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JiHRODUCCIOll 

Este seminario de investigación pretende hablar sobre la Inte

gración de los Recursos Humanos en el área de la Aviación Comercial en M! 

xico, específicamente en la Compañía Méxicana de Aviación, S. A. 

Este tema es de gran importancia dentro de la administración.

pues abarca desde el Reclutamiento, Selección, Contratación, Inducción de 

Personal; todo un proceso de Inducción, y he aq;JÍ su importancia ya que -

de ésto depende que la empresa tenga personal calificado o no, pués esta

área se encarga de las entrevistas al personal y de aprobar a una persona 

para ocupar un puesto determinado. 

En este seminario, se pretende conocer el proceso de lntegra-

ción de Personal de la compañía antes mencionada, y hacer una crítica de~ 

de el ;iunto de vista del administrador de empresas, ésta, puede ser posi

tiva o negativa según los resultados obtenidos en el estudio que se reali 

zará. 

Se hablará también del sistema de sueldos y salarios, presta-

cienes y beneficios, y los progra::1as de capacitación y desarrollo que - .. 

ofrece la compañía para sus empleados, 

El problema que se plantea para el desarrollo de un caso prác

tico es el siguiente: 

En el departamento de reservaciones de 11Mexicana de Aviación, 
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se han recibido quejas de los empleados con respecto a la falta de integrª

ción de personal que existe en dic~o departamento, por lo cual real izaré

un caso práctico para comprobar dichas quejas y de esta manera analizar -

el problema. Según los resultados obtenidos, haré un reporte al departa

mento de Recursos Hu::ianos, para que éste trabaje al respecto y se pueda -

dar una solución favorable al problema mencionado. Así mismo es una bue

na oportunidad para evaluar al departamento de Recursos Humanos ante una

situación corro esta. 
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CAPITULO l 

AHTECEDENTES 

1).- Antecedentes de la Aviación Comercial en México. 

México no puede evadirse al avance y al igual que todo el mun

do, aqul también despertó interés la aviación desde sus comienzos. 

En 1867, Tranquilino Alemán ascendio en globo en Morelia, Mich. 

En 1972, Carlos Antonio Obregón se lanza en planeador de una -

torre de 1 a Catedra 1. 

En 1983, En San Miguel de Allende, Don Joaquín de la Cantoya -

y Rico, inicia su ascención en globo arostático y lo continua hasta 1314. 

En 1903 repercuten en México los éxitos de los Hennanos Hright 

y los Hermanos Aldasoro construyen el primer avión de motor de explosión. 

En 1910, el 8 de enero, en los llanos de Balbuena, en un bipl~ 

no Voisin, Oon Al berta Braniff real izó el primer vuelo con un avión de -

propulsión propia y control de dirección voluntaria, con el que recorrió

todo el campo, medio kilómetro a veinte metros de altur•. 

En 1911, el 30 de diciembre, Martín Mend1a voló por primera 

vez sobre la Ciudad de México. 
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En 1912, Lebrija en un Duper Dussin 1 realiza un simulacro de -

bombardeo sobre la Ciudad de ;·léxico, 

~n ese mis:Tio año, se inicia en Héxico la construcción de avio

nes Duper Dussin. 

En 1913, Lebrija vuela a mil metros de altura en las proximid! 

des de la Ciudad de :·léxico y en 1921, el 12 de julio, bajo el nombre de

COMPAfi!A :.IEXICA'IA oE iRANSPORTAC!Or: AEREA, nace co:·IPAiHA MEX!CA:IA DE - -

AV!AC!Oll, la aerol inea más antigua de América del Norte y cuarta en el -

mundo. 

2).- Compañia Mexicana de Aviación, S. A. 

9urante muchos años se pensó que la Compañia Mexicana de Avia

ción había sido fundada en el año de 1924 debido a que en ese año hubo -

una reestructuración Je la Hnea aérea que modificó las escrituras cons

titutivas. Sin embargo, se acat:>a de descubrir evidencia irrefutable de

que la enpresa en realidad fue fundada tres años antes, precisamente el 

martes 12 de julio de 1321, bajo el nombre de "Compañia Mexicana de -

Transportación Aérea". Esto convierte a 11 1·1exicana de Aviación 11 en la 

aerolínea más antigua de América del ilorte y la cuarta en el mundo. des .. 

pués de KL:·I. Avianca y Qantas. 

La Compañia ~lexicana de Transportación Aérea 1 fundada por los 

señores Harry J. Lal'ISOn y L.A. \.linship en 1921, estuvo operando un servi 

cio aéreo regular de pasajeros, correo y express, así como exhibiciones-
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aéreas y vuelos cortos de placer con dos aviones "Lincoln Standard". 

El 20 de agosto de 1924, el Sr, George Rhill, de Tampico, ad-

quirió un interés mayoritario en la empresa y ofreció a las compañías p,g_ 

troleras un servicio de transporte de sus nóminas. dejando caer desde el 

aire, con los mismos aviones 11 Lincoln Standard", Bolsas de lona con man~ 

das de oro en los campos de los trat>ajadores. Para el efecto, se cambio 

la razón social a la de 11 Compañla :·lexicar.a de Avia:ión 1 S. A. pero con -

el mismo personal y eqJipo de vuelo de la Compañia i-lexicana de Transpor

tación Aérea. 

Poco después, todavia en los años veintes, comenzó la expan- .. 

sión, los viejos Lincoln, fueron reemplazados por Fairchild, los cuales· 

ofrecían 1'el lujoº de una cabina cerrada para cuatro pasajeros, y que -

desarrollaban 11 1a increíble velocidad" de crucero, para aquel entonces -

de ciento sesenta kilómetros por hora, 

El primet vuelo de itinerario, Tampico - Tuxpan, fue extendido 

el 15 de abril de 1923, llevando consigo pasaj;,ros y correo en la r"ta -

de Tuxpan y 7ampico hasta la Ciudad áe :-léxico, 

Con pasos agigantados y las peripecias de sus primeros años,-

la empresa adquirió los aviones Trimotores Ford con una capacidad de tr!l_ 

ce pasajeros y de esta manera se incorporó a la ~ransportación aérea 11m_! 

siva 11 de esos días. 
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Una segun1a ruta. México - Veracruz - Mérida, via Villahennosa, 

Cd. del Carmen y Campeche, fue abierta el 15 de octubre de 1928. 

La primera ruta inter'1acional en :~arte América ;~éxico - Tamoi

co- orownsv il 1 e, fué inaugurada el 10 de marzo de l 929, con un Trimotor

Ford, piloteado por Cnarles Lindbergh y el 2 de septiembre, se extendie

ron hacia el sur las rutas de 11!·lexicana11
, para unir éstas con los servi

cios de Pan American en Cer.~roa;nérica, por la vía de Veracruz y Tapachu

la. 

Para el 31 de marzo de lg3o, la flota habia crecido a diecinueve 

aviones, de los cuales cinco eran Trimotores Ford. 

En septie01bre de 193•, "n avión Lookheed Electra para diez pa

sajeros, inauguró un servicio bisemanal uniendo la Ciudad de México y -

los .!.ngeles, Cal. y en el año siguiente el lS de diciembre de 1935, las 

oper3ciones de Aerovias Centrales fueron at:sorliidas por la empresa. 

Los Boeing 247 fueron introducidos en el año de lg36 permitie!!_ 

do ~:.;e el servicio a los Angeles se implantara en una frecuencia :Jiaria, 

con el vuelo de regreso por 1a noche. En el año sig..iiente se adGuirie-

rcn :inco Oouglas ~C-2 y en 1?33 entro DC-3. 

El 24 de septienbre de i:~;1, se inauguró el servicio México- -

.'luevo Laredo y en octubre de 19~2. la ruta a :·1érida fué e..<tendida hasta • 

la ~abana, cuba, la extensión de esta ruta coincidió con el retiro de la 
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flota de 11Mexicana 11 de los Trim::itores Ford. 

El 23 de abril y e1 16 da junio de 1943 el gobierno mexicano • 

otorgó concesiones pennanarttes. para c"Jbrir las rutas México, D. r . .. 

Oaxaca - Tuxtla Gutiérrez - Tapa chula y México, O. f. - Monterrey - rlue

vo Laredo respectivamente. 

En diciembre de 1344, la empresa fué recapítalizada, aumentan .. 

do su capital a doce millor.es y nedio de pesos. Al año siguiente se - -

inauguró el servicio de Veracruz y :!onterrey. 

11Méxicanaº introd·;jo SJ priraer equipo cuatrimotor en el año de 

1946. Habiendo adquirido tres u~uglas OC-•, el primero de los cua1e; • 

fué bautizado con una botella de Champagne, por la entonces primera dama 

Doña Sol edad Orozco de Avíl a Camacho, en una ceremonia efectuada e1 6 de 

julio. 

En marzo de 194ó, las a::cioncs que entonces estaban en poder .... 

de Pan American, fueron rejucida; éel 45 a1 41~ cor:io resultado de las -

nuevas leyes mexicanas. la división de carga de la empresa fue formaaa ... 

el 14 de julio de l949, y el 6 da noviembre otro adelanto fue alcanzado· 

con la entrega en la Ciudad de ~1óxico del primero de tres Ooublas DC-6 -

or-denados por "Mexicana". 

En 1955 el capitán de le ""'presa sobrepasa a 1os sesenta rni1l~ 

nes de pesos, habiendo absorbido las ;f'¡i€racic·.os de la compañía Transpor. 
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tes Aéreos de Jalisco, la cua1 volaba de Guadalajara a Puerto Vallarta -

vía Mascota y Talpa. 

La entrega del primero de los cuatro Douglas DC-7 fué hecha -

en febrero de ¡g57 pero, al igual que el Douglas OC-6 B, permanecieron

en servicio solamente un año, con el fin de estandarizar el equipo de -

vuelo. 

En mayo de ¡g57, poco después de finnar el convenio bilateral

aéreo con los Estados Unidos, 11 Mexicana 11 recibió permisos para operar -

las rutas de México a Chicago, San Antonio y los Angeles. Con equipo -

DC-6 se inauguró la ruta México-Monterrey - San Antonio el 10 de sep- -

tiembre, y el servicio sin escala a Chicago empezó a operar el 15 de oc

tubre. 

A partir del lo. de Septiembre de ¡g5g, la compañía empezó a

ser conocida c0010 ºMexicana" y los planes para adquirir equipo de Jet -

fructificaron el 27 de octubre de ¡g5g, cuando la De Havilland recibió -

una orden por tres Carnet IV-C, el prir.iero de los cual es se introdujo en

servicio regular en la ruta México - Los Angeles sin escalas, el 4 de j~ 

lio de 1960. Fué éste el primer vuelo de itinerario de un Jet Comercial 

con matricula mexicana en el mundo. El servicio con Carnet sin escalas -

entre México y San Antonio se inauguró el lo. de noviembre, y a Dallas

con el mismo tipo de avión el 5 de abril de !g61, 

Para entonces siguió un periodo~en el cual el aumento ·de gas-

tos y problemas laborales habían conducido a la empresa al borde de la -
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bancarrota, y en el año de 1967, el lng, Crescencio Ballesteros, adqul-

rió las acciones que todavía estaban en poder de Pan fimerican, un 35% en 

total, y empezó con esto un proceso de reorganización, bajo la adminis-

tración del Sr. :·lanuel Sosa de la Vega, Tres Boeing 727-100 fueron ord~ 

nados a la fábrica, los cuales fueron recibidos un poco después con una

configuración en clase única con servicio de primera, lo cual ayudó a -

que el total de pasajeros manejados por la aerolínea en 1967 aumentara a 

más de trescientos ochenta y seis mil, Desde entonces 1 a flota de vuelo 

de la compañia se ha estandarizado a dos modelos del Boeing 727, Con la 

entrega del Boeing 727-200 avanzado, el total de pasajeros en el año de 

1979 llegó a seis millones doscientos siete mil cuatroscientos trece, 

rompiendo todos los records de transportación en América Latina, y ayu

dando con e,llo a una fuerte recuperación de la aerol inea. 

El entrenamiento del personal de tierra, pilotos y sobrecargos, 

así como el mantenimiento de los Boeing 727 se efectúa en las instala-

nes propias de la empresa, donde se tiene la base de mantenimiento más -

grande de La ti na américa, que cuenta con su propio simulador de vuelo así 

como una maqueta a escala natural de un Boeing 727. 

Entrando a un segundo cincuentenario de op&ración ininterrum

pida, 11Mexicana11 presenta la imágen vigorosa de una compañia en plena ex

pansión con una red de rutas domésticas cubriendo las siguientes ciudades 

México, D.F., Guadalajara, Puerto Vallarta, :·tazatlán, Hermosillo, Hexic~ 

1 ;, lluevo Laredo, :.1onterrey, Tampico, Veracruz, :1inatitlán, Villahermosa, 

!·1érida 1 Cancún, Cozumel, Tuxtla Gutiérr2z, Oaxa.ca, Acapulco, lxtapa-Zi-

huatanejo, Los Cabos, Tijuana, La Paz, Cd. del Carmen y Chihuahua, en --
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cuar.to il los servicios internacionales cubre: Los An;eles, Denver, .)a .. -

llas, San Francisco, Chicago, ::ia;ni, San Antonio, Seattle y Philadelphia 

en :stados Unidos: San Juan ? .. :rto Rico y la Habana en el Caribe, Guate

ma1:: ~n Centroamérica y San Josª Costa Rica. 

En los plar.2s de 11 :·~t:xicana 11 está cubrir las siguientes rJtas: -

AcapJl co-Los Angel es, .1éxico-Atl anta, México-Ba 1 timare/Washington, México 

Chicago-Toronto, México-San José Costa Rica - Pana:ná, :·:exical i - Los An

geles, Dallas-Cancún, Chicago-:1onterrey, Guadalajara-Chicago, :1éxico-Tam

pa, :·1éxico-Minneapo1 is/St. Paul, :lontcrrey-Cancún, Guadalajara-Cancún - -

Mérida-Gatemala, Canc!'.in-:·lérida y Chihuahua-Dallas, También 11Hexicana 11 po

see los derechos para volar a Li~a - Quito, GuayaqJil, El Salvador y Lon

dres. 

En 1921, el número ce pilotos y empleados de la empresa po

diar. contarse con los dedos de las manos. En la actualidad trabajan en 

11 :·1exi:ana 11 varios miles de er,¡pleaGos y de los ciento cincuenta y ocno ki· 

lórr.~:.ros de 1 a ruta co11 que inició sus operaciones eritre Tampico y Tuxpan, 

el sistema se ha convertido en la red que cubre rr.ás Ce ciento quince mil

seis:ientos setenta y siete kilómetros. 

Durante el ar.o de B21, los aviones de la er.ipresa volaron iJn to 

tal Ce ciento noventa y cinco ;;i,il seiscientos kilómetros, actualmente los 

Jets ce 11Hexicana 11 cubren una distancia mucho mayor en tan solo un día de 

operación: doscientos treinta y un mil trescientos cincuenta y cuatro ki

lómetros. De igual manera, en 1921, la compañia transportó un total de -



- 11 -

un mil doscientos cuarenta y ocho pasajeros, SJma que los Jets de 11 Mexic~ 

na" transportan hoy en día, en menos de sesenta minutos. 

?lexicana de .;vi3.ción, habiendo sido la primera empresa de 

transporte áereo en México y ~lorteamérica, sigue siendo la primera en .. 

servicio y en muchos otros aspectos tales como: 

- La primera en transportar pasajeros ( 1921) 

- Transportar correo. (1928) 

- Transportar express y carga aérea. (192a) 

- Construcción je raodernos aeropuertos en México. 

: Mantenimiento parcial y general de aviones. 

- Entrenamiento de pilotos comerciales. 

- Entrenamiento de sobrecargos. 

- En Jet en México 

- Jets Boeing 727 en Latinoamérica, 

- Número de pasajeros transportados en México y Latinoamárica. 

En 1979, la empresa real izó su primer pedido para contar con-

equipo Jet de cabina ancha, siendo el Oo"glas DC-20-15, el escogido par

la compañía. Cabe hacer notar que dicho avión fué especialrne11te diseña

do por la McDonnell toughs para 11 Mexicana 11 y ya en 1931) 11:1exic3na 11 cue.!l 

ta con una flota de cuarenta Jets Boeing 727 de los cuales trece son 727 

-100 para ciento dieciseis pasajeros y veintisiete 727 - 200 .'- ;i;ra cie!)_ 

to cincuenta y cinco pasajeros, amén de haber sido ordenados en la fábri 

ca, diez y ocho aparatos similares, haciendo c,;n ello, la flota más gra!)_ 
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de de su clase en el ITllndo, exceptuando los Estados Unidos, 

3).- Aeroméxico, S. A. 

La historia de Aeroméx ico, S. A. especialmente en la última d§. 

cada, ha sido de mucha importancia para el desarrollo de nuestra Patria, 

La empresa que iniciara sus operaciones 01 1934 bajo un penni

so experimental para Cl'brir la ruta entre la capital de la República y -

Acapulco, con un avión monomotor de seis plazas, fué creciendo paulati

namente, hasta mecanizarse totalmente su capital en el año de 1957 y ob

tener ese mismo año, s1..1 primera ruta internacional entre las ciudades de 

México y flueva York, adquiriendo para servir dicha ruta, los primeros 

aviones con motores de turbina que tuvo la Aviación :~exicana, que fueron 

los Britania 302, con una velocidad crucero de seiscientos cincuenta ki

lómetros por hora, y una capacidad de noventa y dos pasajeros. 

En el año de 1359, el gobierno federal precedido por el Lic.-

Adolfo López Mateos, decidió la conveniencia de adq"irir una empresa de

aerotransporte que sirviera para implantar las politicas, sobre lanate-

ria que más conviniera a los intereses de :·léxico y fué así, como a par-~ 

tir del 28 de julio de 1959 Aeronaves de México, pasó a formar parte del 

patrimonio del pueblo mexicano, convirtiéndose en la compañia nacional. 

~lo terminaba aún el año al que se hace alusión en el párrafo

anterior cuando la nueva administración, enfrentando una dificil situa--
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ción económica, habla sustituido a los empleados extranjeros por técni-

cos mexicanos. iniciando las tareas de capacitar al personal 1 de unifor

mar al equipo de vuelo, de elevar la capacidad del servicio y de mejorar 

en general, la imágen ante los usuarios, obteniéndose al final izar el -

corto lapso, las siguientes cifras correspondientes a 1959. 

La red de rutas de la compañia, tenia una extensión de trece -

mil trescientos sesenta y cinco kilómetros, se?'"oporcionaba comunic~ción 

aérea a veintitres poblaciones y se había transportado cuatrocientos di~ 

ciseis mil quinientos pasajeros que representaban trescientos noventa y

dos millones cuatroscientos ochenta y tres mil doscientos sesenta pasaj~ 

ros-kilómetros volados. 

El número total de empleados era de dos mil cincuenta y su -

productividad llegó a trescientos veintitres mil seiscientos treinta - -

asientos-kilómetros y a ciento noventa y un mil novecientos treinta pas~ 

jeras-kilómetros, por empleado. 

El Ingreso anual por trabajador, al :oncluir dicho año, prom~ 

dió la cantidad de diez ynuevemil seiscientos treinta y ocho pesos. 

Se decidió que para sobrevivir, Aeronaves de México, s. A., t!t 

ni'a que crecer sirviendo al país en una maYJr dimensión y con este con-

vencimiento, afrontando problemas internos y externos, se planeó todo -

aquéllo que ha propiciado de una manera positin su desarrollo. 



Entre lo más destacado se puede citar: En 1%0, cincuen:enario 

del inicio de la Revolución ~~e,;icana, voló por primer"a vez la ruB de -

México a Nueva York, un avión turbo reactor OC-8 de los más granees y ffi2, 

dernos de esa época. 

En 1962, Aeronaves de '1!idco, S. A. asumió la responsabilidad

de proporcionar comunicación aérea eficiente al territorio sur de Baja -

California, que era esencial ?3,.3 su integración al desarrollo económico 

del pa1s. Habiéndose alcanzado un hito completo en la tarea, ya que -

mientras otra empresa transpor:e, er; el año de 1361, un total de seis mi.1 

doscientos pasajeros, ocho años más tarde, Aeronaves de México ha movido 

en la península, una cifra en e:-:c:eso de ochenta mil pasajeros, con los .. 

beneficios socioeconómicos ~;e ·=~ ellos se derivan. 

En 1963, se compraron cr:s aviones OC-8 y se inició el cruce -

del Atlántico con ese equipo, er: frJctífera colaboración con Iberia, Li

neas Aéreas de España. 

Al concluir el año da !3E~. Aeronaves de México, contaba con

una flota de veintiocho aeroM'o'i:s1 ·.fas Britania 302, que eran transito-

dos de acuerdo con los planes ~e la adminis!ración de la compania y· -

veintiseis aviones Douglas Ce tres ':ipos, incluyendo los turboreactores-

oc-a. 

El lo. de enero de 190, la compañia nacional se convirtió en

la primera empresa de aerotransporte Latinoamericana, que integró la fl.Q. 
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ta más moderna con aviones turboreactores exclusivamente. 

En 1970/76 se real izó también el proyecto de establecer un ce!!. 

tro de capacitación, que está considerado como el mejor de la aviación -

comercial en América Latina. 

Aeronaves de México, en el año de 1970, contaba con la sigui•!!. 

te flota: cuatro aviones DC-8-51 con capacidad de ciento treinta y ocho

pasajeros, diez aviones OC-9-15 con capacidad de ochenta y cinco pasaje

ros, y dos aviones DC-B-63 con capacidad de dosci entes ocho pasajeros. 

Fué el 16 de enero de 1948, cuando West Aerovias de :1éxico, -

que más tarde pasó a formar parte de lo que ahora es Aero"éxico, logró

la comunicación aérea ininterrumpida entre México y Europa, y para ello

util izó una constelación al q.Je se le impuso el nombre de Veracruz. 

Por tal rotivo, treinta años después la compañia aérea se -

siente satisfecha, porque se trata de unservicio que ha unido a dos pai

ses y dos continentes cuyos nexos lo han beneficiado en toéos los órde-

nes. 

Pero volviendo atrás, cabe señalar, que fueron los capitanes -

Salvador :~ariscal, Francisco lavat y i·1anuel García 11onraz, 1"J5 :::¡;.ie tuvi,!t 

ron a su cargo ese histórico vuelo. 

El capitán Mariscal Flores, nos ha dicho que sobrevolaron al -
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Atlántico Meridional, durante más de treinta horas y añadió: Este vuelo 

tuvo características históricas, por ser la primera Aeronave Comercial,

tripulada por mexicanos, que realizaron tan importante serYicio y sobre

todo, lo lograron antes que las compañías españolas y cubanas. 

Todo lo anterior pone de manifiesto la capacidad y profesiona

lismo de los pilotos mexicanos al implantar tan importante record. 

Posterionnente 1 Aeronaves de México, incrementó sus rutas con.

la incorporación de las líneas: Transportes Aéreos del Pacífico, Lineas 

Aéreas Jesús Sarabia, Taxis Aéreos Nacionales, Aeronaves de Michoacán, -

Taxis Aéreos de Oaxaca, Líneas Aéreas Mexicanas y Aerovias Reforma. 

En ig4s, fué cuando se lanza a la conquista de los mercados m~ 

xicanos con su ruta México-Miami-Bermudas; Asares Lisboa-:-ladid; y en - -

ellas se empleaban treinta y seis horas de vuelo efectivo. 

En lg71, se adoptó el n01:ibre comercial de Aeroméxlco, S. A. el 

7 de septieTibre del mismo año, se inició una de las etapas de mayor tras

cendencia que E1llpezó con el nombre comercial de Aeroméxico, S. A. En -

seguida continuaron Introduciéndose otros cambios tan importantes como -

la estructuración de sus servicios y la introducción de dos gigantescos

del aire: los OC-10-30 con capacidad de doscientos setenta y siete pasa

jeros que vinieron a actual izar la presencia de Aeroméxico, s. A., en el 

plano de la Aviación Internacional. 

En la actualidad, Aeroméxico aporta una red de setenta y nu~ 
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ve mil novecientos cuarenta y cuatro kilómetros enSJs rutas, sirviendo a 

cuarenta y dos ciudades de :1éxico, Estados Unidos, Canadá, Europa, Cen-

tro y Sudamérica, que son atendidas por un equipo humano de más de seis

mil quinientos empleados que gozan de las prestaciones y salarios que -

les permiten condiciones de vida favorables, con la plena seguridad de -

estar participando en el desarrollo de nuestra industria turística para

el beneficio de México, 

Datos obtenidos del Depto. de Capacitación y desarrollo de la Cia. Mexi 

cana de Aviación, y Aeroméxico, S. A. 
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CAPITULO l l 

LA INTEGP.ACIOll DE LOS RECURSOS HUMAllOS 

La integración de los recursos humanos se refiere a 1a búsque

da, selección y contratación de los eler.1entos más aptos, que se requie-

ran para los puestos en acorde con sus cualidades. Esto se lleva a cabo 

ccn el asesoramiento del Departamento de Personal de la Empresa, el cual 

aconseja e introduce al puesto al empleado idóneo. 

la integración de los recurs:>s humanos presupone ciertas eta-

pas generales, entre las cuales se consideran las siguientes: 

1.- Reclutamiento.- Hacer de Jna persona extraña un :andidato 

al puesto. 

2.- Selección - Es la elección de la persona más adecuada para 

el puesto. 

3.- Contratación - Representa el nacimiento de los derechos y 

obligaciones convenidas entre el patrón y el trabajador. 

4.- Inducción - Adaptar lo más rápido y eficazmente posible al 

empleado al medio ambiente de trabajo en el cual se va a desarrollar, -

aún por meras consideraciones del orden de eficiencia: los primeros re

cuerdos son los que más persistentenente habrán de influir en su activi

dad, si son desagradables (por la incertidumbre y ansiedad que provoca -
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lo nuevo, desconocido, las correcciones, tlpicas o regaños que se hagan

al nuevo trabajador), aún inconscientemente afectará su moral, estabil i

dad y hasta la lealtad a la empresa, Así 'llismo darle el entrenamiento -

requerido, 

1),- Principales fuentes de Reclutamiento 

Refiriéndonos a los requerimientos de personal, el Departamen

to de Recursos Humanos deberá anticiparse para pennitir el reclutamiento 

efectivo para llenar los puestos vacantes, ésto es parte de lo que se le 

llama Planeación de Personal. 

El objetivo principal de la Planeación de Personal es el de -

realizar estudios tendientes a la proyección de la estruct1Jra de la org!_ 

nización en el futuro, incluyendo análisis de puestos proyectados y est)! 

dios de las posibilidades de desarrollo de los trabajadores para ocupar

éstas, a fin de detenninar programas de capacitación y desarrollo, lle-

gando el caso de reclutamiento y selección. 

El suministro de personal para una organización requiere que -

ésta cuente con e1 conocimiento de dónde obtener las personas más califi

cadas para llenar un puesto. 

Los esfuerzos que se real icen para e reclutamiento. deberán 

ser agresivos, para cubrir dicho objetivo y para obtener el personal id§_ 

neo para cada posición, 

p.p. Admon. de Rec. Humanos, Arias Galicia pág. 170. 
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1.1. }.- Fuentes ce Abastecimiento de Personal 

a}.- Fuentes Internas 

Sir,dica~us - suelen constituir la principal fuente de abasteci 

miento para las e:ipresas donde e<istan, en virtud de la cláusula de admi 

siór, exclusiva, s=~~o para el personal de confianza que la empresa con- ... 

trate 1 ibrenente. 

Famili•res y Recomendados.- De ordinario pueden y suelen rec2_ 

meodar a personas cue conocen, y hay la presunción de que los recomenda

dos son buenos tr:oajadores, no apoyarán a los malos, debe cuidarse la -

colocación de los recomendados para evitar problenas en el trabajo, 

Cartera aa Candidatos.- :·luchas veces puede ocurrir que en de

tennfnado momento un solicitante no pueda ser admitido, pero en otras -

circunstancias sea 0til a la enpresa. 

Sistem3 de Transferencia y Promociones.- Se origina cuando -

hay una nueva vacante o se crea una nueva plaza y la polltica de la com

pañía es brindarle la oportunidad a los empleados del puesto inmediato -

inferior de cubrir dicha plaza. O puede ser la persona que tenga más a.e, 

titudes para el pues~o. según el desarrollo y comportamiento en su trab!_ 

jo. 

Inventario de Recursos Humanos. - Cada Organización debe preo

cuparse por contar con un inventario de recursos humanos que le pennita

conocer las experiencias, habilidades, conocimientos, intereses, actua-·-

p.p. Admon. de Personal de Chruden, Shennan pág. 113 
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lización en el trabajo, de cada uno de los miembros de la misma, de man~ 

ra que pueda cubrir los puestos que vayan quedando vacantes, ya sea por

renuncia o por expansión y que pueda planear los cursos de entrenamiento 

necesarios para hacer frente a las necesidades futuras y presentes de la 

orga ni zac ión. 

b),- Fuentes Externas 

Escuela.- suele ser la fuente de abastecimiento para el perso

nal calificado, como secretarias, mecánicos, contadores. Estas escuelas 

son las universidades, tecnológicos, escuelas comerciales, etc. 

Oficinas de Colocación.- Pueden ser útiles a la empresa siempre 

y cuando estén en contacto con ellas. 

Otras Empresas.- Recomiendan al personal que no pudieron ocu-

par en un puesto por pal íticas de edad, parentezco con trabajadores, o -

bien porque existe la política en ese momento de reducción de personal,

o porque es ~uen candidato y no lo pueden contratar por no haber plazas

vacantes. 

Puerta de la calle. Con esta expresión se denota a los candi

datos que expontáneamente se presentan atraídos por el prestigio de la -

empresa. 

Periódico, Radio y Televisión.- Los anuncios por estos medios 

son tan usados hoy en día sobre todo el periódico, suelen ser útiles --

p.p. Admón. de personal de Chruden y Shennan pág. 114 
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cuando se trata de personal muy calificado, en el que fácilmente pueden-

precisarse los requisitos necesarios. en que no habrá un número exagera

do de solicitantes. 

Asociaciones Profesionales.- Son grupas de personas que se de-

dícan a seleccionar personal para empresas que lo requieran. 

En lo que respecta a nuestro tema, es necesario hacer notar -

que el Sindicato en este caso es el Sindicato Nacional de Trabajadores -

de Aviación y Similares (SNTAS), suele constituirla principal y única -

fuente de reclutamiento para la empresa Mexicana de Aviación, s. A. sal

vo para el personal de confianza que la empresa 1 ibremente contrate. 

2).- Proceso de Selección de Personal 

Los objetivos de mayor inportancia para las empresas objeto de 

este estudio es disponer del elemento humano acorde a las necesidades 

de los pJestos) en cuanto a conocimiento y experiencia requeridos, me .. .. 

diante la actural ización pennanente y de las pollticas y procedimientos

para la selección, contratación y desarrollo del personal. 

Para la selección de personal el supervisor o encargado debe -

tener un extenso conocimiento de los deberes humanos exigidos para el -

sistena de selección de tal fonna que tendrá que asentar su conocimiento 

acerca de los requerimientos y características sociales de su personal,

en descripción de las cualidades que desearía que tuvieran, las personas 

que fueran contratadas. Idealmente desean que dichas personas tuvieran-

p,p. Admon, de Personal de Chruden y Sherman pág. 115,117. 
Psicolog!a Industrial, Marvín Ounnette pág. 27 
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las habilidades necesarias para hacer las tareas requeridas, y sus cara!:_ 

teristicas sociales concordaran con el resto del personal, después ten- ... 

dría como único problema desarrollar métodos para juzgar estas habilida

des y características personales, además de aplicar estos métodos a los 

solicitantes que parecieran poseer los rasgos adecuados. 

La selección y colocación exige mucha precisión, mayor a la -

que proporcionan usualmente los juicios de cualquier individuo, 

Existen métodos de procedimientos sistematizados, como el aná-

1 isis de puestos, el cual ayuda a incrementar la exactitud de las deci-· 

siones para la selección. 

La descripción o análisis de puestos, es importante par mu- -· 

chas razones, el conocimiento de los deberes y responsabilidades de un -

puesto, es fundamental para la selección de los empleados. 

El análisis de puestos a menudo se considera sencillamente, -

como el determinar los deberes del puesto, pero ésto es demasiada 1 imit! 

do y no toma en cuenta los objetivos principales, ya mencionados. Una -

mejor definición para el análisis de puestos, es el descubrimiento de -

las conductas del empleado que son necesarias para que el puesto sea de

sempeñado cor. éxito. La mención de las características del puesto no es 

completa si se 1 imita a una simple descripción de los deberes del puesto, 

debe determinar las conductas significativas que distinguen el fracaso -

y el éxito en el puesto. 

p.p. Psicologia Industrial, Marvin Dunnette pág. 28, 29, 30, 31 
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La enumeración de tales conductas proporciona la base de la sg_ 

lección, adiestramiento, compensación y diseño de especificaciones. 

Para describir un puesto de una manera útil y real is ta debenos 

tomar en cuenta los métodos usuales de análisis de puestos, tales como -

la observación del trabajo, la entrevista de los usuarios del puesto -

{o responsable). y el uso de cuestionarios escritos que son pasos preli

minares básicos. 

partir de que se realice una descripción detallada del pues

to, podernos inferir en las capacidades necesarias, así como materiales -

y herramientas usadas, las acciones y decisiones para hacer el trabajo. 

Existen varias etapas para la selección de personal, y el ar-

den en que deben emplearse, nos dará el conjunto de med·ios técnicos que 

nos ayudarán a lograr la realización del ;irincipio "el hombre adecuado

para el p"Jesto adecuado". 

3). - Proceso de Contratación 

Esta fase del proceso de integración de Recursos Humanos entra 

en acción una vez que se ha decidido la aceptación de un candidato y el

puesto al que deberá dedicársele, y existe la necesidad de condimentar -

sus datos para integrar su expediente de trabajo. 

La contratación del personal, debe estar regida por lo estipu-

p.p. Admon. de Personal la. Parte Agustín Reyes Ponce Pág. 92 
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lado en los contratos colectivos de trabajo que el Sindicato, haya finna

do con la empresa o el clausulado de la Ley federal de Trabajo, 

Todo tipo de contratación debe estar araparada por la fonna de

requerimiento de personal, que se elabora por el Departamento solicitan

te, anexando además las formas autorizadas, para continuar los trámites

del aspirante, y con las cuales se deberá notificar al Sindkato. 

Es como un pensar y actuar como si la contratación fuera el -

punto final del proceso de selección del personal. llo hay que olvidar

que la selección implica "n problema; el seleccionador trata de predecir 

si el candidato será efec~ivo y si obtendrá satisfacción en el trabajo. 

Entonces, urge establecer un procedimiento de seguimiento de -

empleados. a fin de verificar si su actuación y desarrollo están siendo 

correctas o no, para q:.ie en este último caso, introducir los cambios co

rrespondientes en el proceso de selección, o bien de r011uneración. 

En este procedi11iento pueden emplearse las entrevistas reali-

zadas en un lapso determinado, después de la contratación durante el - -

cual se recaban opiniones del jefe, sobre un nuevo empleado, por otro -

lado y la de éste sobre SJ trabajo, su satisfacción en el raisr.io, sus co~ 

pañeros, su jefe, etc. 

Posteriormente, se comparan los resultados de estas entrevis-

tas, con las predicciones realizadas en la selección y se hacen los cam-

p.p. Contrato Colectivo de trabajo de Cía "Mexicana de Aviación, 
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bios y correcciones necesarias; pueden anpl earse también las medidas de 

eficiencia en la calificación de méritos, para comprobar la eficacia de 

las oredicciones. 

En la compañía "Mexicana de Aviación 11 tenanos que, una vez. que 

se r.a seleccionado a 1 personal, deben presentarse al Departamento de Co.!l 

tratación de Personal en la fecha y hora asignada, para firmar el contr! 

to, que por ese momento será eventual ya que después de ser seleccionado 

se deberá mostrar capacidad, eficiencia, y ffilpeño en el curso de capaci

tación y adiestramiento que será de dos meses. ~espués de haber demos-

trado nuevamente ser "la persona idónea para el puesto idóneo 11
• Se pro

cederá a la firma del contrato por tiempo indeterminado o plaza en la -

empresa. 

La documentación que se debe presentar, en el caso especlfico

del Jepartamento de Reservaciones es: 

- Acta de ~tacirniento 

- Certificado máximo de estudios 

- Cartilla 1 iberada (hombres) 

- Credencial del 1.:1.s.s. (en caso de 2star inscrito) 

- Registro Federal de Causantes. 

- Una carta de recomendación del trabajo anterior 

- Tres referencias persona 1 es 

Junto con la firma del contrato, también se incluyen: 

- Aviso de alta al i.M.S.S, 

p.p. Contrato Colectivo de Trabajo de la Cía "Mexicana de Aviación!' 
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- Seguro de vida 

- Acuse de recibo del contrato colectivo y de una circular -

donde se les da instrucciones de cómo reportarse enfenno. 

- Emblema de la planta (consiste en una ":1" de plata) 

Durante el curso de capacitación y adiestramiento. se lleva un 

control a través de una tarjeta en la cual se pasa un reporte al jefe, -

al mes. Así mismo se evalúa el curso y si se obtiene un promedio mayor

de 8.00 es como se obtiene la planta, y se procede a la firma de la plaD. 

ta 1 junto con lo arriba señalado, 

El expediente permanece durante el período experimental 

(adiestramiento) en la sección de contratación, se envía al archivo geo~ 

ral en cuanto se obtiene la plaza. 

3.1) .- Características del Contrato Colectivo de Trabajo 

La Ley Federal del Trabajo en su Articulo 336, nos dice que -

el contrato colectivo en el trabajo es el convenio celebrado entre -

uno o varios Sindicatos de Trabajadores y uno o varios Sindicatos de Tr!!. 

bajadores y uno o varios patrones, o uno o varios Sindicatos de Patrones 

con objeto de establecer las condiciones según las cuales, debe presen-

tarse el trabajo en una o más empresas o establecimientos. 

El Contrato Colectivo de Trabajo, contiene el derecho autóno--
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moque se cree por los Sindicatos obreros, los patrones o empresariosº'"' 

sindicatos patronales, no podrá contener ninguna cláusula anterior a las 

establecidas en la Ley Federal del Trabajo, la protección de las leyes -

par3. los trabajadores es :-:"1Ínii;1a d.e tal modo que el Contrato Colectivo, -

estructura un derecho soci3l superior. 

El Artículo 337, de la Ley Federal de Trabajo, nos dice que el 

patrón que emplee trabajador--es r;iiembros de un Sindicato, tendrá obliga- ... 

ción de clebrar con éste, :'.lar.do lo solicite un contrato colectivo. Si

el patrón se niega a fir;;i:r cor.:rato, podrán los trabajadores ejercitar

e] derecho de huelga consignado en el Articulo 450, de la Ley Federal -

del Trabajo. En 1as rehcfor¡es laborales, no existe autonomla de lavo

lun:;d desde el momento q,¿ 1a ~ey obliga a la parte patronal a celebrar 

con:rato de trabajo, aún co11tra su voluntad, 

Si dentro de la :7iiS:t3. er.1presa existen varios Sindicatos se te!}_ 

drán que observar las sig'J~en:cs normas: 

- Si existen Sindicatos de enpresas y/o industrial es el contr!. 

to 5:: celebrará con el que :::ng~ mayor número de trabajadores, dentro de 

1 a em;:wesa. 

- Si hay Sindicatos greMiales, el contrato se celebrará con el 

conj ... nto de Sindicatos mayoristas que representan a los Profesionales y 

que estén de acuerdo, En caso contrario, cada Sindicato celebrará un -

contrato, 

p.p. Ley Federal del Trabajo 
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.. Si se conc1Jrren Sindicatos Gremiales y de empresa o de indu~ 

tria, los primeros podrán celebrar un contrato para su profesión, siem

pre que el número de sus afiliados sea mayor que el de los trabajadores

de la misma profesión, que formen parte del Sindicato de empresas o de -

industria. 

El contrato colectivo de trabajo, se celebrará por escrito y -

bajo pena de nulidad se hará por triplicado entregándose un ejemplar a -

cada una de las partes. El contrato colectivo contendrá: 

- Nombre y domicilio de los contratantes, 

- Las empresas y establecimientos que abarque. 

- Su duración o la expresión de ser por tie::ipo indeterminado o 

por obra determinada, 

- Las Jornadas de trabajo. 

- Oías de descanso y vaca e iones. 

- El monto delos salarios y demás estipulaciones que convengan 

a las partes. 

En los contratos colectivos podrá establecerse la organización 

de comisiones mixtas {como la cor.iisión de higieoe y seguridad, y la comi 

sión de revisi6n de contrato entre otras) para el cumplimiento de deter

minadas funciones social es y económicas. Sus resoluciones serán ejecut,! 

das por las juntas de Conciliación y Arbitraje, en los casos en que las 

partes las declaren obligatorias. 

p.p. Ley Federal del Trabajo, 
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En el Contrato Colectivo Podrá establecerse que el patrón admi 

tirá exclusivamente como trabajadores, a quienes sean miembros del Sindi 

cato contratante. 

Las estipulaciones del Contrato Colectivo, se extienden a to

das las personas que trabajen en 1 a enpresa. aunque no sean mienbros del 

Sindicato que lo haya celebrado, con la limitación consignada en el Arti. 

culo 184 de la Ley Federal del Trabajo. 

La revisión de contrato colectivo se hará siempre que los solí 

citantes representen la mayoría de los miembros dependiendo de si el CO!J. 

trato se celebró por varios Sindicatos de Trabajadores o por varios pa-

trones. En el caso de que se haya celebrado el contrato por un solo Sin

dicato de trabajadores, o por un sólo patrón, cualquiera podrá solicitar 

su revisión. Los Contratos Colectivos se revisan por lo general cada 

año, en lo que se refiere a los salarios en efectivo por cuota diaria y .. 

la solicitud de revisión en el contrato, deberá hacerse por lo menos --

treinta días antes del cumplimiento del primer año de que se celebró se

gún Articulo 399-Bis de la Ley Federal del Trabajo. 

En el caso de q~c ninguna de las partes solicite revisión a

no se ejercite el derecho de h"elga, el contrato se prorrogará un perig_ 

do igual a su duración o continuará por tiempo indeterminado, 

Casos en que el Contrato Colectivo Termina: 

- Por mutuo consentimiento 
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- Por terminación de la obra 

- Por cierre de la anoresa o establecimiento, según el articu-

lo 401 de la Ley Federal de Trabajo. 

En caso de que el patrón que haya celebrado el contrato con el 

Sindicato 1 las condiciones de trabajo continuarán vigentes en la enpresa 

o establ ecimi en to. 

Otros tipos de Contratos: 

Contrato Ley.- Los Contratos Colectivos de trabajo y los Con-

tratos Ley tienen semejanza en lo que se refiere al convenio entre uno -

o varios sindicatos. La distinción fundamental del Contrato Ley es que

en su colaboración se requiere que concurran las dos terceras partes de

los patrones y trabajadores sindical izados y que tanto unos como otros -

pertenezcan a una rama industrial que exista en detenninada región. 

El contrato Ley Está SJ~editado a la satisfacción de varios 

requisitos (Acuerdo y voluntades en las relaciones de trabajo, tiempo de 

duración y obligatoriedad por todo el lapso), en cambio el contrato ca-

lectivo es suficiente para su simple depósito ante la junta para que en

tre en vigor. 

Su duración no podrá exceder de dos años según Artículo 412 -

fracción 111 de la Ley Federal del Trabajo, 

El contrato Ley terminará por mutuo .:onsentimiento de las - -
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partes que representan las dos terceras partes de los trabajadores Sindi 

calizados y si al concluir e1 procedimiento de revisión los sindicatos -

de trabajadores y los patrones no llegan a un convenio se terminará, sa.!.. 

vo que aquel los ejerciten el derecho de h•Jelga. 

Contrato de Trabajo: 

a).- Obra detenninada.- Aún cuando es cierto que un contrato -

puede terminar legalnente por voluntad de las partes o por causa distin

ta, también lo es 1 si una parte demanda y afinna que el contrato de tra

bajo terminó en virtud de haber concluido la obra para lo que se había -

contratado el trabajador. 

Por otra p;rte debe decidirse que cuando el contrato de traba

jo se celebre por obra detenninada, es indispensable que con toda clari

dad se exprese cuál es esa obra, ya que de lo contrario no podría hablar

se de un determinado objeto de contrato, 

b).- Tiempo Definido.- Este tipo de contrato es el que se pre

senta por falta de estipulaciones expresas, este contrato es el típico -

por lo que los contra:os por tiempo fijo o por ol•ra determinada constit)l_ 

yen la excepción, correspondiendo al patrón probar esta circunstancia en 

los casos de litigio. 

Por lQ anterior, no debe confundirse el derecho de los trabaj!!_ 

dores a la continuidad de la relación laboral, mientras dure la materia 

del trabajo y las causas que dieron origen a la contratación, con la pre--
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tensión de los mismos para que se les otorgue un puesto de planta. 

Contrato de Trabajo Temporal.-

La contratación temporal está legalmente permitida; ahora bien 

para la 1 icitud y validez de un contrato temporal, debe justificarse su

causa motivadora, o sea que la. naturaleza del servicio que se va a pres

tar asi lo amerita. 

El mismo ordenamiento que consagra el principio de pennanencia 

del contrato, emergiendo de él, el derecho de que el trabajador continue 

en el servicio mientras subsistan las causas q~e dieron origen a la con

tratación. 

Dicho contrato puede terminar legalmente cuando coma en el ca

so concreto, tenga como finalidad substituir temporalmente a otro traba

jador y el trabajador substituido se reincorpore a sus labores y se debe 

hacer clara referencia de que su contratación obedeció a la necesidad de 

substituir temporalmente a otro trabajador. 

4).- Proceso de Inducción 

Cuando se selecciona y contrata a uno de los aspirantes a ocu

par un puesto dentro de la organización, es necesario no perder de vista 

el hecho de que una nueva personalidad va a agregarse a ella. E1 nuevo

trabajador va a encontrarse de pronto inmerso en un medio con nonnas 1 p~ 

1 íticas, procedimientos y costumbres extrañas a él. El desconocimiento-
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de todo ello, puede afectar en forma negativa su eficiencia así como su -

satisfacción, Entonces pues la propi3. organización debed preocuparse -

por informar al respecto a todos los nuevos elementos y establecer pla

nes y programas cuyo objeto será ace1erar 1a integración del individuo,

er. el menor tiempo posible al puesto, al jefe, al grupo de trabajo y a -

la organización en general. 

Un b"Jen ;,rogra.':ia de administración de recursos humanos que es

tablezca un sistema técnico de selección de pHsonal, quedará inconcluso 

si se descuidara la importancia y trascendencia que implica la inducción 

de personal de nuevo ingreso, la información que se le proporciona y su

progreso en el trabajo, 

Es pues necesario, establecer un programa de inducción del - -

nuevo trabajador, cuyos aspectos sobresalientes se ex.pondrán más adela!!.. 

te, 

4,1.) Inducción Teórica 

En la inducció11 teórica sue1en darse al trabajador o empleado

informes de la siguiente naturaleza: 

a),- Una idea de lo más amplio posible de la empresa en que va 

a trabajar, la historia de la enpresa, sus produ:tos, su organiz.ación, -

sus principales funcionarios, su sindicato, etc. 

p.p. Admon. de Recursos Humanos, Arias Galicia, pág. 276. 



- 35 -

b).- Las políticas generales del personal: Qué espera la empr~ 

i;a del nuevo trabajador y qué puede esperar éste de la anpresa. 

e).- Reglas genorales sobre disciplina: Lo que debe hacer y lo 

1ue debe evitar. 

ch).- Beneficios de los que puede disfrutar: Tales como cajas

de ahorro, ayudas escolares, ayudas casa habitación, etc. 

d).- Reglamento interior de trabajo y toda la informació'l que

se pueda representar interés para el trabajador o empleado, 

De ser posible conviene sia:ipre hacerle visitar la planta e -

instalaciones y presentarlo con alguno de sus Jt?fes inmediatos y no so

lamente enviarlo con una ficha de illgreso, por lo li'lenos debe dársel e -

una tarjeta de ~resentación muy aii1istosa y cordial. 

4.2. ).- Inducción Práctica 

La inducción práctica es necesaria también porque el trabaja

dor como vimos en la teoría, necesita ser adptado lo más rápido :iosíble 

al nuevo medio, aún por meras consideraciones del orden de eficiencia -

ya que los primeros 1·ecuerdos habrán de influir en su actividad J si -

son desagradables, influyen aún inconscientemente y afectan su :-:ioral, -

su estabilidad y hasta su lealtad a la 61lpresa. 

p.p. Admon de Personal la, parte, Reyes Ponce, Pág. g2, 93. 
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a). - Conviene que el nuevo empleado sea personalmente 11 evado

y presentado con el que habrá de ser su jefe, 

b).- El nuevo jefe debe presentarlo a su vez con los que ha- -

brán de ser sus compañeros inmediatos de trabajo. 

e).- Debe desoués expl icársele de ser posible por si mismo en 

qué consistirá su trabajo¡ para ello nada mejor que auxiliarse dela 

"Descripción del Puesto". En lo personal, lo mejor es entregársela para 

que la lea cuidadosanente y después que la comente con su jefe, pregun-

tándole a éste lo que no quedó claro y complementando sus datos. 

ch).- Debe rnostrársele los sitios que requiere conocer, tales

como: lugar de cobro, de abastecimiento de material de herramientas, sa .. 

nitarios, etc. 

d).- También es de importancia que se le señale "n auxiliar -

para que lo oriente y le resuel•1a sus problenas en los prillieros días. 

Hablando en un sentido estricto1 no es posible de:erminar - -

cuándo se inicia y en dónde termina el proceso de introducción del per

sonll de nuevo ingreso; de hecto ésto se inicia desde el m0i-:iento en -

que es recibido, para presentar su solicitud y se le proporciona infor

mación sobre la vacante, que pretende cubrir. Digamos que puede consi

derarse como terminada cuando el anpl eado ha tenido tiempo suficiente -

para dirigir 1 a información requerida y aplica con un grado razonable -

de error, lo que ha estado aprendiendo. Sin embargo, uno de los aspee-

p.p. Admon. de Personal la, parte, Reyes !'Once, pág. 93 
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tos más delicados del proceso de inducción, tiene lugar el primer día de 

labores, el cual habitualmente resulta indeble en la memoria, Es por -

ello que independientemente de su contenido técnico, es imperativo el 

considerar que cuando se inician por vez primera las actividades de una

organización los individuos exacerban su necesidad de apoyo, seguridad y 

aceptación; de tal suerte que las actividades que se real izan, deben es

tar matizadas por una actividad cordial, 

La magnitud y forma 1 idad del plan de induce ión estarán determj_ 

nadas por el tipo de organización de que se trate y por las actividades

que realice; sin enbargo, la mayada de los planes contienen información 

sobre la organización, políticas de personal, condiciones de contrata- -

ción, plan de beneficios para el empleado, trabajo a desempeñar, etc.,-

que se encuentran contenidos en el ":<\anual de Bienvenida 11 entregado a e~ 

da nuevo trabajador. Es de importancia hacer notar que el Artículo 425 

de la Ley Federal del írabajo una copia del reglameoto interior de trab~ 

jo. 

Constituyen ayudas técnicas para la buena inducción los llam~ 

dos folletos de bienvenida o del empleado, En ellos se consignan los tQ. 

picos mencionados al hablar de la inducción teórica. Sólo cabe notar: -

a).- Que el manual de bienvenida sea amistoso. 

b).- Conviene que sea lo más gráfico posible, ya que cuanto -

más tenga de redaccién, es más diflcil que sea leído. 

e).- Debe estar dividido en secciones, ya que el solicitante-

p.p. Admon, de Personal, Reyes Ponce, la. parte pág. 93, 94, 95 
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buscará en él muchas cosas y si no las encuentra, pierde

; nterés en él. 

ch).- No debe contener promesas de cosas que no se van a concg_ 

der, porque el efecto es contrario a lo que se busca. 

d),- i-lo debe sustituir a la instrucción, sino sólo ser aux;-.... 

1 iar de la misma. 

Contenido de un tlanual de Sienvenida: 

1).- Bienvenida (Carta firmada por el Director, si es posible. 

2).- Historia de la Compañía. 

3).- Productos de la Compañía. 

4).- Código de conducta de los integrantes de la empresa. 

5).- llapa de sucursales, depósitos, fábricas, 

6). - Carta de organización, general y por departamentos, 

7),- Mapas de la planta y oficina. 

8). - Puestos directivos y departamentos y jefes que los ocu- -

pen (organigramas) 

9).- Políticas de personal. (Lo que la empresa espera del em-

pleado y lo que éste debe esperar de 1 a empresa). 

10),- Reglas principales, (darles un carácter de información): 

Sistemas de políticas de ascensos y promociones. 

Días, procedimientos y fonras de pago. 

Horarios 

p.p. Admon. de Personal la. parte, Reyes Ponce, Pág, 93 - 96. 
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Medios de prevención de riesgos profesionales. 

Presentación personal, etc. 

11).- Prestaciones: 

:1édicas 

Comprar a precios especiales 

Gratificaciones 

Pensiones y Jubilaciones 

12).- Orientaciones Generales: 

Directorio telefónico fundamental de la em;;resa. 

Exámenes médicos periódicos. 

Relaciones entre personal 

Hormas generales de conducta 

Cierre del manual o folleto 

Para la instrucción en el sitio de trabajo, ya hicimos notar -

que la descripción del puesto es una gran ayuda, 

La inducción al trabajador, no constituye una técnica que re--

quiera un gran costo y sí es un beneficio para la anpresa. 

5).- Areas de Intervención en el Departamento de Integración de Perso-

nal de Mexicana de Aviación. 

IrHRODUCCJON: Contar con elenentos, técnicas y estratégias pa

ra lograr de los nuevos empleado• de la Campa- -

ñla. 

p.p. Admón. de Personal la, parte, Reyes Ponce, Pág. 93-96, Información 
proporcionada por el depto, de Rec. H, de Cia."tlexicana de Avia- -
ci5n. 
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MOTIVACIO'.l: Contar con un programa permanente q"e contemple -

técnicas y estratégias con el fin de incrementar -

la productividad, mejorar el ambiente de trabajo y 

lograr satisfacción en losempleados por el desemp,!l_ 

ño de las actividades y el trato en su área. 

DESARROLLO: Contar con una serie dea::tividades, que se encami

nen a la preparación e incremento de h•bil idades y 

conocimiento en los enpleados para una mayor proyes_ 

e 1ón del recurso humano en 1 a empresa. 

JNTEGRAC!Orl: Establecer una serie de actividades de dHerentes. 

estratégias con el fin de fortalecer el grupo gen,!l_ 

ral de trabajo en donde cada uno de los empleados 

pueda considerarse importante para su sección, -

área y en ger.eral para la Compañia, 

6E:IEF !C !OS 

AOICJO;lALES: Establecer los lineamientos de aplicación a fin -

de que todo el personal de la(lJmpañía; esté en po

sibilidad de disfrutar los diferentes beneficios -

en el departamento de Integración y Desarrollo con. 

siga y tramite, 

INVENTARIO DE 

RECURSOS HU:·~ 
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NOS: Establecer las estratégias para obtener informa- -

ción sobre el personal de las diferentes áreas de -

la Compañia, a fin de contar con cuadros ilustrati 

vos de diferentes aspect0s de los recursos humanos 

de MEXICANA. 

CAPAC!TACIO!I: Mantener comunicación con las áreas de la Compa-

ñla que imparten capacitación y adiestramiento con 

el fin de tener actual izada la información y esta

dísticas ilustrativas. 

COORD INAC JO;¡ 

CO:I LAS AREAS: Establecer co~unicación con las diferentes 

áreas de la empresa a fin de apoyarlas en los aspectos en las 

que el Departamento se ve involucrada. 
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CAPITULO 111 

SISTEMA DE SUELDOS Y SALARIOS 

1).- Introducción y Definiciones 

La principal preocupación que el hombre tiene, es que siempre

busca contar con los medios necesarios para alinear sus necesidades. 

El trabajo persona en nuestros dlas, no es como en antaño, en

que la remuneración era en forma de mercancía, alguna vez en la historia 

dicha actividad fué considerada como tal y hoy en día no puede sustraer

se a los efectos de la oferta y la demanda, cuando concurre al llamado -

mercado de trabajo. 

El dinero es un medio de cambio el cual hace que se censal ide

hoy en día, como el término denominado 11 Salario 11
• 

El término salario, deriva de "sal" aludiendo al hecho históri. 

ca de que alguna vez se pagó con ella. 

Sueldo proviene de "sol idus", que significa moneda en oro de -

pese :abal. 

La diferencia que podemos establecer entre sueldo y salario, -

es q,e el salario se paga por hora o por día, aunquese liquide semanal-

mente ordinario. En cambio, el sueldo se paga por quincena o por mes, -
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Podemos también encontrar otro tipo de diferencias que es de 1ndole so-

ciológica, que dice que el salario se aplica más bien a los trabajadores 

intelectuales, administrativos, de supervisión o de oficina, 

Es conveniente hacer notar que la Ley Federal del Trabajo, no invo

ca ninguna diferencia entre sueldo y salario. El salario es la retribu

ción que el patrón debe pagar por su trabajo (Artículo 82, de la Ley Fe

deral del Trabajo) Dicho Artículo dice que el salario se integra por los 

pagos hechos en efectivo por una cuota diaria, gratificaciones como per

cepciones, habitación, primas, comisiones, pres tac iones en especie y ~-

cual quier otra cantidad o prestación que se integre al trabajador por su 

trabajo. 

La organización internacional del trabajo, ha definido el sal!!, 

ria como: ºLa ganancia sea cual fuere su denominación, siempre que pueda 

evaluarse en efectivo, fijada por acuerdo o por la legislación nacional

y debida por un empleador o un trabajador en virtud de un contrato de -

trabajo, escrito o verbal, por el que éste último haya efectuado o por-

servicios que haya prestado 11
, 

La costumbre ha establecido que el uso del ténnino 11 sueldo 11
1 -

sea para referirse a la retribución que recibe el empleado de confianza

como declamas anteriormente y su distinción correspondiente a su periodi 

cidad de pago, que es generalmente quincena 1 o mensua 1. 

La Ley Federal del Trabajo prohibe que el plazo para el pago 

p.p. Admón. de Rec. Humanos, Arias Gal icia, pág. 194-195. 
Admón. de Personal 2a. parte, Reyes Ponce, pág. 15. 
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del salario, sea mayor a una semana, en el caso de aquellas personas que 

realicen un trabajo material y de 15 dias para los demás trabajadores. -

{Articulo 18). 

También establece que el salario deberá pagarse en efectivo y 

precisar.ente en moneda en curso legal, no siendo permitido hacerlo en -

mercancías, va.les, fichas o cualquier otro signo representativo, con que 

se pretenda subsitutir la moneda. (Articulo 101, de la Ley Federal del

Trabajo ). 

Los salarios pueden clasificarse: 

1).- Por el medio er;ipleado para el pago: 

Sa 1 arios en moneda 

- Salarios en especie 

- Pago mi<to 

El Sal ario pagado en moneda no tiene realmente proble:na, el -

salario en especie es el que se paga con comida, productos, habitación,

servicio, etc. El salario mix.to es el que se paga, parte en moneda y 

otra parte en especie. 

2).- Por su capacidad adquisitiva, el salario puede ser: 

a).- Hominal 

b).- Real. 

p.p. Admón. de Recursos Humanos, Arias Galicia, pág. 195, 
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El salario nominal, es la cantidad en dinero Q1Je se conviene -

que ganará el trabajador, según 1 a ·;ni dad adoptada: Tiempo, Uestajo, -

etc. 

Se refiere a la cantidad de dinero asignada como paga a cada -

hora, d1a 1 semana, etc. de trabajo o pieza hecha. El salario Real con .... 

siste en el poder adquisitivo o de cowpra de los salarios, analizando e~ 

te poder a precios constantes en relación con un año que se tome más o -

menos arbitrariamente cor.io base o bien. (La relación entre la paga en -

dinero que el asalariado recibe por sus servicios y los precios de las 

mercancías que consume). o dicho de otro modo,es la re11uneración del tr~ 

bajador, expresada en una cantidad de bienes directos. 

Si el salario nominal crece menos aprisa que el precio de los-

articulas necesarios para la subsistencia, el salario real obviamente -

descenderá y viceversa. 

3).- Por su capacidad satisfactoria, el salario puede ser: 

- Individual 

.. Familiar 

El salario Individual el que basta para satisfacer las necesi

dades del trabajador, el segundo es aquel que requiere la sustentación -

de la familia del trabajador. 

p.p. Admón. de Recursos Humanos, Arias Gal icia, pág. 195. 
Admón. de Personal 2a. parte, Reyes Ponce, pág. 15,16. 
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El salario Familiar se subdivide en absoluto y relativo según

que sea el que baste para la sustentación de la familia normal. O el -

que es necesario para sustentar a faMil ias concretas, que pueden sobre-

pasar el número de seis personas. 

4).- Por sus límites, el salario puede ser: 

... Mínimo 

- Máximo 

El salario mínimo, es el más pequeño y que permite substancia!_ 

mente satisfacer las necesidades del trabajador, o de su familia, según

lo explicado anteriormente. 

El salario máximo es el más alto que permite a la empresa de -

una producción costeable. 

El salario minim se s•Jbdivide en legal y contractual según 

que se fije por un procedi'.rdento que la Ley señala, (en este caso, las -

comisiones mixtas del salario mínimo), o bien por una contratación libre 

en determinada rama o empresa. 

El salario mínimo 1 egal, se subdivide en .. General, es el que -

se paga obligatoriamente a toda clase de labores. El segundo, es el que 

debe cubrirse como mlnimo a determinadas activic!ades, por considerarse -

que su calificación exige para ellas una remuneración mayor. El salario 

mínimo profesional, por lo regular, suele fijarse por ramas, por ejemplo: 

p.p. Admón. de Personal, 2a. parte, Reyes Ponce, pág. 16 
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salario mínimo de Maestros, Médicos, etc. 

Según la Ley Federal del Trabajo, en el Artículo 99, el sala-

rio mínimo, es la cantidad menor que puede pagarse en efectivo al trabaJ! 

dar por los servicios prestados en una jornada de trabajo, 

El salario mínimo por lo tanto, deberá ser suficiente para sa

tisfacer las necesidades normales de un jefe de familia en el orden mat~ 

rial, social y cultural y para proveer la educación obligatoria de los -

hijos. 

5).- Por razón de quién produce el trabajo orecibe el salario, 

se divide en: 

a).- Personal 

b).- Colectivo 

c).-Deequipo 

El salario personal, es el que produce quien sostiene a la fa

milia, normalmente el padre: El salario colectivo, es el que se produce

entre varios mienbros de la familia, que sin grave daño, pueden colabo-

rar a sostenerla. El salario de equipo, es el que se paga en bloque a -

un grupo de trabajo, quedando a criterio de este equipo la distribución

del salario, entre ellos. 

Aunque este último es poco usual, tratándose de incentivos, -

por ejemplo, si suele darse salarios de grupo o equipo, 

p.p. Admón. de Personal 2a, parte. Reyes Ponce, pág. 17 
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6) ,- Por Ja forma de pago: 

- Salario por unidad de tianpo 

Salario por unidad de obra 

El salario por unidad de tiempo, es aquel que sólo toma en -

cuenta el tianpo que el trabajador pone su fuerza de trabajo a disposi-

ci6n del patr6n. Ord::-iariamente se tema cooo base una joffi'.lda (muy fre-

cuente de S horas), a:mque de hecho el trabajador se com?Jrte por día, -

p::>r hora, por ser..ana 1 ?Qf mes, o por cualquier otro sistena.. 

Recorde;ro5 que si el trabajador pone a disposición del empre

sario su fuer:a de trabaj.J, gana salario, aLmque de hecho na gana nada~ 

Este siste:..a., pese a tod.1s sus desventajas, es prácticarnente

el único posible en uz1a gran ;.i.1.yorfa de labores, El salario por unidad

de obra, también lla':l.300 por rendimiento, es aquel en que el trabajo se 

computa de acuerdo cu:; el núr;-ero de unidades producidas, Su forma más -

cn.1.~ 1 pero clara e5 -e! de5tajo. Dentro de él, dC>ben cons.iderarse tam-

biér. ~os s istem..i.s de salarios, incentivos directos. 

Puede darse <.1:m co;nbinaci6n, ca100 ocurre con :':1u..::hos incenti-

vos, g::1ranti:ando u • ., s:tlario hase hasta el rendimiento nonnal y pagauJo

ince:i:iYo o prim:i cu::mJo se supere. 

i).- Otras diYisiones de menor imp:)l"tancia, son las del sala

rio G.i.rccto o indirc .. :to 1 seg(m que se trate de lo que ex1ire~.uncnte se P!!. 

ga C0::1o salario, o del complement•J que le dan otras prestaciones adicio-

p.p. Acln6n. de Personal Za, p3rtc Rc}'cS Ponce, pág. li, 18. 
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na les de la empresa: Ordinario o Extraordinario, según se paga por la 

jornada normal o por horas de trabajo excedentes, etc. 

2. Sistema salarial establecido 

En lo q•.Je respecta al sistema salarial establecido en la cm-

presa comercial 11~texica.na de Aviaci6n',' tenemos que se parte de un s'ala

rio tabular 1 las prestaciones establecidas, má5 las canpensaciones fijas 

de la plaza r las compensaciones de roonto variable que corresponden al 

trabajador, como retribuci6n por sus labores ordinarias y e.xtraordina

rias, en los ténninos en que se establece en el contrato. 

El salario tabular, es la porci6n del s:ilario ordinario cale~ 

lado coro percepci6n directa, inmediata o períodica del trabajador y si!: 

ve de base para el cá'lculo de otras prestaciones y co.11pensaciones. 

La frccuem.::ia depago de salarios r ..:cmpensaciones fijas, se • 

pagan los días 15 y (tltimo de cada mes, salvo que esas fechas correspon· 

dan a sábado, doningo o día festivo, en cuyo caso el pago se hace dos -

días antes. 

Uls com~nsaci.:mcs de monto variable y por tiempo extraordin~ 

ria y primas dominicales en la primera. quincena del més siguiente, enq¡c 

se hayan real bada y el pago por laOOres en días :E descanso obligatorio,· 

en quincena inmediata posterior a aquella en la que: se ha)'a prestado el 

scn·icio. 

p.p. Contrato Colectivo de Cía.":-.lcxicana de Aviaci6n", 
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Cuando el empleado salga de \'acaciones r si así lo solicita, -

la empresa le cubrirá parcial o totalmente en fonna adelantada el sala-

río ordinario correspondiente. El pago se efectuará por quincenas com-

pletas referidas al día de pago r.4Ís próximo, 

La Ley Federal del Trabajo detennina el salario para los - -

días de descanso de la siguiente manera. (uicnes prestan servicios en -

los días de descanso obligatorio, que sefiala el Artkulo 74 de la Ley -

Federal del Trab.1jo, percibirán un día de salario doble en adici6n a su

salario tabulado, más compensaciones fijas. 

Los días señalados por el Articulo 74 de la Ley Federal del -

Trabajo son: 

lo. de enero 

de febrero 

;1 de mar:o 

lo. de mayo 

16 de septianbre 

'º de no\·icmbre 

lo. de diciembre de cada seis .:ulos 

25 de diciembre 

ParJ. que los empleados perciban los salarios íntegros durante 

sus ausencias IXJT enfe11nedad ordinaria o accidente no profesional, la -

empresa pagará directamente a los empleados el 100 i de su salario, me--

p.p. Contrato Colectivo de Trabajo de la Cía.'Ncxicana de Aviaci6n11
• 
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diante el endoso a la cmprt>sa de la docunentaci6n que c.xpida el Institu

to ~le.xicano del Seguro Social ( I.~l.S.S. ) para efectos de subsidio, de 

acuerdo con las siguientes bases: 

a), - Las ausencias mayores de 3 dias al mes, se anotar~ con -

cargo a la cuenta que se llc\·a a cada e;:-¡pleado, siempre que el I.M.S.S.

hap ar.iparado al empleado, 

PREST . .\CIO:."JOS 'í il2'"EFIC!OS 

1) .- Conce1nos r definiciones 

Por su naturale:a intrínseca, las prestaciones se consideran

principalmente ca.10 contribuciones financieras, en beneficio de los em-

pleados de una empresa. 

Es conveniente rrcncionar, que c.:isten diversas denominacioncs

acer.:a de la tenninología paro este punto, harerros una comparaci6n entre 

los .1istintos ténninos usados: 

- Sen•icio 

- Beneficio 

- Prestaciones 

- ..\)i.idas 

- Conpcnsac iones 

p.p. Adn-6n. de Personal la. parte, Reyes Poncc, p:ig- 177 
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a).- Sen1icio.- La idea del sen•icio implica la acci6n de una 

persona, realizada en ::3\·or o provecho de otra, Aunque un serricio pue

de realizarse tanto espontáneamente, como por obligaci6n y cabe mencic--: 

nar que se piensa en algv que se reali:a m..1s por obligaci6nt que por CO!!!, 

promiso jur1dico, 

b). - Beneficio. - Etimológicamente este ténnino significa "ha

cer un bien", en este ténnino se enfoca IT4'ÍS a la persona que lo recibe, -

que quien lo otorga. 

e).- Prestación.- Tiene diversas aceptaciones este témino, 

pero en realidad, representa las cosas o facilidades que un patr6n otor

ga a sus trabajadores, en adici6n al salario cstiµ.ilado. 

ch).- A:ucla,- Este t6rmino implica la idea de algo cuya utili 

dad \•icne a complementar o perfeccionar lo que produce otra cosa princi

pal. 

d) .- Compens3ci6n.- Este t6rmino implica un beneficio adicio

nal otorgado a un indi\·idiJo por el desempeño de alguna actividad espe- -

cial. 

2) .- Clasificaci6n de las Prestaciones: 

Existe una nlriablc de los servicios que en distintos paises 

y rcgionesj suelen ofrecer las empresas a sus trabajadores, es de p.Jrti 

p.p. Adm6n. de Personal la, parte, Reres Ponce, P1ig. 177, 178, 
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cular utilidad que ensayesoos una dasificaci6n de los misrros. 

Para efectos de dich..1. clasificaci6n poderoos tonar en cuenta -

diYersos criterios, entre los cual~s mencionaremos: 

a). - l'restaciones econ6micas: {incrementan el salario). 

Esta clasificaci6n mira especiall!k"'nte a determinar si el re~

sul tado inmediato del servicio, es uro ayuda directamente e<:on6mica para 

el trabajador. Podemos decir)" con. frecuencia clasificar este r.ipo de -

prestaciones como financieras, como ejemplo de esta clasificaci6n tene .. -

mos: 

1. - Tendientes a cor.iplroentar el salario. 

- Partidpaci6n de utilidades 

- Gratificaciones anuales 

- PréstruilDs sin interés o inferior al corriente 

- Cajas de ahorro subsidiados 

- Absorción por la empresa en cuanto nl precio de compra 

en articules de tiendas. 

- Descuentos o \'enta al costo de artia.ilos fabricados .... 

por la empresa. 

- Tipos de pagos hecha por la empresa. 

2. - Tendientes a dar al trabajador seguridad. 

- Seguro de grupo de •·im, pagada por la empresa. 

Subsidios para caso de ccsantia. 

p.p. Adn>Sn de Personal la. parte, Reyes Poncc, p§g. 185. 
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- Ampliaci6n y complemento de las pensiones y subsidios -

del Seguro Social. 

- Pr irnas de antiguedad. 

- Sistemas de jubilaci6n. 

3. - Tendientes a ayudar al trabajador en sus probl<3lla5 fami-

liares. 

- Pagos en casos de muerte de famil iarcs de primer grado -

del trabajador. 

- Otorga días en caso de muerte de un familiar del traba

jador de primer grado. 

Dote matrimonial. 

b).- Prestaciones no F.conómicas: 

1.- Tendientes a rrejorar su ambiente de trabajo: 

- ~·ledios para transportar al empleado a la empresa 

- Agua potable 

- Comodidades sanitarias 

- Salones de descanso 

- Un comedor que cuenta con 32 mesas de ó sillas cada --

una en el departancnto de resen·aciuncs. 

2.- Tendientes al descanso )' recreaci6n del trabajador 

- \'acaciones supra-legales 

SUbsidios C'spcciales para las \"acaciones, corro la org~ 

ni:aci6n de facilidades en transporte )' hoteles. 

p.p. Admón. de Personal la. parte, Reyes Ponce, p~g. 18ó, 187 
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• Ofas de descanso obligatorios, supra-legales con el fin 

de permitir al trabajador celebrar fiestas nacionales, -

religiosas, etc. 

Dentro de los puntos que se e.xaminaron anterionncnte, se pue

de ver que se refieren a prestaciones adicionales. Todas ellas implican 

tm pago 100netario directa o indireCtnmente al empleado. 

Además de los beneficios diseñados para aumentar la seguridad 

económica o financiera de los empleados, la rayorfo de las organízacio-

nes tienen otro tipo de prestaciones, en sus progr.:unas que comprenden, 

en proporcionar un se1Yicio (cntendcm:>s por sen•icio, las \lCciones cm- -

prendidas para la a¡,1da de los trabajadores). 

CO!OO cualquier prestación adicional representa un costo para· 

el empleado y un beneficio econ6mico para los empleados, puesto que es·· 

tos gastarfan normalmente parte de su salario en el pago de estos sen•i

cios si los obtu\•íeran de fuentes e.xterna.s a la organi:.aci6n. Por lo t'1!!, 

to su contribución a la organi.::aci6n como los empleados, las prestacio- .. 

nes deben ser evaluadas cuidadosamente. 

Si bien, los programas especificados incluirán su propia com· 

binaci6n de prestaciones más populares caro lás tratadas anterionnente. 

1 
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CAPITULO IV 

CAPACITACIO:I Y DESARROLLO 

1).- hntecedentes 

Primeramente consideré indispensable dar una definición de lo 

que los términos capacitación y desarrollo de personal significa: 

Capacitación.- Es Ja técnica que dá la enseilanza necesaria P! 

ra que los trabajadores conozcan su puesto y lo desarrollen de la mejor

forc.a y con la mayor seguridad posible, de acuerdo con las necesidades -

de la :Jr.1pañh. Esto se refiere pf"incipalmente a niveles operativos de 

la -:::-.preso; o sea, que es ir..:ispensable para mejorar la habilidad manual 

del :rabajador. 

Desarrollo de persona.- Es aquella actividad que tiene como -

obj=:to el hacer todo lo nec-:sario para que los empleados se automotiven .. 

en s .. superación personal y su ijentificación y participación en los ob

jet i '.':JS de 1 a empresa. 

Para poder hab1a:r" do: afltecedel'ltes de capacitación 'J desarro--

1 lo ..:2 personal, considerarros convenient-2 remitirnos a la teoría del - -

cambio, cuyo modelo fué creado por los estudiosos del Instituto Tecnoló

gico .Ji: :tassachusetts y el cual presentarnos a continuación: 
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C!EilCíA Y TECtlOLOGIA ESTRUCTURAL SOCIALES 

RELACIONES 

HHERPERSOtlALES 

Se ha visto :ano el aspecto ciencia y tecnología, ha evoluciQ.. 

nado aumamente rápido (viajes espaciales, transportes en masa, medici 

na, etc), con lo anterior, se puede pensar que este cambio tan acelerado 

de alguna manera, se ha efectuado al parejo en el aspecto de estructuras 

sociales, y así se ha ;:iojido observar cómo la evolución de :rn grupo va -

desde la simple bord;, chn tribu, etc. hasta llegar al concepto actual

de nación. 

Hasta aqui' ~ojo está perfectamente bien, sin embargo, al tra

tar sobre las relacionas interpersonales, el progreso ha sido muy limi~ 

do, los resultados ob:e•.idos en el trabajo podrán quizá, algunas ocasio

nes ser buenos, pero sin llegar al punto óptimo que toda empresa o grupo 

social busca. 

Todo esto r..:is i leva a ver el porqué es necesario enla actual.!. 

dad, la capacitación y~~ desarrollo de personal, dentro de cualquier e!!!_ 

presa, para poder o!:.;';.er.~,~ un progreso en el campo de las relaciones in-

terpersonal es. 

Creo conver.~er.:e hablar un poco de las definiciones de capac_i 

tación, entrenamiento, aoiestramiento y desarrollo. 

Entrenamiento.- Comprende toda c11, -t.: de enseñanza que se da -
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cor. fines e;; preparar a trabajadores y empleados, convirtiendo sus apti

tu:i~s innatas, en capacidades para un puesto u oficio. 

Es r.ecesario distinguir tres clases de actividades de entren!_ 

mi:nto, porque el hecho cE confundirlas, acarrea serios problemas. 

Primero: La capacitación. de carácter más bian teórico de am· 

pl it"d mayor y para trabajos calificados. 

Seg 1;ndo: El adiestramiento, de carácter más práctico y para -

puesto más cor.creta, es necesario en toda clase de trabajos e indispens.!. 

bl '=• aún suporii~ndo una capacitación previa. 

Tercero: Además de la capacitación teórica y del adiestra- -

miento práctico que proporcionan días y hábitos manuales, es necesario 

la formación que se requiere para crear o desarrollar en el empleado u -

obrero, pero sobre todo en el jefe, hábitos morales, sociales y de trab~ 

jo q~e no p~edan darse en la mera capacitación o adiestramiento. 

Las tres funciones que comprende el entrenamiento se requie-

ren ~ara todos los puestos. pero es evidente que si bien en los niveles

inf-eriores no cal ificados 1 predomina el mero adiestramiento conforme se .. 

asciende en los niveles jerárquicos, tienen mayor importancia la capaci

tación y la forr.iación, 

p.p. Admón. de Personal Ja. parte, Reyes Ponce, Pág, 103. 
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Adiestramiento.- El adiestramiento de personal es el proceso

por medio del cual los individuos aprenden las habilidades, conocimien-

tos, actitudes y conductas necesarias para cumplir con las necesidades -

de trabajo que se les asigna. 

Esta definición implica que el adiestramiento en la indus- -

tria, consiste en programas de aprendizaje formal diseñados y real izados 

para servir a las necesidades y objetivos particulares de una organiza-

ción. 

El adiestramiento dependiendo de la razón o del fin al que se 

quiere llegar, se divide en: 

- Adiestramiento al empleado u obrero nuevo. 

- En ca so de cambio de pues to 

- Por cambio de sistemas. 

- Para corrección de defectos, 

Capacitación.- Distinguiremos.en razón d• la amplitud que im

plica la capacitación, las siguientes categorías: 

La que se da sobre conocimientos aplicables dentro de un pue~ 

to determinado, 

La que se dá sobre conocimientos aplicables en todo un oficio. 

p.p. Admón. de Personal la. parte Reyes ?once, pág. 103, 104. 
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La que se imparta sobre conocimientos que se refieren a toda

una rama industrial, bancaria, comercial, etc. 

Desarrollo.- Las organizaciones tienen en el factor humano su 

recurso r1ás valioso, sin embargo, por las diferencias de los individuos

que las integran, así como el cambio caracterlstico de toda organización 

en desarrollo: Es imprescindible, aaecuar las características de las ha

bilidades del elemento humano, con los requisitos de las labores que ac

tualmente realiza o con las que en el futura desempeñará, surgiendo de -

esta manera, la necesidad del entrenamiento con una de las áreas de res-

ponsabil idad del encargado de lograr una optimización del elemento huma-

no. 

2) .- flecesidades de Capacitación 

Determinación de las necesidades de capacitación y desarrollo: 

Es indispensable señalar cómo se determinan las necesidades de capacita

ción, en las organizaciones se representa como una carencia de algo que .. 

aparece en función de una norma, de un patrón o de un deber, y se \eco-

nace como desviaciones. 

Es así que el análisis de necesidades, es parte esencial an-

tes de lanzar programas de capacitación y se requiere conocer, cuáles -

sen las necesidades actuales y futuras. 

Dicho análisis, generalmente están basadas en: 

p.p. La Admón. de Personal y9J aplicación práctica en la empresa moderna, 
Romero Betancour, pág. 87, 88. 
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Indice de eficiencia en la organización.- Estos indices se ~ 

presan en términos del rendimiento y en la cual se busca que el rendi- -

miento real, esté lo más pró~imo posible al rendir.1iento ideal. 

Análisis de operaciones,- Con esto se busca determinar el co!!. 

tenido de trabajo de cada puesto y los requisitos para desempeñarlo de -

:.ina manera efectiva, para poder entrenarlo o perfeccionarlo en fonna óp

tima. 

Análisis humano.- Se real iza fundamentalmente tomando en cue!!. 

ta dos elementos que son: 

l, Inventario de i{ecursos Humanos.- Este tipo de invenurio,

nos indica con qué potencial cuenta la empresa en el momento actual y el 

cómo va a proyectarse en el futuro, es decir, local izar en el inventario 

de recursos humanos, las personas que prestando actualmente sus servi- -

cios, en la organización reúnan los requisitos establecidos, lo cual per. 

mitirá proporcionar elementos que conoce la organización para ocupar el 

ouesto vacante, 

2. :\oral de trabajo en la organización: los 1 ineamientos de -

unr organización están en función de las actitudes mierbros, si los em-

pleados perciben los sistemas, procedimientos y objetivos de la empresa

como un medio para satisfacer sus propias necesidades, la moral que imp~ 

ra es la cooperación y confianza mutuas. 

p.p. La Admón. de Personal y su aplicación práctica en la empresa rooder. 

na, Romero Betancour, pág. 74, 
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. El objetivo principal que mueve a la enpresa a establecer cur. 

sos de adiestramiento y capacitación a su personal, no es solamente pro

porcionar mayores conocimientos, sino lograr que el trabajo se real ice -

con mayor eficiencia. Los cursos son medios sumamente adecuados para --

poder obtener equilibrio entre el trabajador y su trabajo adenás es posi 

ble el entrenamiento de un trabajador con un mínimo de tiempo. Los em-

pleados que hayan sido adiestrados en otras empresas, requieren adiestri!. 

miento en requisitos especiales de cada empresa, y los trabajadores sin

experiencia, tienen que ser adiestrados minuciosamente en los métodos de 

1 a empresa y principios básicos ae trabajo. 

Es importante resaltar, que por lo regular siempre existe la 

necesidad de una constante capacitación a causa de cambios en técnicas -

de trabajo y a causa de las modificaciones en los sistemas de organiza-

ción. 

No se puede considerar al adiestramiento y la capacitación CQ. 

mo una actividad aparte de los demás que real iza el departamento de per

sonal, sino como parte integrante de los programas cuyas actividades es

tán interrelacionadas funcionalmente. 

Es conveniente mencionar que la mayor parte de la rotación 

del personal se concentra en los primeros meses de empleo, En cambio 

las enpresas que han establecido programas de adiestramiento y capacita

ción, han logrado reducir considerablemente esta rotación, ya que el tri!_ 

bajador se le imparte un sentido de responsabilidad y confianza, 

p.p. La Admón. de personal y su aplicación práctica en la empresa moder_ 
na, Romero Betancour, pág. 75. 
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Para el empleado el adiestramiento y la capacitación son de -

mucha importancia y valor ya que le proporciona la facilidad de aumentar 

sus ingresos, empleando sus conocimientos y habilidades, Ellos le faci

litan los medios para ocupar dentro de la empresa mejores posiciones. 

En otra forma podernos decir que el trabajador logra ampliar -

su campo mental y aumentar la confianza en si mismo como mejorar su per .. 

sonal idad, 

También logra un aumento en su seguridad personal y económica 

ya que una persona eficientemente adiestrada obtiene y conserva más fá-

cilmente un empleo, que otra que no lo está, 

3) Programas de Capacitación: 

A).- Objetivo: Los objetivos de un programa de capacitación -

y desarrollo de personal, se puede definir como los beneficios que la "!!!. 

presa pretende alcanzar por medio del curso. 

En la elaboración de cualquier programa, se deben redactar -

los objetivos de manera exacta y clara, pues constituyen la base de - -

cualquier actividad posterior, entre las cuales encontraros: 

- Comunicar a los participantes a otros instructores o cual -

quier persona, la intención del programa. 

p.p. La Admón. de personal y su aplicación práctica en la empresa made!. 

na, Romero Betancour, pág. 76. 
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Precisar a los participantes el dominio que<Eben alcanzar en

sus actividades, etc. 

Existen m;.ichas formas de redactar los objetivos, y una de -

ellas consiste en expresar la conducta que manifiestan al finalizar el -

curso, esta fonna recibe el nombre de 11 0bjetivos en Términos de Conduc-

ta". 

Para poder redactados en términos de conducta hay que seguir 

el procedimiento que a continuación mencionamos: 

1.- Listar las actividades en las que se requiera la capacit~ 

ción. 

2.- Redactar los objetivos basádos en la 1 ista de las activi-

dadl!s, 

3.- Verificar qoe no se omi:a ninguno de los trabajos, que h~ 

ya necesidad de aprender en el curso. También se deben tomar en cuenta

algunos puntos como son: 

- Presentación 

- Formas de conducta 

- Condiciones de operación 

- Nivel de eficiencia, 

Presentación: tiene como objetivo el lograr que los partici

pantes conozcan lo que se podrá lograr como resultado al final izar el -
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curso, y que tanto los empleados y trabajadores, establezcan sus propias 

metas de los programas de capacitación y desarrollo. 

A medida que los integrantes del curso se identifiquen con 

los objetivos y los comprendan su interés por alcanzarlos será mayor. 

Formas de conducta: Son la descripción de lo que se espera -

hagan los participantes, como una danostración de que han alcanzado los

objetivos del programa, las formas de conducta son cualquier actividad -

visible y verHicable, manifestada por los participantes, para que las -

normas de conducta no se presten a más de una interpretación, para lo -

cual los objetivos deben estar perfecta y correctamente especificados. 

Condiciones de Operación: Son las formas en que se deben ma-

nifestar las norir~s de conducta, las cuales precisan los objetivos que -

se persiguen. Las condiciones de operación se clasifican en cuatro gru

pos. que son: 

l.- A partir de qué información. 

2.- En qué circunstancias. 

3.- Con qué equipo, 

4.- En qué lugar. 

:livel de Eficiencia: La cantidad, calidad y decisión con que

se exige que manifiesten las normas de conducta, constituyen el nivel de 

eficiencia. 
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El nivel de Eficiencia se fija: 

l. - Indicando rapidei: 

2.- Mínimo de respuestas correctas, 

3.- flúmero o tipo de errores, que se puedan aceptar, 

4.- Exactitud o las características de una ejecución correcta, 

S).- Contenido: El contenido del programa, es aquello que se

tiene qué enseñar para lograr los objetivos del miSl1Xl. El contenido es

un conjunto de conocimientos que el participante debe conocer, retener y 

aplicar. 

Es indispensable estruct·Jraclo para establecer el orden en que 

los elementos del mismo, serSn enseñados. 

En esta etapa el contenido se organii:a de manera tal, que re

suln fácil entender las relaciones entre sus elementos, con ésto, cada

uno de ellos adquiere un significado en relación con el contenido total. 

El contenido se puede ordenar siguiendo dos criterios que son: 

1.- De acuerdo con la nat"ralei:a de las tareas. En este pro

cedimiento, el contenido se agrupa en fonna natural, siguiendo el esqu~ 

r.ia y el ordenamiento de las tareas. El tipo de actividades que se reali 

i:an en un determinado trabajo proporciona frecuentemente la estructura-

ción del contenido, 
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Esto es más evidente en prograraas de capacitación, que son de 

tipo manual. 

Cuando es necesario proporcionar informaciones tecnológicas -

para fundamentar las operaciones, el problema consiste en saber el mome!!_ 

to adecuado en que se debe proporcionar dicha información. 

Si la teoría establece las bases para las operaciones es recQ_ 

mendable presentarla antes. 

2.- De acuerdo con la secuencia lógica, este procedimiento -

es útil para estructurar aquellos contenidos teóricos o tecnológicos que 

pueden ser manejados de diferentes maneras. La base de la estructura- -

ción, será el orden o secuencia que facilite la instrucción. 

Cuando la secuencia de un contenido no dependa del desarrollo 

de una tarea, se requiere de una estructuración lógica que facilite la -

organización de los elementos de manera que cada uno tenga un significa

do en función de la estructura total. 

Dentro de la estructuración de éste, el último paso a seguir, 

consiste en determinar las unidades de instrucción. En programas muy -

grandes las unidades suelen agruparse formando módulos. El módulo es el 

conjunto de unidades estructuradas que pueden funcionar en forr:ia indepe!!_ 

diente de los demás, dentro de u.n programa. La presentación del conteni 

do a través de unidades de instrucción tiene las siguientes ventajas: 

p.p. Manual para elaborar programas de adiestramiento varios autores, 
Edit. ARMO. 
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- Organiza los elementos del contenido en función de .ina for

ma especifica, dándoles un significado más preciso para los participan-

tes. 

- Facilita la planeación de actividades de instrucción. 

- Las unidades facilitan a los participantes a integrarse a -

los elementos que aprendan. 

Es conveniente dividir un contenido en unidades de instruc ... -

ción cuando: 

- Existen \/arios objetivos especificas bien definidos, 

- El contenido ir.dica claramente la presencia de elementos o 

antecedentes básicos para el aprendizaje de otros elenentos del misma 

programa. 

- Los el emer.tos del programa corresponden a varios grupos in

dependientes. 

Para determir.ar el número y ampl it"d de 1 as unidades, es nec! 

sario conocer las semejanzas y diferencias de los elementos. 

C).- Métodos de Capacitación y Desarrollo: 

Métodos.- Es la forma en que se ·1a a capacitar o desarrollar

a los em?leados. 

p.p. Admón. de Personal la. parte, Reyes Ponce, Pág. 108, 109 
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Técnica.- Son los instrumentos que van a ayudar a lograr el -

objetivo más fácilmente, simplificando la enseñanza del método elegido. 

En 1949 Wyles :·~ace, escribió un libro 11 El crecimiento y Desa

rrollo", esto lo basó en encuestas que realizó y llegó a la conclusión -

de que la manera más efectiva de impulsar el crecimiento :¡ desarrollo de 

la gente en las organizaciones, es lograr que los subordinados sean ase

sorados, aleccionados por sus inmediatos superiores, 

La asesoría, pues, no sólo es un método, sino es una fonna de 

administración, en la administración misma. 

Tipos de métodos: 

l.- Métodos de clases: La clase fonnal, es uno de los direc-

tos y antiguos métodos de capacitación y desarrollo, Es una presenta- -

ción preparada de acontecimientos e infonnación y el propósito es que -

otros entiendan y acepten el mensaje. 

2. - :·létodo de cor.ferencia: Es la reunión de 2 o más indivi- -

duos para generar ideas que sol 'Je ionen e ierto probl ena. 

Este método implica un grupo de gente que busca ideas, examina 

y comparte datos, critica y prueba el procedimiento y sugiere conclusio

nes con el fin de mejorar e1 desempeño de un trabajo, 

p.p. Admón. de personal la. parte, Reyes Ponce, pág. 108, 111 
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3.- Método de casos: Este método también es conocido como el

método de Harvard, porque para muchos fue desarrollado en 1880 por Chri~ 

too~€r Lande11 de la Universidad de Harvard. 

En este método, el instructor pretende ser evidente, las dlf~ 

rer.:1as de opinión o probar la validez de la infonnación de cierto parti. 

clponte, actiía como catalizador. Señala los casos de estudio y propicia 

un ·~~lente favorable a la discusión de grupo, su objetivo es guiar el -

proceso de aprendizaje- enseñanza. 

4,- Cursos breves: son los que se hacen en torno a un tema e~ 

pecí'ico dentro de una materia más amplia¡ asl por ejemplo: Un curso br~ 

ve' !oálisis de Balance", "Simplificación de trabajo", "Adiestramiento -

de ·1;;ndedores, etc, 

Generalm•nte la duración de este tipo de cursos es ordinaria

mer.:;; de ocho a treinta horas; por lo que se considera muy variable, 

lns:rocclón programada: Es una técnica que se ordena de modo sistemático 

y a ia vez se adapta al ritmo de asimilación de cada persona interesada, 

Existe la participación activa a lo largo del curso y se con

troh el aprendizaje mediante el planteamiento de preguntas y Ja inrnedi!, 

ta veriflcaci6n y corrección de las respuestas. 

El material se organiza empleando ideas simples, las cuales -

se presentan en un orden que facilita a la comprensión de Ja persona In. 

p.p. Admón. de personal la, parte, Reyes Ponce, Pág. 108, 111 
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teresada. sólo se utiliza auxiliar, úti.1 para iniciar estudios, subsa

nar lagunas y desarrollar habilidades o completar el aprendizaje. 

6.- Estudios por correspondencia: Es el método de introduc- -

ción por medio del cual se otorga a las personas el material necesario -

para su capacitación. Este método se asemeja al 1:1étodo de lectura, sien. 

do la caractertstica de este método el que una vez que la persona inter~ 

sada se considere capacitada, se le practica un exámen de evaluación. 

O).- Técnicas de Capacitación y desarrollo: En razón de los -

métodos o técnicas para la capacitación y desarrollo del personal, pode

mos enumerar los siguientes, ya que no podemos olvidar que en todo pro--· 

grama de adiestramiento de personal para que resulte realmente efectivo

se deben tomar en cuenta los siguientes aspectos: 

1.- Desarrollo de equipos (grupos).- Se eroploa específicamente para ini· 

ciar toda una serie de tecnologlas que tiendan a hacer más efectivo el -

grupo. 

2.- Entrenamiento en sensibilización.- Es un tipo de aprendizaje basado

en la experiencia coro parte del diseno de un laboratorio, mayor entren!_ 

miento, los participantes adquieren conocimientos mediante el análisis -

de sus propias experiencias, incluyendo sentimientos, reacciones, perce2_ 

clones y comportamiento, La base del entrenamiento "T". 

3.- Grupo "T",- Es un método que se basa en hacer reuniones o grupos de

aprendizaje, que tienen por finalidad crear una situación no estructurada 

p.p. Admón. de Personal la. parte, Reyes Ponce, pág. 110 
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en el sistema tradicional de jerarquías y valores con el objeto de penn.i 

tir que los asistentes capten el mejor fenómeno del proceso de un grupo 

y las diversas humanas q"e dan y reciber. de otros miembros de grupo. 

4.- Retroinformación o retroalimentaci.ón.- Son aquellas observaciones -

descritas, acerca del co~;>ortamiento de una persona de un grupo o de la 

organización. [Se llama también FeedBack). 

5,- Reuniones de confrontación.- Es una metodología especifica que per-

mite desarrollar una estructura organizacional bien definida y clara por 

medio de la solución de conflictos intergrupales y una comunicación fran. 

ca y abierta entre los miembros de estos grupos de confrontación. 

6.- Grupo gerencial Grid,- Es un método que constituye un instrumento p~ 

ra anal izar y estudiar las relaciones entre el administrador y la organ.i 

zación, Entre otros métodos de solución de problemas y conflictos, pod~ 

mos mencionar la introdJcción de laboratorio y el uPhi11 ips 6.6." mesa -

redonda. 

Seria importante tratar todos los métodos que las empresas -

pueden utilizar sus pro~rarr.as de adiestramfento y capacitación, sin em-

bargo, sólo a manera de información señalaremos los principales medios -

auxiliares que se utilizan en las empresas y entre las cuales encentra-

mas: 

l.- Cursos especiales con fines de promoción 
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2.- Conferencias, material impreso. 

3.- Cuadros, diagramas y gráficas, 

4,- Fotos, pel iculas y transparencias, 

5.- Exposición ·Je objetivos, 

6,- Cuerpos opacos 

7.- Discos y cintas grabadas. 

8,- Espectáculos visuales (T.V.) 

9.- Documentos 

10.- Cartelones, avisos y caricaturas. 

La Ley Federal del Trabajo en su fracción XV, nos dice que se 

deben organizar permanante::;ente o periódicamente cursos o enseñanzas de 

capacitación profesiona 1 e· ~e adiestramiento para sus trabajadores, de -

conformidad con los planes 'J programas que de común acuerdo elaboran con 

los sindicatos o los trabajadores, infonnando de ello a la Secretaria -

del Trabajo y Previsión Social. 

p. p. Admón. de persona 1 y su apl 1cación práctica en 1 a empresa moderna, 
Romero Betancour, pág. a1, 
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CASO PRACTICO 

IUTRODUCC !Oll: 

La el abo ración de este cuestionario es con el fin de conocer

si hay una buena integración en el Departamento de Reservaciones de "Me

xicana", es decir,cnnocer si hay iniciativa, comunicación, si cada pers.Q_ 

na r:s idónea para el puesto que ocupa, si se está bien capacitado, si -· 

hay ;n amplio conocimiento de los utencilios de trabajo, si hay igualdad 

de '.rato p.ra todos los eropl eados o hay favoritismo, si se cuenta con -

las .ierramientas necesarias, si las condiciones de trabajo son propi- -

cias para desarrollar funciones, si hay motivación, etc, 

Problema: Existen quejas de los empleados de dicho departamen, 

to con respecto a los puntos arriba mencionados, 

.·1ediante este caso práctico obtendrémos comprobar dichas que-

jas: 

El probl sna a resolver es lograr que se aplique la integra- -

ción oel personal ya que por resultados existe ineficiencia en dicho Oc

partac.:nto y por tal motivo no se está obteniendo la máxima productivi

dad, ya que los empleados se sienten sin motivación faltos de iniciati-

va, ~res ionados, cansados, etc. 

Es necesario buscar una solución, ya que de lo contrario el -

departamento como la anpresa fracasarán. 
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HIPOTESIS: 

Se determinará que existe un grado de ineficiencia en la int~ 

gración del personal de la empresa Medcana de Aviación, s. A. de C. V. 

UNIVERSO: Departamento de Reservaciones de la Compañía Mexicana de Avia

ción, S. A, de C. V. 

MUESTRA: 

Se tomará una muestra representativa de 50 cuestionarios apli 

cados en dicho departamento. 

CUESTIONARIO: 

Objetivo.- Por medio de este cuestionario se obtendrán datos, 

sobre la integración de personal de la Cía. llexicana de Aviación, s. A.

de C. v. 

1).- Su edad se comprende entre: 

a)20-2Sai\os () b).~26-30años () 

c) 31 - 35 años ( ) d),- 36 - 40 años ( ) 

e) 41 ó m.ís ( ) 

2,- Sexo F ( ) :·l () 

3),- lCree usted que existe un espíritu de iniciativa en la empresa? 

Si ( ) lfO ( ) 
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4 ).- ¿conoce usted el organigrama de la empresa? 

SI ( ) 110 ( ) 

Por qué: ---------------------~ 

5).- lCree usted ~e cada jefe conoce sus funciones, sus responsabil ida

des y la autoridad que tiene? 

SI ( ) NO ( ) 

lPor qué? ----------------------

6).- lCree usted que se aplican planes eficaces de adiestramiento para -

el personal? 

SI ( ) NO ( ) 

lPor qué? ----------------------

7).- lConoce usted el manual de reservaciones? 

SI ( ) NO ( ) 

lPor qué? ----------------------

7).- lTiene fácil acceso al manual de reservaciones en cualquier momento? 

SI ( ) NO ( ) 

9).- lCuándo se le contrató recibió un manual de bienvenida? 

SI ( ) NO 

10).- lCuando existen cambios en la estructura de la 011presa, se le infor" 

ma al personal? 

SI ( ) NO ( ) 
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11).- lCuando una nueva persona ha sido promovida a ser jefe, se le ha -

presentado a usted como tal? 

SI { ) NO ( ) 

12).- lCuando un jefe sale de vacaciones o tiene que ausentarse por al-

gún motivo, se le ha presentado a usted un sustituto? 

SI ( ) NO ( ) 

13).- Cuando se cambió el equipo de trabajo, se le explicó, por completo

el funcionamiento del distribuidor de llamadas automáticas (acd)? 

SI ( ) NO ( ) 

14).- lCree que hay una buena comunicación entre jefes y empleados con

respecto a formas de trabajo? 

SI ( ) NO ( ) 

lPorqué? ----------------------

15).- lCree usted que están bien definidas las políticas de la Elllpresa,

en cuanto a va.cae iones, permisos etc,? 

SI ( ) rfü ( ) 

16).- lConsidera usted que existe favoritismo para algunos empleados? 

SI ( ) NO ( ) 

17).- lCuenta con adecuadas herramientas de trabajo? 

SI ( ) NO ( ) 
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lB).- ¿considera que las instalaciones son adecuadas para el desempeño -

de SJ trabajo? 

SI NO 

19).- lSe siente usted motivado por la empresa.por el desarrollo de su -

trabajo? 

SI ( ) ti O 

20).- lMencione algunas sugerencias de cómo le gustaría que lo motivaran? 

21).- ¿cuál es su opinión, sobre la forma de trabajo de la empresa en la 

integración de su personal 7 

TAS~LAC!Oil: 

1). - ¿su edac se comprende entre? 

Objetivo,- Conocer cuál es la edad promedio de los empleados de la

compañía. 



RESULTADO 

20 - 25 años 

26 - 30 años 

31 - 35 años 

36 - 40 años 

41 ó más 
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!lo, 

29 

15 

__ 1_ 

50 

58 

30 

8 

ñnál lsis.- Tenemos que la edad promedio Jel pe1:sonal de reservaciones, -

se compren-Je entre los 20 - 25 años. Ver gráfica l 

2) Sexo 

Objetivo.- Conocer el sexo predominante del Departamento de reservacio--

nes. 

Resut ta do No. :. 

34 68 

11 22 

llo contestó __ 10 __ 

50 

Análisis.- Se demostró que predomina el sexo femenino, 

Ver Gráfica 1 

lOli ~ 

3).- lCree usted que exista un espíritu de iniciativa en la empresa? 
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Objetivo.- Conocer la actitud de los e.npl eados para ver si se está obte

nis:ndo productividad. 

Resultado Número 

Si 16 32 

!lo 33 66 

!lo contestó __ 1_ __2_ 

so 100~ 

Análisis.- Podemos decirqie la iniciativa de la empresa es muy pobre por 

lo cual sugiero que se le ponga más atención a crear este espíritu para

lograr mejores resultados eo la productividad. 

Ver gcáfica 

4).- iConoce usted el Jrgar.igrama de la empresa? 

Objetivo.- Conocer si :1 personal está actual izado y si conoce la -

estructura de la empresa, 

ílesul ta do 

SI 

No 

No contestó 

No, 

lS 

34 

__ 1_ 

so 

30 

63 

__ 2 _ 

100; 

S).- iCree usted que cada jefe conoce sus funciones,responsabil idades y -
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la autoridad que tiene? 

Objetivo.- Conocer sí los supervisores o jefe inoieciato están capacita-

dos para el desurollo de sus funciones. 

Resultado No 

si 

no 

no contestó 

13 

36 

__ 1_ 

50 

26 

72 

_2 __ 

100% 

Análisis.- Los resultados nos dicen que hay una deficiencia en los cono

cimientos de los supervisores, por lo cual sugiero currns de adiestra- -

miento para ellos y así unifiquen criterios, apren~an :ttás sobre sus fun-

ciones, además recomendarla un curso de Relaciones P.umanas. 

Ver gráfica J 

6).- lCree usted que se aplican planes de adiestraniento para el perso-

nal? 

Objetivo.- Conocer la eficiencia de los adiestramien;:os apl ícados al per_ 

sonal de reservaciones. 

Resultado 

Sí 

No 

ilo. 

34 

__ 1_6_ 

50 

68 

_R_ 

100% 
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Análisis.- Podefilos je.: ir que son eficaces, pero si un 32;. no lo conside

ró asl, sui;ierc una re·dsión a dichos planes de adiestramiento para 

actualizarlos, revisar riecesidades. 

Ver GirHi:a 

7).- lCo,,oce usted :1 .-:-:.~,:Jal de reservaciones? 

'Jbjetivo.- El man·Jal d~ ~r¡ Gepartamento es esencial, puesto que es la b~ 

se del fur-,cionamief'l~O 1=1 mismo, éste rige y describe las funciones. 

Resulta do 

Si 

tia 

lio. 

30 

_2_0 __ 

so 

60 

--1.L 
100 '~ 

Análisis.- SJgiero 1a o· .. :licidad para el manual, de modo que todos lo c.Q_ 

nazcan y sepan que se :-:b~n consultar cuando en un momento dado descono~ 

ca el pr~cedimiento a s:;..;ir, 

·:er 'Jráfica l 

8}.- lTiene fácil acces:: al manual de reservaciones enrualquier momento! 

Objetivo,- '/erificar que para conocer el manual se debe tener fácil acc~ 

so a él. 

Res:J1 tado 

Si 

i~o. 

21 42 
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no 26 

No contesto __ 3_ 

so 

S2 

__ 6 _ 

100% 

·Análisis.- Considero falta de comunicación, el que los jefes no indiquen 

a los empleados el lugar o forma de pedirlo para utilizarlo en el momen

to necesario. 

Ver Gráfica 1 

9).- lCuando se le contrató, recibió un manual de bienvenida? 

Objetivo.- Conocer si la empresa tiene un buen comienzo de la integra- -

ción de su persona 1. 

Resultado 

Si 

No 

No contestó 

Número 

45 

__ 3_ 

so 

90 

__6_ 

1003 

Análisis.- Considero que tenii:ndo un manual ena.ialquier momento se pu::-

den consultar las dudas y mediante peliculas, fotos, etc., se olvidan -

fácilmente 1 os da ta 11 es, 

Ver Gráfica l. 

10).- lCuando existen cambios en la estructura de la empresa, se le in--
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forma a 1 persona 1 • 

Objetivo.- Conocer si se toma en cuenta al personal y se le informa qui§. 

nes van a ser sus nuevos jefes o ouienes cambiaron de puesto. 

Resulta do llo. % 

Si 8 16 

llo 41 82 

No contestó __ l_ __z_ 
50 100> 

Análisis.- Considero muy mal el que no se tome en cuenta a los empleados 

informándoles los cambios qJe les afectan pues el? esa manera se influye -

en fo1111a negativa en los sentimi•otos de seguridad de los mismos. 

11).- lCuando una n'Jeva persona :ia sido pronovida para el puesto de jefe 

se- 1 e h3. presentado cowo tal? 

Objetivo.- Ver si la anoresa r~aliza '..1!":3. presen!ación formal o deja que

los empleados se enteren solos q:ze '13.'J un n!.levo jefe o supervisor. 

Resulta do 'lo. 

Si 29 58 

llo 20 40 

No contestó ___ l_ __2_ 

50 100 ; 
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Análisis.- La presentación no es una fornld general, sugiero que se reali 

ce en un 100: para poder ob:.::ner mejores resultados de ese nuo;;vo supervj_ 

sor, ya que todos lo recor.'Jcerán y respetará como tal y no como un -

compañero más al que no se le da importancia. 

Ver. Gráfica 1 

12).- !Cuando un jefe sale de vacaciones o tiene que ausentarse por al-

gún motivo, se le ha presentado su sustituto? 

Objetivo.- Conocer si la empresa cumple con las condiciones que influ-

yen en los senti:nientos de seguridad del subordinado. 

Resulta do 

Si 

No 

No. 

__ 4_4_ 

50 

12 

-ª-ª-
100; 

Análisis.- El personal no se entera de un cambio que le p:.iede afectar, -

pués si en un momento dado necesita consultar al jefe qu~ se na ausent! 

do, no sabrá a quién dirigirse en ese momento¡ sugiero que se hagri del -

conocimiento de los emple:ldos, aunqut: sea de manera infonnal pero que se 

avise de ese cambio. 

Ver Gráfica 2. 

13).- iCuando se cambió el equipo de trabajo, se le explicó por con¡ileto 

el funcionamiento del distribuidor de 11 :conadas automáticas (acd}? 
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Obje':ivo.- Conocer si los anpleados conocen por completo el funcionamie!!. 

to ~e su equipo de trabajo. 

Resultado 

Si 

No. 

Uo contestó 

No. 

12 

37 

so 

24 

74 

__ 2_ 

100% 

Anilisis.- Considero indispensable que todos conozcan el completo funciQ. 

namiento de su equipo de trabajo, pues es una fonnacE mejorar el servi-

cio ¡ obtener mayor productividad de acuerdo con los objetivos que se --

persiguen. 

'ler. ~ráfica 2. 

14 ). - lCree que hay una buena comunicación entre jefes y empleados con -

res::cto a formas de trab~ jo? 

Otj:~ivo.- Conocer si hay comunicación en el departamento de reservacio

nes. 

~esul ta do 

Si 

No 

llo. 

12 

38 

so 

24 

__ 7ó_ 

100 ~ 

Análisis.- Ha se deja ver una comunicación al loo;; y considero indispen-
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sable que exista la comunicación para que sea un departamento que traba

je en armonia y desarrolle sus funciones al máximo pot~ncial. 

Ver gráfica 2. 

15).- lCree usted que están bien definidas las políticas de la empresa,

en cuanto a va cae iones, permisos, etc.? 

Objetivo,- Ver si el personal conoce las pal iticas de la empresa para P2. 

d:r planear sus vacaciones o pedir pe'11lisos de acuerdo a sus intereses. 

Resultado 

Si 

No 

llo. 

10 

__ 40_ 

50 

20 

~ 

100 ~ 

!,nál isis.- Se puede ver que el BO• del personal no está de acuerdo o no

en:iende cómo algunas personas consiguen sus vacaciones o pennisos espe

cilles cuando lo desean. S':.lgiero que se indiquen los méritos que se de

Jen obtener para conseguir estas prestaciones cu:indo se necesiten o bien 

establecer claramente la politica a seg;ir para obtenerlas. 

~·e:- ~ráfica 2. 

16) lConsidera que existe favoritismo para algunos empleados? 

Jojetivo.- Conocer el sentimiento en general del departamento de reserv~ 

clones en cuanto al favoritismo. 



Resulta do 

Si 

tlo. 

- SS -

No. 

48 

__ 2_ 

so 

96 

__ 4 _ 

lOO'ó 

Análisis.- El favoritismo se marca casi en un 100%, lo cual produce un -

divisionisoo en el ámbito de trabajo, a su vez inconfonnidad en los en-

pleados lo que provoca una reducción del potencial de trabajo de cada ~ 

pleado. 

Ver gráfica 

17).- ¿cuenta con adecuadas herramientas de trabajo? 

Objetivo.- Conocer si se tienen herramientas adecuadas para desenpeñar

func iones, 

Resultado 

Si 

No 

lle. 

25 

__ 2s_ 

50 

50 

__ so __ 

100?, 

Análisis. - Pienso que 1 a igua 1 dad de 1 a respuesta se debe a que no se -

tiene un buen mantenimiento de las herramientas de trabajo lo cual produ 

duce inconformidad o desagrado por no contar con las adecuadas o que se 

encuentren en buen estado. 

Ver gráfica 2, 
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18).- ¿considera que las instalaciones son adecuadas para el desempeño -

de su trabajo? 

Objetivo,- Conocer si el empleado está agusto, se siente bien y desemp!!_ 

ña al máxiJOO su potencial de trabajo debido a un ambiente favorable de -

trabajo. 

Resultado 

Si 

No 

No, 

16 

__ 3_4_ 

so 

78 

199~ 

Análisis.- Una gran mayoria no se siente a gusto debido a la falta de -

ventanas y de luz, por lo tanto el que la gente no esté a gusto por com

pleto nos reduce productividad. 

Ver .lráfica 2. 

19). - lSe siente usted motivado por la ernpr<sa por el desarrollo de su -

trabajo? 

Objetivo.- Conocer cuál e; 1a si.t:.1?ción actual del e.11pleado en cuanto a 

motivación. 

Resultado 

Si 

No 

tlo. 

44 

so 

12 

_filL 

100;; 
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Análisis.- Los enpl eados no se sienten motivados, considero que seria muy 

bueno, brindarles motivación de tal forma aue se compensen otras imperfe~ 

ciones o errores en el departamento. Un e11pl eado motivado brinda lorrejor 

de su trabajo. 

Ver gráfica 2. 

20).- rnencione algunas sugerencias de cómo le gustaría que lo motiva- -

ran? 

Objetivo.- Obtener sugerencias para poner énfasis en la motivación del -

persona 1, 

Resultado: En su mayoría piensan que mediante viajes de familiar.!. 

zación, felicitaciones por escrito o verbalmente por el buen trabajo de

senpeñado, incentivos y reducción de vigilancia en el tiempo que se usa

para cuestiones personales. 

Análisis.- Cuando se otorguen viajes de farniliarización, ha-

cer del conocimiento del personal a l~s personas elegidas o premiadas, -

para qlJe asl se ponga más empeiio en el trabajo y lograr ganar un via}P.. 

21).- Cuál es su opinión sobre la forma de trabajo, de la empresa, en la 

integración de su pcrson> 1? 

Objetivo.- Conocer la impresión que los empleados tienen de la enpresa -

o fuente de trabajo. 



- 91 -

Resultado.- Las respuestas varian entre buena. mala, mediocre y en form! 

ción hacia ,rna buena integración. 

Análisis.- S:ría bueno mejorar la impresión que se tiene mediante pláti

cas, entre los jefes y er1pleados 1 corrección. de errores y creando un - -

buen ambi en:e de trabajo, 

' 
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CONCLUSIONES 

la Aviación Comen:ial se ha visto favorecida por las guerras

mundiales, aprovechando sus avances tecnológicos y los Recursos Humanos, 

materiales que quedaron disponibles al finnarse la paz. 

La Aviación as el resultado de las aventuras exitosas de un -

sin número de hombres intrépidos y audaces, que consolidaron los sueños

del hombre de "volar como el pájaro" y de alcanzar otros planetas. 

En México la Aviación Comercial está ligada a su desarrollo -

económico, habiendose iniciado formalmente en el año de 1924, De las em

presas existentes en esa fecha, han perdurado y son 1 ideres en la trans

portación nacional e internacional las compañtas 111~exicana de Aviación 11
-

y 11 Aeroméx ico" • 

la actuación que en el futuro tengan las empresas comerciales 

de aviación, dependerá de la correcta planeación e integración de los r! 

cursos humanos y .de la ad;;uada coordinación de anpresas y sindicatos ~ 

ra contar con el personal idóneo en cada uno de sus departamentos. 

En ;1 caso práctico realizado hemos visto que existe una defi 

ciencia en cuanto a la integración de su personal, por lo cuál se han .su

gerido medidas correctivas, para hacer sentir bien al personal y obtener 

su máxima potencial de trabajo y as\ obtener las objetivos de la empresa 

que por supuesto son dar un mejor servicio y ~roductivid~d para seguir -

creciendo. 
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Quiero mencionar q.H? es muy importante tomar en cuenta los -

Procesos Administrativos (Previsión. P1aneación, Organización Integra- -

ción, Dirección y Control). en toda empresa, ya que tomándolos como base 

resulta más fácil alcanzar los objetivos prop!.Jestos. En este caso esta

mos estudiando es pee lficamente el de Integración, en el cual hallas visto 

la importancia de dar una buena i;nágen de nuestra e;¡presa a las personas 

de nuevo ingreso, ya que de ahí dependerá que ese nuevo e;ipl eado se -

sienta en un ambiente accesible de trabajo, desde el inicio y aprenda a

valorar su trabajo. De lo contrario cuando el empleado no se siente ... -

atraído por el trabajo, o no le gusta el ambiente, esta persona comienza 

a sentir apatla por sus funciones a desarrollar, la cual se incrementa ... 

más cada día y es un sacrificio de todos los días acujir a su trabajo y

desenpeñar sus actividades, sólo por irlercia sin importar si están bien

hechas o no, 

Así mismo como ya lo hóMS visto es importante la Capacita- -

ción y Adiestramiento, p'Jes es conveniente que los nuevos e11pleados rec..i 

ban estos cursos, ya que aprenderán a desarrollar sus funciones de 

acuerdo a los métodos de la ccmpañia y poder unificar criterios en el di 

sempeño de sus funciones, brindando un mejor servicio. 

Como podai1os ver es preciso que se respeten los procesos adm.!.. 

nütrativos, logrando bien:star para ambas partes, siendo sienpre la 

11 Gran Familia ;.1exicana de Aviación". 
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