

se realiza un proceso de integracién de recursos humanos 

incompleto e inadecuado, lo que nos conduce a fallas en la 

obtencién de personal eficiente, camo se pudo observar en ios 

resuitados de ta entrevista, en especial al encontrar personal no 

apto en puestas clave y falta de eficiencia en algunos 

trabajadores, comentadas por el Secretario y Presidente. Far 

tanto si se comprueba la hipétesis y se establece la relacidn 

entre las variables dela misma, produciendo una situaciédn de 

causa y efecto. 

Como hemos visto, dado a la importancia Gel proceso de 

integracién de personal en cualquier empresa, publica o privada, 

considero gue se deben tomar las medidas correctivas necesarias, 

para el establecimiento y aplicacién de un proceso de integracién 

de personal completo y adecuado, por lo que a continuacién se 

presentan algunas sugerencias y recomendaciones. 
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RECOMENDACIONES 

A partir de los hechos encontrados y @1 criterio que he 

desarrollado a io largo de tla carrera, me permito hacer tas 

siguientes sugerencias y recomendaciones, adecuandolas a los 

recursos y necesidades de la Fresidencia y que buscan ser una 

alternativa de eficiencia para la misma. 

Planeacién de personal. 

Se debe realizar una adecuada planeacién de personal, definiendo 

el nidmero, caracteristicas generales y eSpecificas de cada 

trabajador, establecer politicas relacionadas al personal, y 

adecuadas &@ las necesidades de la entidad. 

—S muy importante que se defina perfectamente que personas van a 

dirigir el proceso de integracién, o que se defina una division 

de etapas de acuerdo al nimero y caracteristicas de las personas 

que se vayan a encargar. 

Se debe establecer un inventario del personal que se tiene, 

especificandose potencialidades y caracteristicas de los mismos, 

asi también contener en la medida de lo posible al personal que 

ha ocupado puestos en administraciones pasadas, que pueden 

contribuir como fuerza de trabajo con experiencia en algunas 

areas especificas. 

Rectutamiento. 

Considero que en este caso especifico, el Secretario se encargue 

del proceso de reclutamiento, ya que en este municipio éste hace 
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las veces de Oficial Mayor, el cual es el encargado, en ila 

mayoria de las dependencias piiblicas, de los recursos humanos. 

Dentro de la etapa de reclutamiento, se debe realizar un proceso 

mas abierto, en el que participen el mayor nimero posible de 

aspirantess lo cual beneficiaria mas al proceso de seleccién. Se 

deben utilizar algunos medios masivos de& comunicacién, para 

cumplir con la finmalidad de atraer mAs candidatos, que un 

determinado caso puedan tener mayores conocimientos o habilidades 

necesarias para el puesto. Fara ello puede hacer uso de un diario 

que circula en la regi6én! Uruapan-Ziracuaretiro-Taretan, entre 

otras poblaciones, lo cual constituiria un buen medio de 

reclutamiento y con un costo muy bajo. De igual forma se puede 

utilizar el espacio para periéddico mural con que cuenta la 

Presidencia, para publicar puestos vacantes que requieran ser 

ocupades,. 

Considero gue seria muy bueno que acudieran a la Universidad Don 

Vasco de la ciudad de Uruapan, la cual le puede ofrecer 

aspirantes con buenos conocimientos y aptitudes, que desempefen 

en buena medida las funciones requeridas para el puesto. 

Es de gran importancia recalcar que se exija siempre ta 

solicitud de empteo, dado a que esta contiene datos muy 

importantes para la identificacién, seleccitén y control del 

solicitante ademds contiene datos muy importantes para la 

seleccidén. 
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Seleccién. 

La fase de seleccién se debe realizar entre el Secretario y el 

Presidente minicipal, debido a las funciones de personal que 

realiza el Secretario, y de acuerdo a las atribuciones del 

Presidente, establecidas por la Ley Organica Municipal, esta 

facultado para nombrar y remover empleados y funcionarios; para 

lo cual debe tener un antecedente sobre el personal a su cargo y 

del que necesite para apoyo a su administracién. 

Se debe aplicar tanto la entrevista como los exdmenes (cuando 

sea posible), a todos los aspirantes, con el fin de asegurar un 

proceso de selecciédm mds amplio y efectivo. El grado de 

dificultad de los exdémenes va a depender del puesto a ocupar y a 

las actividades a realizar, pero si se recomienda que en este se 

plasme todo lo relacionado al puesto en materia practica, con el 

fin de conocer y comprobar el grado de conocimientos y 

habilidades. 

Dado a que no se tiene la posibilidad de practicar un examen 

médico a 106 aspirantes, cuando menos se les debe exigir un 

certificado médico, ya sea de algun organismo publico o privado, 

en el que se especifique las condiciones generales del individuo, 

yen el caso de las mujeres, que se especifique en el mismo, no 

estar embarazadas. Esto con la finalidad de prever alguna baja o 

ausentismo por razones justificadas de salud, y por consiguiente 

problemas para suplir al personal. 

ws “y DEBE 
CTA . 
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Induccién. 

La induccién deberA ser lievada por el Secretario, deberd 

consistir en un panorama general acerca de las funciones que 

realiza ta Presidencia Municipal, y una explicacién con todo 

detalle de las actividades y funciones que se desarroliaran en el 

puesto a inducir. 

En caso de existir varias personas a las que se les deba inducir 

en ese tiempo, se puede apoyar este proceso con una serie de 

reuniones y una breve charla con el Presidente, en un ambiente de 

cordialidad, tratando de unificar a su equipo de trabajo 

presentando ai sus mas allegados colaboradores: Secretario, 

Sindico y Tesorero, En este aspecto es muy importante y de gran 

ayuda Bl manual de bienvenida, que debera contener informacién 

sobre la organizacién, politicas de personal, condiciones de 

contratacién, algunos planes de beneficios para el empleado. 

También es muy conveniente que se entregque a cada trabajador una 

copia del reglamento interior de trabajo 

Ge puede utilizar algtn material de apoyo como documentos con 

historia de la Presidencia, que proporcionen 14 idea al personal 

del servicio que debe prestar a la poblacién y la importancia que 

ésta representa al Municipio. 

Capacitacidon. 

La capacitacién puede estar dirigida por el secretario asesorado 

por alguna persona externa, que puede ser del sector piblicao o 

privado} esto en el caso de que los conocimientos y facultades 
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del Secretario le limiten Oo no sean los adecuados en la 

transmisidén de las tareas y procesas necesarios, En el caso del 

sector piblico existe una comisién especifica del Gobierno del 

Estado, que proporciona asesoria especializada en cualquier 

aspecto de la administracién del Municipio. Por otro lado se 

puede acudir a profesionistas que necesiten realizar su servicio 

Social, los cuales pueden aportar los conocimientos necesarios 

para cubrir con las necesidades de capacitacién. 

Es necesario tener capacitados constantemente a los puestos que 

10 requieren: tesorero, secretario y auxiliar contable, ya sea a 

través de asesores privados o por medio de ia comisitn de 

capacitacidén del Gobierno del Estado, que prevé la Ley Organica 

de la Administracién Publica del Estado de Michoacaén. Dentro de 

la cud? se establecen las funciones de auxiliar a los municipios 

que requieran de asesoria técnica y administrativa. 

En base al objetivo nimero cuatro citado en e} alcance de la 

investigacién, se propone a continuacién una serie de técnicas o 

pasos para realizar un proceso de integracién de personal, basado 

en las caracteristicas de la Fresidencia Municipal. 

De acuerdo a la investigacién realizada y a la informacién que 

se obtuvo, se determina quer 

Planeacién de Recursos Humanos. 

x Establecer adecuadas politicas que deberan seguirse durante el 

proceso de integracidén de personal, serdn propuestas por el 
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Presidente y aprobadas por el Ayuntamiento en base a ilas 

necesidades de la Fresidencia. 

* Desarrollar andlisis de puestos con sus respectivos perfiles, 

para cada uno de los mismos, los cuales deberdn contener cuando 

menos? titulo del puesto, clave del puesto, ubicacién. Resumen 

del puesto, deberes del puesto y condiciones de trabajo. 

x Se debe realizar un inventario de recursos humanos que contenga 

lo siguiente! 

Nombre Habilidades sobresalientes 

Domicilio Profesién o especialidad 

Fecha de nacimiento Cursos recibidos 

Categoria Numero de faltas en el ano 

Salario nominal Otros datos importantes 

Nivel de conocimientos Observaciones 

Reclutamiento. 

* Hacer una investigacién de las fuentes con posibles candidatos, 

ya sea internas o externas. Aqui se define de que fuente se puede 

obtener un mayor nimero de candidatos para el proceso. 

La entidad debe elegir la fuente de acuerdo al tamafio de la 

organizacién, los recursos y las condiciones economicas. 

* Seleccionar el medio através del cual dard a conocer sus 

necesidades de personal y 5u5 requisitos. 

* Verificar como requisito la solicitud de empleo y recogerla 

para Su posterior analisis en la etapa siguiente. 

72



> 
p.
 

t
e
 

~ 

Seleccidn. 

* Realizar una entrevista preliminar con los candidatos que 

entregaron sus documentos y se crea que puedan acupar el puesto. 

El objetivo de esta entrevista serd el de obtener mayor 

informacién bAsica sobre los candidatos. 

* Estudio de solicitudes y datos personales. Se debe estudiar la 

escolaridad, historia de trabajos referencias, situacidn 

econémica, con el fin de determinar las caracteristicas, 

habilidades y rendimiento. 

* Aplicacién de pruebas de empleo. Con e1 fin de evaluar ia 

probable coincidencia entre candidatos y los requisitos del 

puesto. El tipo de prueba, profundidad y grado de dificultad, 

dependeran en gran medida, del puesto que se encuentre vacante. 

* Entrevista final con el jefe inmediato, donde el jefe evaluard 

al candidato y entre la persona que realizé el proceso de 

seleccién y el jefe inmediato, se tomara la decisidn. Para llegar 

a esta decision, deberdén evaluar los resultados de la entrevista 

y los exdmenes, asi como la verificaci6n de los datos personales. 

Induccién. 

* Elegir a una persona para que tenga una Platica con el nuevo 

empleado, en la que le de a conocer los objetivos que persigue la 

entidad, las 4reas que la componen, el personal que labora ahi, 

sus jefes inmediatos, en otras palabras, una explicacisén general 

de lo que va a rodearlo.
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* Designar una persona, que puede ser un compasero o el propia 

jefe del nuevo empleado, para que lo instruya a la iniciacioén de 

las actividades de su puesto. 

Se le debe explicar con detalle las actividades que realizara, 

los requisitos que debe cumplir, qué materiales y equipos puede y 

debe usar. 

Capacitacisén. 

% Determinacién de las necesidades de capacitacidén. 

En aste punto se debe detectar los problemas y deficiencias, asi 

como las necesidades cambiantes en servicios a 1a poblaci6én, que 

generan una necesidad de capacitar al personal. 

* Frogramacién de la capacitacién. 

Bebe determinar quienes van a ser sometidos a un proceso de 

Capacitacién., 

Determinar en que aspectos se debe capacitar. 

Decidir que técnicas se deben utilizar para la capacitacién. 

Establecer una programacién adecuada, que defina perfectamente 

en que fechas y tiempos se llevara a cabo la capacitacién. 

* Ejecucién de la capacitacién. 

Este punto se refiere a la puesta en marcha de la capacitacién, 

gue deberdé estar regida por su programa, técnicas y materiales. 

* Evaluacién de los resultados de la capacitacisn. 

Se debe tener wna retroalimentaci6én que determine si la 

Capacitaci6n que se otorgd fue adecuada y subsand las 

deficiencias y problemas que se presentaban anteriormente. 
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