UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA
UNIDAD IZTAPALAPA
e .
Condiciores en que &€ o 1o u\ly(ﬂmc én
de vecurses, homanos en lo eeccdn de

I‘W\Pves\éﬁ y Disenes Ggfico de o UAM-T.

SEMINARIO DX INVESTIGACION

v
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION

< ;iAlarcdn Méndez Irene

Salguero Lameda la. Azucena
VAzauez Vézouez Beatriz

STWURN9g
avsy 'ﬂ”:‘?uq;ﬁ

ASESOR:

Prof. Fedro Solfs Pérez

078761

[—.‘ * - &:x‘u@ ;O‘JUM ' r,,tayo , 19/@7



PROBLENMA

e

" ; EN QUE CONDICIONES SE DA LA INTEGRACION DE RECURSOS HUMA-
NOS EN LA SECCION DE IMPRESIONES Y DISELO GRAFICO, EN IA
UNIVERSIDAD AUTOKNOMA METROPOLITANA UNIDAD IZTAFALAPA CON
RESPECTO AL CONMPORTAMIENTO DE LOS TRABAJADORES, DENTRO -
DEL PROCESO DE TRABAJO Y DE ACUERDO CON LAS DISPOSICIONES
EMITIDAS POR LA PROPIA UNIVERSIDAD Y SU SINDICATO ?
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INTRODUCCTION

Es indiscutible gue el elemento humano es muy importan
te en cualquier organizacidn y, de su buena integracién, de-~
pende que este elemento humano coopere para lograr los obje-
tivos de la organizacibn, sea ésta productora de bienes o
servicios.,

Desafortunadamente, la mayor parte de nuestras empresas
u organizaciones hacen grandes inversiones en el elemento ma
terizl antes de hacer algo por el hombre. Los errores de eg-
ta mala administracién se le atribuyen a los propios subor-
dinados que, inadaptados en el puesto gue ocupan, no saben
cémo enmendar sus fallas, viviendo un conflicto interno que
generalmente se presenta en una falta de interés en su labor,
va que por mds esfuerzos que hacen, no consiguen obtener re-
sultados satisfactorios y que, por tanto, no sienten cue se
estén realizando. Este sentimiento es tan importante, o mis,
en el individuo comin, que el sueldo que pueda percibir por
su trabajo.

En el caso de las Universidades, generalmente éstas se
enfocen a lograr los objetivos para las que han sido creadas,
olvidédndose que como organizacidn, tiene personal laborando
para ella y que con su integrscidn, desarrollo y motivacién,
se puede lograr eficientemente esos objetivos.

En este estudio se pretende hacer énfasis en la impor-
tancia del proceso de Integracidn; y que éste debe ser, no
sdlo por parte de la organizacidn, sino también por parte de
los mandos medios (jefes).

Este estudio consta de cinco capitulos, - en los cuales,
en general, se mencionard cdémo se lleva a cabo el proceso de
Integracién en la UAM y sus repercusiones espec{ficamente en
la Seccidn de Impresiones y Disefio Gréfico, el estilo de 1i-



derazgo que el Jefe ejerce y la forma de motivar a sus subor
dinados y c¢émo se refleja en su proceso de trabajo.

Agradecemos al Profesor Pedro Solfs Pérez por el aseso-
ramiento, consejos y por sus aportaciones valiosas, ya que -
fueron los instrumentos claves en la realizacidn de este es-
tudio; al Jefe de Seccidn de Impresiones y Disefio Grafico -
por el apoyo e interés que mostrdé en el trascurso de este es
tudio, as{ como por el tiempo que dedicd en resolver los cues
tionarios; y a todo el personal de la misma Seccidn, sin cuya
valiosa colaboracidn en la resolucidén de los cuestionarios,
este estudio no se hubiera podido concluir,



FARCO TEORICO

En la presente investigacibn, la corriente telrica en -
la cual nos apoyaremos para analizar cémo se da la integra--
cifén en la Seccién de Impresiones y Disefio Grifico de la Uni
versidad Auténoma Metropolitana, serd la Teoria de Sistemas,
con el enfoque de Katz y Kzhn.

Para poder entender este enfoque, daremos una breve ex-
plicacién sobre esta teorfa; cabe aclarar que no se pretende
hacer un estudio a fondo sobre esta teorfia, sino que sélo se
tomardn los puntos mds relevantes que puedan ser aplicados y
que de alguna manera guliardn y determinardn los lineamientos
¥y pautas que regirdn a lo largo de esta investigacién.

Para Bertalanffy, sistema es "el conjunto de unidades -
(u objetos) entre los cuales existen relaciones. Un sistema
estd compuesto por dos elementos criticos:

- Las unidades (u objetos o elementos)
- Las relaciones entre esas unidades " (1)

Algunos autores sefialan que la empresa u organizacidén -
puede ser vista como un sistema con sus diversos subsistenas.

Por otro lado, Daniel Katz y Robert L. Kahn, construye-
ron un modelo de organizacidén méds amplio y complejo, buscan-
do aplicar la Teorfa General de Sistemas a la Teor{a de las
Organizaciones, entonces, proponen tomar a la organizacién -
como un sistema abierto.

"Como dicen Katz y Kahn (1970), 'la teorfz del sistema -
abierto le da énfasis a la relacidén Intima entre la estructu
ra social y el medio que la apoya, porque sin insumos conti-
nuados, la estructura se desmoronaria en breve. De aqui que
se encuentre una base critica para identificar sistemas so--
ciales, a través de sus relaciones con las fuentes de energia

(1) Antologi{a de Administracién I, tomo II, UAM, pp 844
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para su manutencidén. Y el esfuerzo y motivaciédn de los seres
humanos constituyen la principal fuente de conservacién de -
casi todas las estructuras socliales'. Y no solamente la fun-
cién de conservacidén de aspectos que no son ni sociolébgicos

ni econémicos, sino también de variables sociopsicolégicas,-
de comportamiento a nivel individual, de grupos y entre gru-
pos. La funcidén de procesamiento o transformacidén de insumos
de produccién, para que proporcione los resultados deseados,
se ejerce también a través de las actividades de personas or
ganizadas con ese fin. Se estd4d de nuevo en el plano socio--

psicoldgico o de comportamiento humano". (2)

"Mientras que las estructuras sociales existan en un mun
do material, sus componentes fisicos o subsistema técnico -~
(equipos, recursos materiales, instalaciones, etc.) no se ha
llan en interaccién o transaccidn natural y esponténea entre
s{. 71 sistema social, aunque limitado hasta cierto punto por
subsistema fisico correspondiente, se sobrepone a éste. E1l -
sistema social es una 'estructuracidén de eventos o aconteci-
mientos, y no de partes fisicas y, por tanto, no posee es--
tructura aparte de su funcionamiento', como dice Allport, se
gin la cita de Katz y Kahn (1970). La organizacién es una red
de relaciones entre personas. la empresa vista o concebida -
como un conjunto de instalaciones, mdquinas, equipos y proce
dimientos (subsistema técnico) es nada méds que una 'maqueta’;
sblo las personas (subsistema humano) pueden infundirle vida,
haciendo funcionar el subsistema técnico". (3)

Pare esquematizar lo anteriormente expuesto, se presen-
ta el siguiente cuadro: (4)

(2) De FParia Mello Achilles, Fernando. Desarrollo Organizacio
nal. Bd. Limusa, ¥&xico, 1983, pp 15 -

(3) Ibia
(4) Ivida, pp 16
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SUBSISTEMA FROCESO DE TRABAJO

FROCESO DE TRABAJO

La orgenizacidbn, segin Simon "estd estructurada en tres
niveles. En el nivel inferior estén los procesos de trabajo
bdsico en el cual se ejecutan las actividades operativas que
se reguieren para el funcionamiento adecuado de la organiza-
cibén. En el nivel medio se encuentran los procesos de toma -
de decisiones programadas, es decir, aguellas declsiones que
cobiernan el funcionamiento dfa a dfa de la organizacidn. #n
el nivel superior aparecen los procesos de toma de decisiones
no programadas, 10s cuales gon los procesos que se requieéeren
para disefiar v redisefiar toda la organizecidn, suninistrarie

2

suc metas ¥ objetivos bdsicos’. (5

igncidn nos enfocaremos al nroceso de
travajo cue se realizan en el nivel inferior ¥ en el nivel -

medio,

: 3 R B TN K. o - RN . -
Conzideramons cue dentro de 1o Zeccidn de Impresiones ¥

Digeflo Gréfico, el Jefe ge encarga de tomar las decisiones -
progsramadas, utilizando nars ello, el proceso administrativo:
mientras cue 1o tr;bﬁgadores se encuentran en el nivel bésl
co, oues ellos cjecutan las actividades asignadas por su su-
perior.

L continuacidn describiremos el nroceso a2dministrativo
v. la secuencia de actividades gue utilizaremos como marco -

tebdrico para analizar el proceso de trabajio.

(5) Simon, Herbert A. La Nueva Ciencia de la Decisidn Geren-
cial. Ed. Bl Ateneo, Argentina, 1982, pp 101.



PROCES0 Do TOMA D& DECISTIONES FRCGRAMADAS

PROCESO ADVINISTRATIVO

El proceso administrativo consta de cuatro etapas, son:
planeacidn, organizacibn, direccién y control.

£l proceso administrativo puede realizarse en un puesto,
una seccidén, un departamentc, en toda la empresa y de su apli

cacién objetiva depende la obtencidn de mejores resultados.

FPLANEACION

La planeacidn consiste en fijar un curso completo de ac
cién que ha de seguirse estableciendo los principios que ha-
brédn de orientarlo, le secuenciz de operaciones y las deter-
ninaciones de tiempos y de nimeros, necesarias para su reali

zacidn,

TIPOS DB FLANEACTION

2) Objetivos: ez une nmeta gue g2 fija, que requiere un éag
po de accidn definido ¥ que sugiere la orientacidn para
los esfuerzcs de un dirigentes Su importancia radica en
gue log objetivos son 1o rozdn de la existencia de la
empresa. Dada su gran importancia no es conveniente fi-
jerlos a la ligera y sin analizar profundamente las po-

sibles consecucncias tanto positivas como negativas,

b) Politicas: pueden definirse como los criterios genera—-
les que tienen por objeto orientar la accidbdn dejando a
los jefes campo para las decisiones gque les corresponde
tomar; sirven vor ello, para formular, interpretar o su
plir las normas concretas. Su importancia es decisiva,
pues son indispensable para la adecuzda delegacidn de
funciones.



¢) Procedimientos: es une serie de leabores encadenadas gue
constituyen una sucesidn cronoldgica, ¥ la manera de eje
cutar un trabajo encaminados ambog al logro de un fin de

terminzsdo,

d) Programas: son aquellos planes en los que no solamente
se fijan los objetivos ¥y la secuencia de operaciones, si
no principalmente el tiempo requerido para realizar cada

una de sus partes.

e) Presupuestos: es una menifestacién financiera de los in
gresos y gastos estimados, correspondientes a un perio-
do determinado.

TECNICAS DE L& PLANEACION
Las técnicas para formular planes, para aplicarlos, dis

cutirlos, etc. son los siguientes:

2) Manuales de objetivos v politicas: éstos pueden ser un
folleto, libro, carpeta, etc. en 1os cque de una maners
fdcil e maneiar se concentra en forma sistemdtica una
gserie de elementos administrativos para un fin concre-
to: orientar y uniformer la conducta que se presenta en

tre cada grupo humano y lo empresa,

b) Diagrama de proceso y de flujo: sirven para representar,
analizar, mejorar y/o explicar un procedimiento, Los na
gos esenciales en todo proceso son cinco: operacidn, ins

peccidn, transporte, demora y almacensamiento.

Cuando se realizan trimites administrativos; exis-

ten también estas mismas etanas a que hay:
s b} i

1. Operacién: como son escribir documentos, hecer cdlcu

los, registrar, sellar, etc. Se representa con (:)

2. Inspeccidn: como revisar cuentas, analizar un infor-

me, revisar correspondencia antes de su firma, etc.

Su simbolo es
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3. Transporte: como llevar unes carta a2 un departamento,

Pas
tos, etc. Se indica con -

{)

ar un reporte, llevar al archivo ciertos forma—-—

4. Demoras: como cartas dejadas en "charola de salida",

documentos en espera de su trdmite, etc. Se simboli-
i b

za con [:)

5. Alwmacenamiento: como documentos en el archivo. Su sim

bolo es Zfil

¢) Programas: éstos pueden ser tan grandes, formilados pa-
ra largo tiempo ¥y para toda la empresa; o tan pequetfios,
formulados para mejorar la moral de los trabajadores a

corto tiempo,

d) Presupuestos: los nresupuestos también pueden ser utili
zados como medios de control, sin embargo, hacer un pre
supuesto eg, indudablenente, planear. 51 presupuesto
puede también englober el programa completo de la emopre

sa, ¥y reflejer todos los demds orosramas,

ORGANIZACION

Le organizacidn es la estructuracidn técnica de las re-
laciones cue deben existir entre les funciones, niveles ¥y ac
tividades de los elementos materiales y hunanos de un organis
mo socizl, con el fin de lograr su méxima eficiencia dentro

de los planes y objetivos sefialzdos,

SISTEVA DE CRGANIZACION
Es aguella combinacién estable de la divisibn de funcio
nes y la autoridad, a través de los cuales se realiza la or-
ganizacidn, y se complementa con el andlisis de puestos.

J

La organizacién lineal o militar es aquella en que la
autoridad y responsabilidad correlativas se transmiten Inte-

gramente por una sola linea para cada persona o grupo.
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in este sistema cada individuo tiene un sélo jefe parn -
todos los zsgpectos ¥ recibe 4Srdenes, consiguientemente, de &1

v a é1 sblo reporta.
Ventajas de este gistema:

a) Bs muy sencillo y claro.

b) No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabili
dad.

¢) Se facilita la rapidez de =accidn.

d) Se crea una firme disciplina, porque cada jefe adquiere
toda su autoridad, y=z gue para sus subordinados es el -
tnico oue la posee.

e) s nds fdecil y Util en la pecuefia empresa.

Desventajas de este sistema de organigacibn:

a) se carsce casi totalmente los beneficios de la esne-

=0
®

(

cizlizacidn, es decir, de divisidn del trebejo.

&

b) Se ceraece de flexmibilidad los casons de crecimiento de

D
o3

la emnresa.

c) Bz dificil capecitsr a un jefe en todos los aspectos que

1

o

debe coordinsr.

£
cierto sentido de "propiedad" de su puesto.

95

e

acilita la erbitrariedsad, vorocue cada jefe tiene -

Los jefes estén siempre recargados de detalles.

[
S~—r

f) La orsenizacidn descansa en "hombres", v al perderse uno

de éstos, se producen ciertos trastornos.

ORGANIGRANAS
Bl gistema de organizecidn se representa en forma intui
tiva y con objetividad en los llamados organigramas, conoci-

dos también como Cartas o Gridficas de Organizacidn.

El organigrama es "la representacibn grifica gue mues-
tra la estructura orgdnica de la organizacién formal, sus re

laciones, sus niveles jerdrquicos, las lineas de autoridad,



respo

noabilidad r principales funciones cue se desarrollan en

una empresa®, (6)

revel

1.

2.
3.
4,
5.
6.
7

PTIPOS
Po

LOS X

seflal

Estos instrumentos de organizacién son Udtiles porque nos

ans:

La divisidn de funciones.

Los niveles jerdrgquicos.

Las lfneas de autoridad y de responsabilidad.

Los canales formales de la comunicacidn,

La naturaleza lineal o staff del departamento,

Los jefes de cada grupo de empleados, trabajadores, etc.
Las relaciones que existen entre los diversos puestos

de la empresa y en cada departamento o seccidn.

Dl ORGARIGRAMAS

r su amplitud pueden ser:

z) Organigramas Maestros: son acuellos que muestran la
estructura completa, dando un penorama de todas las

relaciones en los devartamentos o secciones,

b) Organigramas Suplementarios: son acuellos que mues-—

tran un solo cepartemento o seccidn,

IVELES JERARIUICOS
La administracidn implica necesariamente como ya hemos

ado, delegar responsebilidad y autoridad., El grado de

autoridad v responsabilidad que se da dentro de cada linea,

determina los niveles jerdrquicos,

de la

creci

ge de

(6) r
t

Lo anterior se ve con mayor claridad en el crecimiento
orgenizacién. Puede decirse que, para gue exista dicho
miento, no basta con que existan mds personas, sino que

n nuevas funciones y, sobre todo, nuevos jefes.

odriguez Valencia Joaguin. Sinopsis de Auditoria Adminis
rativa, Ed, Trillas, México, 1985, pp. 200
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Se puede decir, que un crecimiento horizontal implica
el aumento de funciones o Jefes, sin que aumenten los nive--
les; el crecimiento vertical supone simultdneamente crecimien
to en jefes y niveles jerdrquicos.

CENTRALIZACION O DESCENTRALIZACION

Relacionado con el problems de los niveles jerdrquicos,
sobre todo en razén de la delegacidn de autoridad y de res—-
ponsabilidad que éstas suponen, se plantea al importante pro
blema de 1z centralizacién o descentralizacidbén administrati-

Va.

Debe advertirse gue es absolutamente imposible tanto la
$otal centralizacién como la descentralizacién completa: 1la
administracidn mds centralizada necesariamente delega a Jjefes
intermedios, auvngue sea les minimes facultades de supervisar
el trabajo, ¥ la mayor descentralizacidn, forzosamente exige
gue los jefes supremos controlen zungue sea en algo 1los re—-

sultados finales.

E1l problema real se presenta en el grado en que se deba
centralizar o descentralizar. Se trata por consiguiente de
tendencias mds o menos acusadas hacia uno de estos dos extre

mos, & 1los que de hecho nunca se llega.

La admiristracidn centralizada delega poco y conserva en
los altos jefes el mAximo control, reservando a éstos el ma-
yor numero posible de decisiones., La administracibn descen—-
tralizada delega en mucho mayor grado de facilidad de deci--
dir, y conservar sblo los.controles necesarios en los altos
niveles,



DIRECCION

La Direcciédn es "la funcidn administrativa en la que se
logra la realizgacidn efectiva de lo planeado; mediante la ac
tividad del administrador ejercida a base de decisiones, ya
sean tomadas directamente o, con mds frecuencia, delegando -
dicha autoridad, vigilando el cumplimiento adecuado de todas

las &rdenes emitidas".(7)

La direccibn es el aspecto interversonal de la adminis-
tracidn por medio de la cual los subordinados pueden compren
der y contribuir con efectividad y eficiencia gl logro de los
objetivos de la organizacidn. Esta funcidn es dificil porque
el administrador tiene que tratar con un complejo de fuerzas
de las cuales no se conoce 1o suficiente v sobre muchas de -
las cusles no tiene control.

LA AUTORIDAD Y EL MANDO EN LA EMPRESA

Algunos definen la sutoridad como "la facultad o derecho
de mandzr v lez obligacidn correlativa de ser obedecido por -
otros".(8)

el s

S5in embargo, desde un yunto de vista eminentemente admi
nistrativo, esta definicidn es estrecha, pues no comprende o
explica muchos fendmenos que se dan en la empresa, Podria -
guizd definirse més bien como "la facultad para tomar decisio

nes gue produzcan efectos".(9)

De hecho, quien decide es el que tiene la autoridad: el
criterio prictico para saber en quién radica la autoridad, -
es conocer quién toma las decisiones gque son obedecidas, aun

que quien las tomé no ejerza autoridad.

E1l mando es el ejercicio de la autoridad respecto de ca
da funcidn determinada: puede decirse que es "la autoridad -
puesta en acto".

(7) Ibid. po 205
(8) Reyes Ponce, Agustin., Administracidn de Empresas, Teoria

v Prictica. Segunda Parte. Bd. Limusa. México, 1982. pp 316

(9) Idem.



TIPO3S Di AUTORIDAD

Suelen distinguirse cuatro tipos diversos: los dos pri-
meros, de indole juridica, formen la autoridad propiemente
dichas; los dog Ultimos formen méds bien la autoridad moral que
dan el prestigio, los conocimientos, etc., ¥ son complemen-

tos que deben darse en cualquiera de los dos béasicos.

-~
- r lineal
formal
JURTDICA { fumcional
(se impone por
obligacidn)
: operativa ~
AUTCRIDAD 4
’
técnica
MURAL <
Lse impone 2or
convencimiento) personal

.

1) Autoriced formal es acuella que se recibe de un jefe su
perior pare ser ejercida sobre otras personas o subordi
nados. La autoridad formal debe constituir necesariamen
te una cadena que, en Ultimo término, descanse en la per
sona (fisica o moral) de cuien se deriva toda la autori
dad de la empresa; cualouier rompimiento de esa cadens,

har{a nulo el ejercicio de dicha autoridad.

La autoridad formal puede ser a la vez de dos tipos:
lz autoridad lineal o funcional, segin que se ejerza S0
bre una persona o grupo de trsbajo exclusivamente por -
un jefe, o por varios que manden en el mismo grupo, cada

uno para funciones distintas.



2)

3)
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Autoridad operativa es aguella gue no ejerce directamen
te sobre las personas, sino més bien la facultad para -
decidir sobre determinadas acciones.

Obviamente estas decisiones deben ser respetadas y -
de algun modo obedecidas por obtras personas; pero direc
tamente este tipo de autoridad se ejerce sobre actos, ¥y
no sobre personas, al contrario de 1o que pasa en la -
autoridad formal, la qgue directamente recae sobre perso
nas, =zunque el resultado de su ejercicio sea la realiga
cidén de ciertos actos.

Autoridad téenica es aguella que tiene en razbén del -~
prestigio v la capaéidad gque dan ciertos conocimientos,
tedricos o prdcticos, que una persona posee en determi-
nada materia. Es la autoridad del profesionista, del téc
nico o del experto, cuvas opiniones se admiten por reco-

nocerles capacidad ¥ pericia,

sutoridad nersonal es aguella que poseen ciertos hombres
en razdn de sus cualidades morsles, sociales, psicoldgi
cas, etc., que los hacen adcuirir un ascendente indiscu
tible sobre los demds, aun sin haber recibido autoridad
formal ningsuna. Frdcticamente se identifica con el lide

rato.

La autoridad formal y operativa necesitan robustecer y

complementarse con la autoridad técnica y personal. Cuendo -
se comunican las primeras, pero se carece de conocimientos o
personzlidad de jefe, se va perdiendo gradualmente la autori
dad formal u operativa. Y como los grupos humanos necesitan
jefes, suele ocurrir gque, correlativamente, se va formando -
un jefe no designado con todos los dafios que implica la dupli
cidad de mando. luchas veces esa falta de conocimientos o de
personalidad en el jefe designado, da lugar también a una lu
cha entre sus inferiores por alcanzar predominio.



ELEMERTOS DL MAKDO

1 poder de mandar, necesariamente incluye tres cosas di

versag:
1) Determinar lo que debe hacerse.
2) Eastablecer cdmo debe hacerse.

3) Vigilar gue lo gue debe hacerse, se haga.

Algunos aubtores llaman a estas tres funciones: directiva
a la primera; proviamente administrativa a la segunda; y su-
pervisoria o ejecutiva a la tercera. 4si, en una empresa, la
primera estd vinculada sl Consejo Directivo, la segunds a la
Gerencia General, y su cﬁerpo de auxiliares inmediatos, vy la

tercera a 1l0g supervisores inmediatos.

FORUAS D3I HAKDO

LDeben distinguirse dog formas bdsice

4]

en cue puede ejer
cerse el nmando.

a) Ordenes. Consisten en el ejercicio de 12 autoridad, por
el gue un superior transmite a un inferior, subordinado
a é1, la indicacidn de que una situacidn pasrticular v -
concreta debe ser modificada, de que debe realigarse o
dejarse de realizar una accidn. Lo que caracteriza a la
orden, es pues, al referirse al cambio de una situacidn

varticular y concreta.

b) Instrucciones. La instruccidn difiere de l1la orden, en -
gue no se refiere a2 una situacidn particular y concreta,
sino a la norma o procedimiento que han de aplicarse en
una serie de casos idénticos o similares, que se presen
tardn en forma repetida.

Desde luego se comprende que, por tratarse de situaciones
repetidas y de indole mds general, la instruccidn suele tener,
de suyo, més importancia que la orden. De ahi que, si bien la

orden en muchas ocasiones tendrd gue transmitirse verbalmente,



lag instrucciones, por regla general, conviene gue se den por
escrito. Asimismo, no deberdn cambilarse antes de tener la se-
guridsd de cue todos han recibido y entendido las nuevas ins-

trucciones.,

TOMA DE DECISICHES

Un jefe es el responsable de personal, dinero, méquinas,
materiales ¥ métodos a su disposicidn (son los recursos que
usa para alcanzar sus objetivos), y determina cdmo debe usar-
los. Debe tomar constantes decisiones.

Decidir es "escoger entre dogs o mis soluciones posibles
la alternativa més correcta". (10)

2]

1) E1 proceso de decisién

Lz decisidn debe tomarse en base a2 1o que se trata -~

™

de realizar (objetivos).

b) Hacer un andlisis de la situacidn a la luz de los ob-

jetivos,
¢) Considerar las posidbles zlternativas.

d) Considerar esas alternativas sobre la base de la si-
tuecidn vy compararlas con las consecuencias. Esas con
secuencias incluirdn los costos de los diversos cami-

nos a seguir, presentes y futuros.

e) Decidir en si que, por lo general, debe tomarse aun

sin la seguridad de obtener los resultados previstos.

f) Determinar lo que se debe hacer para poner el plan -
en marcha y dar las drdenes e instrucciones pertinen

tes para su realizacidn.

(10) Rodriguez Valencia, Joaquin. op cit. pp 209
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CONTROL

El control es "la medicidén de los resultados actuales y
pasados, en relacidn con los esperados, ya sea total o par—-
cialmente, con el fin de corregir, mejorar y formular nuevos
planes”. (11)

Su importancia radica en que se aplica indistintemente
a todas las demds fases adnministrativas (hay control en la -
planeacidn, en la organizacidn, etc.).

DESARROLLO D WORMAS DE ACTUACION
El establecimiento de normas proporciona la base sobre

la cual se mide el desempefio real o esperado.

La habilidad para seleccionar puntos criticos de control
es un aspecto importante de la administracidn, puesto que un

control sblido depende de ellog.

CLASAES D& NOURMAS CRITICAS
bjetivo de planeacidn, cada meta de los muchos pro

4

a o
gramas, cade politica y cada procedimiento, llegan e ser nor-
r

¢ las cuales debe medirse el desempeilo real o esgpera

"

En la préctica, sin embargo, las normas tienden a ser de
las siguientes clases:
a) Normas fisicas. Reflejan desempefio cuantitativo, por -

ejemplo: horas/hombre, por unidad de producto, durabili
dad de una tela.

b) NHormas de capital. Se relacionan con el capital inverti
do, por ejemplo, rendimiento/inversién, tasa de activos,

rotacidén de inventarios, etc..

(11) Reyes Ponce Agustin. op cit. pp 255
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¢) Normas de costos. 3e relacionan con 1la medida moneta—--
ria, por ejemplo, costos directos por unidad, hores ma,

quinaz=, costos de venta

d) lormas de ingreso. Estas resultan de liger valores mo-
netarios a las ventas, vor ejemplo, ingresos por km.,

pesos por tonelada, etc..

e) Normas de programas. Por ejemplo: programas de presu--—
Bprog ! 1Y I
puesto variable, programe para desarrollo de nuevos pro
ductos, etc..

f) Normas intangibles. Son aguellas que no estén expresa-
das bien en medidas fisicas o monetarias, por ejemplo,
determiner si el programa de publicidad cumple objeti-

vos a corto o largo plazo.

KEDICICH DE RESULTADOS
Zste es el primer paso del proceso del control, se refie

re a2l crado de desunidn de las metzs ¥ de las normas apunta
& & &

e logra de muches formas diferentes, como pueden ser:

2) Observaciones mersonsles

U

:’2

b) Datos estadistico
c) Infornes verbales

d) Informes escritos

MEDIDAS CORRECTIVAS
Fuede considerarse como el hecho de hacer cumplir o de
ver que las operaciones sean ajustadas o que se hagan esfuer

z0s para que los resultados sean de acuerdo con lo esperado.

La accidn correctiva la ejercen quienes tienen autori-
dad sobre el procedimiento actual. Puede implicar, por ejem
plo, un cambio en el método para obtener la cantidad deseada.
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c)
a)
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Tomar medidas correctivas implica

Reajustar vlanes

Asesorar para alcanzer metas
Replanificar

Repetir el proceso de control

aspectos como:



PROCESO DE TRABAJO
STIBOLOGIA

t
w
-
@]
o

Para analizar el proceso de trabajo bdsico, sblo tomare
mos la secuencia de actividades que se realizsn en la Seccidn

de Impresiones y Disefio Grafico.

Para ello, utilizaremos la siguiente simbologia:

( ) Inicio y Fin

Operacidn

> Direccién del Flujo

Formato

Decisién

EB& Archivo

Revisién .




CAPI®TULO II

SUBSTSTSA TRABAJADOR



SUBSISTEMA TRABAJADOR

INTEGRACION

CCNCEPTO E IMPORTANCIA

Para Agustin Reyes Ponce, integracidn es "obtener y ar-
ticular los elementos materiales ¥y humanos que la organiza--
cidn v la planeacidn seflalan como necesarios para el adecua-

do funcionamiento de un orgsnismo social.

La planeacidén nos ha dicho qué debe hacerse y cudndo. -
La organizacidn nos ha sefialado quiénes, ddénde y cémo deben
realizarlo. Falta todavia obtener los elementos materiales y
humanos que llenen los cuadros tebricos, formados por la pla
neacién y la orgenizacidn: esto lo hace la integracidn". (12)

Generalmente se da mayor importancia a la integracidn -
cuando un nuevo elemento ingresa a la organizacidn (sea éste
humeno o moterial), pero ésta es sblo una parte del proceso
de integracidn en si, ya cue dicho proceso debe ser permanen
te v, en forma constante, se debe estar integrando el organis
mo, para asi noder nroveer elementos humeanos v/o materiales
en el momento aque se requiersn, como puede ser la creacidbn de

nuevos puestos o camblo de maguinaria obsoleta.

PRINCIPIOS DE LA INTEGRACION DE PERSONAS
DE LA ADECUACION DE HOWMBRES Y FUNCICHES

"Los hombres gue han de desempefiar cualquier funcidn den
tro de un organismo socizl, deben buscarse siempre bajo el -
criterio de gue reudnan los reqguisitos minimos para desempeiiar
la adecuadamente. En otros términos, debe procurarse adaptar
los hombres a las funciones y no lag funciones a los hombres,
va que el puesto representa las condiciones tedlricamente es-
tablecidas y deseables, en tanto cue el hombre real, como ele
mento eminentemente activo, puede ser adaptado a eso gque 'de-
be ser'. |

(12) Reyes Ponce, Agustin. op cit. pp 256



Debe cuidarse de cue no se busquen hombres con cualida-
des excesivamente superiores a las gque un puesto reguiere, -
puesto que quien lo ocuparia, carecerfa de interés para desen
pefiar dicho puesto". (13)

DE LA INPORTANCIA DEL ANALISIS DE PUESTO

Dependiendo de las funciones que se tengan que cubrir,
se requerird de ciertas habilidades, estudios, experiencia e
iniciativa, puesto que las condiciones de trabajo, la respon
sabilidad y el esfuerzo, variarid en cada caso. Por ello, es
importante examinar lzs caracteristicas de cada puesto, a fin
de establecer los requisitos necesarios para desenmpefiarlo con
posibilidades de éxito y parsz lograr ésto, lo mejor es efec-—
tuar un andlisis del puesto.

Esto serd Gtil entre otras cosas para encauser adccuada
mente el reclutamiento de personsl; fijar adecuados progranas
de capacitacidbén y desarrollo, y como valiosa eyuda para una -

seleccidn objetiva de personal.

DE LA ITWpORTANCIA DE LA INTRODUCCION ADECUADA

Bl momento en cue el elemento humano se integre a una -
orgenizacidn tiene vitel importconcia, ya que el desarrollo de
dicha orgasnizacidén dependerd de la articulacidn de las diver-
sas partes, principalmente el hombre; éste deberd sentirse se
guro de que funciona perfectamente acopledo a todas las cir--
cunstancias gque lo rodean. No debe dejarse cue el trabajador
por sf solo trate de adaptarse.

(13) Ivbid. pp 257 y 258



REGLAS Y THCHICAS DE LA INTEGRACION DE PHRIONAS
"Se ha dicho que la integracidn hace, de personas total-
mente extrafias a la empresa rmiembros debidemente articulados

15
en su jerarquia. (14). FPara ello se recuicren cuatro pasos:

a) Reclutamiento: tiene por objeto hacer, de personas total
mente extrailas a la emprese, candidatos a ocupar un pues
to en ella, tanto haciéndolos conocidos a la misma, como
despertando en ellos el interds necesario.

b) Seleccidn: tiene por objeto escoger, entre los distintos
candidatos, aouellos ocue para cada puesto concreto sean
los més aptos, de acuerdo con el principio enunciado an
tes. Se le ha comparaco con una serie de cribas que, ba
jo el criterio de los recuerimientos del puesto, vayan
desechando a los candidatos insdecuados por diversos con
centos, hasta dejar el apropiado,.

¢) Introduccibn: tiene por fin articular y armonizar al nue
vo elemento a2l srupo social del que formaréd parte, en la
formn méds rdnida v adecuada.

d) Jesarrollo: busca desenvolver less cualidades innatas que

O

eda vpersons tiene, pars obtener su mdxina realigzecidn
ible.

‘U
a

FTor el reclutamiento se hace de un extraiio un candidato:
por la seleccidn se toman de los cendidatos a Jos buenos can-—
didatos, solamente por la inbtroduccidén se hace del buen candi
dato un empleado; ¥ por el desarrollo, se hace del empleado o
trabvajador, un buen empleado.

RECLUYTAMIENTO

Se entiende por reclutamiento "los medios de los gue se
vale una organizacidén para atraer candidatos adecuados a sus
necesidadeg"., (15)

(14) Reyes Ponce, Agustin. Apuntes de Administracidén. UNAN, pp 90

(15) Arias Galicia, Fernendo. Administracidén de Recursos Huma
nos. Bd. Trillas. liéxico, 1979. pp 263



Deben distinguirse en é1 dos aspectos: las fuentes de -
abastecimiento v los medios de reclutamiento. La distincién,
aunque a veces es diffcil de aplicar, es Util porque puede -
ocurrir que una fuente de abastecimiento sea buena, pero el
medio de reclutar en ella al personal, sea malo o0 Vviceversa.

Las fuentes de abastecimiento para una empresa deben, -
ante todo, precisarse. Cuéntas veces nos encontramos con que
una empresa no sabe siquiera en dénde ird a buscar al perso-
nal que requerird para cada tipo de puesto. Debe, por otra
perte, tratar de cultivarse el contacto con las mejores fuen
tes, para garantizar que nos den oportunamente lo mejor que
en ellas podamos encontrar.

Todenogs mencionar entre las fuentes de abastecimiento -

méds usuales pare una empresa:

a) Sindicato: provee todo el personal, ordinariamente, con

excepcibdn del de confianza,
b) Escuelas: técnicas, de comercio, etc..

c) Agencias de colocaciones: onerosas o gratuitas, siendo
estas Gltimas quizd las mejores, porque actian sbélo con
miras de servicio.

d) Personal recomendado por log actuales itrabajadores.

e) "La puertae de la calle", es decir, el personal atraldo

por la fama de la empresa.

Los medios de reclutamiento pueden dar o quiter valor -
2l personal que proporciona una fuente determinada:

a) Asi una requisicién adecuada al sindicato, puede hacer
que no se produzcan malos efectos por la cldusula de -
adnisidn en un contrato colectivo, y convertir el sin-
dicato, muchas veces Jjuzgado como una mala fuente de -
abastecimiento, en una muy buena.
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b) La solicitud escrita puede hacer que, al pedir personal
a otras empresas, del que ellas no requieran, o bien a
nuestros actuales tresbajadores, obtengamos meyor preci-

sién, posibilidad de estudio, etc..

¢) El empleo de prensa, radio, televisidn, etc., para soli
citar trabajadores, ha demostrado, en lo general, no ser
nmedio adecuado, ya que atrae de ordinsrio al personal -
menos capaz, y hace mucho més extensos y costosos los -
procedimientos de seleccifn, excepto traténdose de téc-

nicos.

SELECCION ‘

Por seleccidn de personsl, podemos entender "ls eleccidn
de la persona adecuada, para un puesto adecuado y a un costo
adecuadn, gue peranita la realizecidn del trabajodor en el de
sempefio de su puesto, y el desarrollo de sus havilidades y -
potencisles, a fin de hacerlo mds satisfactorio, a si mismo
¥y a la comuniced en cue se cdesonvaalve, para contribuir, de

esa manera, a los propbsitos de la organizacidbn®.(16)

Aungue los medios usados y el orden en que se emplean -
suelen variar mucho, para acomodarse a las necesidades ¥ con
diciones de cada empresa, los mds usados, y el orden general

mente seguido, es el gue sedalaremos a continuacidn:

£
[

a) Hoja de solicitud: suele servir como base, no sélo para
realizar toda la seleccifn, sino también para encabezaor

todo el expediente del personal.

Aungue su contenido es muy varizble, de ordinario —-
comprende: generales del solicitante; datos sobre los -
trabajos anteriores; datos sobre conocimientos adquiri-

dos; datos generales.

(16) Ibid. pp 257



“Ias solicitudes de empleo deberdn estar disefiadas de
acuerdo con el nivel a2l cual se estdn aplicando. Bs de-
seable tener tres formas diferentes: para nivel de cje-
cutivog, nivel de empleados y nivel de obreros. De no -
ser posible esto, resulta aconsejable la elaboracién de
una forma de solicitud sencilla, accesible a obreros

enpleados, misme gue puede complementarse con un curri-
culum vitae psre ejecutivost. (17)

b) Entrevista de Seleccidn: "es una forma de comunicacidn
interpersonal, que tiene por objeto proporcionzr o reca
bar informacidn, o modificar actitudes, en virtud de las
cuales se toman determinadas decisiones”,(18)

Supone un lugar en gque pusda hacerse con sigilo, pre
paracidén del que ha de conducir la entrevista, tensr -~
formulado un cuadro de preguntas y observaciones, lograr
un anbiente de confianzz y amistad cue facilite las res

puestas y tomar datos escritos inmedictamente despuéds.

¢) Pruebas psicotécnicas y/ /o priécticas. Zon 4£stas, verdod
ros ‘experimentos', ya cue tienen por objeto tratar de
estandarizer o igualer las condicilones en que han de de
sarrollarlas los solicitentes, para cue los resultados

que obtengan, se deban s8lc o la existencia y gsrado en
< & s .

ue posean la cuslidad cue se trata de investigar.
? ) &

La divisidén més conocida, es la cue las clesifica en
pruebas de aptitud, de capacidad, y de temperamento-per
gonalidad. La diferencia entre la aptitud y la capaci-—-
dad es la que ge da entre la potencia y el acto. Por eso
las pruebas prédcticas son siempre de capacidad, mientras
que las psicotécnicas pueden ser de todas las categorias

mencionadas.

(17) Ivid. pp 264
(18) Ivid..pp 265
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$i el responsable de le seleccidn de personal no es-
t4 capacitado en el manejo de las pruebas psicotéenicas,
por ética profesional, no debe hacerlo sin recurrir a -

la asesoria del psicdélogo.
Lazs pruebas pars ser Utiles, requieren tres cosas:

- estar estandarizadas, esto es, que estad{sticamente
se haya determinado cudles son los minimos y méximos
gue deben exigir 'para el grupo en el que van a apli

carse'.

-~ que se determine su confiabilidad, esto es, que midan
igual para individuos iguales.

- su validez, es decir, que la cualidad medide se refle
je efectivamente en la rezlizacidén del trazbejo; esto
es, que gquienes obtengan alto coeficilente de memoria,
sean log que denotan memoria en el trabajo, y vice--

versa.
d) ustudio Socioecondmico: debe cubrir tres dreas:

- Proporcionar una informacidn de la actividad socio-
familiar, a efecto de conocer las posibles situacio-
nes conflictivas que influyan directamente en el ren

dimiento del trabajo.

- Conocer 1o més detalladamente, la posible actitud, -
responsabilidad y eficacia en el trabajo, en razdén a
las actividades desarrolladas en trabajos anteriores.

- Corroborar la honestidad y veracided de la informa--

¢idén proporcionada anteriormente.

En ests fase se verifican los datos proporcionados -
por el candidato en le solicitud, y en la entrevista del
proceso de seleccidn. Asimismo se investigan sus condi-
ciones zctuales de vida,

=
-
Qa0
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e) Examen ‘1ddico: Suele dejarse haste el final del proceso,
porque bien reslizado, es costoso, por lo que solo debe
aplicarse a gquienes en todas las dends etapas del proce
so han resultado iddneos para el trabsjo que se preten—
de 1llenar. Suele comprender el examen fisico, historia
clinica del solicitente, pruebas de laboratorio, etc..

INTRODUCCION

Una vez terminada la etapa de la seleccidn, y antes de
proceder a la contratacién, se debe realizar la introduccién,
tomando en cuenta el hecho de que el nuevo trabejador desco-
noce las normas, politicas, procedimientos y costumbres ce -
la organizacidén a la cusl se va a intégrar. Zsta por su parte
debe formulsr planes ¥y programes cuyo objeto serd acelerar la
integrocibn del individuo en el menor tiempo posible. Zstz in

troduccidn sucle comprender dos partes:

2) Introduccidn general a la organizacidn: Suele llevarse z
cabo en el departamento de personsl; en él, se hace fir-
mar al solicitaente el contrato de trabzjo respectivo, se
hacen las anotaciones necesarias en los registros, se to
ma su filiaciébn, etc.. Tras de esto, se dz la bienvenida
a2l solicitante, valiéndose sobre todo del Manual del Em-
pleado, donde encuentra resumidas les politicas de la or
ganizacién en meteria de personal, la indicacidn de los
datos que al trzbajador interesan sobre la historia de -
la organizacidén, etc.. Suele terminarse con un recorrido
por la planta, presentscidén personzl con los principales
jefes que ha de trater y, finalmente, con su Jefe inmedia
to.

b) En su departamento o seccibn. Se hard la explicacién de-
tallada de su trabs.jo, a base de la Descripcidén de Pues-
to correspondiente y la presentacidn a sus compafiercs de
trabajo; se le herd recorrer los sitios en gque habréd de
aprovisionzrse de material, entregar los productos termi
nados, rendir informes, cobrar su sueldo, etc..



DIESARROLLO

Todo elemento que ingresa a una organizacidn, necesita
recibir un desarrollo de las aptitudes y capacidades que po
sea, pare adantarlo exactamente a 1o que el puesto va a re-
querir de él. Este desarrollo es perpetuo, pero como es cla
ro, se hace mds necesario tratdndose de los trabajadores de
nuevo ingreso. Este desarrollo puede ser de un orden tedbrico,
v en tal supuesto no siempre se da para todos los puestog ¥y
trabajadores. Pero puede ser de un orden meramente prdctico,
a fin de dar a todo trabajador, empleado o jefe, independien
temente de los conocimientos previos oue é1 tenga, destreza,
segurided y rapidez en el desempeilo de su labor. Bajo este -
concento, todo nuevo trabajador, y muchas veces los que ya

estén laborando hace tiempo, requieren este adiestramiento.

81 desarrollo de qulenes ingresan 2 una orgsnizacidn,

suele dividirse en:
Adiestramiento v canacitacidn de obreros v empleados.

Capacitacidén de supervisores.

o’
R

c) Desarrollo de ejecutivos.
a) Adiestramiento de obreros y emplesdos.

Se puede considerar adiestramiento como "proporcio-
nar destreza en una habilidad adguiride, casi siempre
mediante una prictica mds o menos prolongada de traba-
jos de cardcter muscular o motriz". (19)

Suele comprender dos pasos principales:

1) Cémo debe prepararse la instrucciébn.

2) Cémo debe darse la instruccidn.

(19) Ivid. pp 319



T
— -5 . —
-

1) Lo primero comprende estog cuatro pguntos:
- Hacer una tabla de tiempo
- Hacer un esquema del trabajo que se va a ensefiar
- Tener todo listo

- Tener el lugar de instruccidén correctamente arre-

glado

2) Lo segundo comprende tembién cuztro etapas princi-
pales:

~ Preparar al empleado: calmarlo, interesarlo, colo
carlo en la posicidén correcta.

-~ Presentar la operacidn: es decir, explicdrsela -
verbalmente con lentitud que garsntice que la en-

tenderd, preguntarle, etc..

— Probar su ejecucidn: es decir, hacer cue 61 mismo
- 5 . 3 - 4 \- +
ensayve, que explicgue simulténeamente lo que va ha

cilendo, corregir sus errores.

~ Revisar: haciéndolo que realice ya su trsbajo or-
inario, pero bajo una especial e inteness supervi
sibn, que le permita consultar cada dude y no vol

ver al método mds fdcil, hasta garantizarnos cgue

ha adquirido los hébitos cue guerf{zmos inculcarle.

b) Capacitacidn de supervisores.

Se entiende por capacitazcidn "la adquisici’n de co-
nocimientos, principalmente de cardcter técnico, cien-~
t{fico y administrativo". (20)

Todo supervisor recuiere dos capacitaciones diversas:
la que necesita como técnico que va a dirigir un siste-

ma especial de produccién, ventas, servicios, etc., y -

(20) Ibid. pp 320



la gue recuiere en cuonto aque va a ser jefe.

Ordinariamente es sdlo la primera la cue se toma en
cuenta para escoger y capacitar a los supervisores, so
bre todo, a los inmediatos, Asi se suele escoger como
jefe de mecdnicos al mejor mecdnico, como jefe de con-
tadores al mejor contvador, y, en todo caso, se le pre-
parard para que adguiera conocimientos més profundos en

la técnica que va a supervisar.

En cambio, muy pocas veces se tiene cuidado en dar-
le preparacidn como jefe, y de ello deriva gue en mu--
chas ocasiones un magnifico supervisor como técnico en
su especialidad, es en cambio un constante problema ra
ra la organizecidn, poraue no sabe mandar, aprovechar

el eguipo, coordinarse, etc..

31 el obrero reculere principalmente zdiestromiento,
el supervisor, como jefe sobre todo, reguiere méds bien

capacitacidfn administrativa.

Todo supervisor necesita, por lo mismo, ser cspaci-

tado en:

- Clmo distribuir el travajo.

- ¢8mo tratzr a su personal (relaciones humanas).

- ¢émo calificer z su personal.

- ¢émo instruir a su personal.

- C¢bmo recibir y tratar las gquejas de sus subordinados.

- ¢6émo realizar entrevistas con ellos.

- Cémo hacer informes, reportes, etc..

- Cdmo coordinarse con los demds jefes.

- Cdmo conducir reuniones, juntas, mesas redondas, etc..

- Cém> mejorar los sistemas a su cargo.

- ¢8mo resolver los problemas que plantea la supervi--
aidn.
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Necesita ademds, conocer mds a fondo gue cualquier -
trabajador o empleado, las politicas que va a aplicar y
la orgenizacidén de la empresa,

¢) Desarrollo de Ejecutivos.

"Comprende Integramente al hombre en toda la formacién
de la personalidad (cardcter, hébitos, educacidbdn de la
voluntad, cultivo de la inteligencia, sensibilidad hacia
los problemas humanos, capacidad para dirigir. Dicho --
proceso puede entenderse como la madurecién integral --
del ser humano". (21)

Las técnicas mds comunes para llevar a cabo este pro
ceso, consisten en cursos formales fuera de la organize
cién o dentro de ella; becas, precisién de las politi--

cas de crecimiento, expansidn, mejoramiento, etc..

(21) Ibid.




COMUNICACION COMO ELBUENTO DEL PROCES0 DE INTEGRACIOHN

Los recursos humanos pueden integrerse a la organiza--
cidn, como ya se menciond, por medio de las técnicas de re-
clutamiento, seleccidn, introduccién y desarrollo. Ahora -
bien, para que se logre una total integracidén del individuo
a la organizacibn y a su grupo de trabajo, es necesario que
exista una buena comunicacidn, pues ésta es el medio para -
modificar la conducta, para efectuar cambios, para hacer que
la informaciédn resulte productiva y para ayudar a lograr me-
tas,

DEFINICION

Definiremos la comunicacidn como "un proceso mediante -
el cual transmitimos y recibimos datos, ideas, opiniones ¥y
actitudes pars lograr una comprensién y accién".(21)

DLEMENTOS D LA COMUNICACION
Los elementos bdsicos que intervienen en 1la comunice—-—
cidn son:

a) Emisor
b) Fensuoje
¢c) Canal

d) Heceptor

a) Emisor. La comuniceacidén comienzaz con el emisor, gque es
la fuente de la informacidn, es decir, es quien va a -
exteriorizarla, por lo que deben tenerse en cuenta los

siguientes detalles:

~ Presentar el contenido informativo lo mds apegado a
la realidad, haclendo a un lado las opiniones subje
tivas.

(21) Ibid. pp 387
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- Habilidad, recursos culturales, escolares v calidad

%

de la persona que haga las veces de receptor.

- E1 mensaje serd transmitido con la mavor exactitud,

claridad y sencillegz.

b) liensaje. Una vez establecido el primer elemento de la -
comunicacidén, conviene definir con precisidén lo que se
tiene que decir; conocerlo a fondo, tan completamente -
que se estd en posibilidad de transmitir la misma idea,
con diferentes palabras. Este mensaje puede ser oral o
escrito.

Los requisitos que debe tener el mensaje, a fin de -
no deformar la informacién son:

- Credibilidad, es decir, que la informacidn sea real

¥ veraz.

- Utilidad, la informacidn debe ser Util a cuilen va i

rigida.

~ Clearidad, debe ser tronsmitide con simplicidad v ni-

tidez,

- Continuidad y consistencia, debe emplear la repeti-
cidn de conceptos para vencer la resistencia que el
receptor eztablezca.

- Adecuacibn en el medio, utilizar los canales que se
adecten a la organizacidén, aun cu=sndo éstos sean de-
ficientes y obsoletos.

¢) Canal. Por canal de comunicacién se entiende el vehfcu-
1o o medio gue transporta los mensajes: cartas, teléfono
o radio, periddicos, peliculas, revistss, conferencias,
juntas, etc..

Los canales de comunicacidén se identifican en muchos
aspectos con las lineas de autoridad y responsabilidad.



d) Receptor. %s la persona cue capta y recite la informa--

¢cidn trensmitida; se debe tomar en cuenta cue existe en

toda la recepcidn, la tendencia a desarrollar mecanis--

mos de defensa, sobre todo, cuando las informaciones -

llevan a cabo alguna modificacidén en la conducta y enton

ces, la respuesta que se obtiene serd negativa.

La comunicacidén es, pues, un proceso de dos sentidos, en

los que los participantes son al mismo tiempo emisores y re-

ceptores de informacidn, la cual fluye en diversas direccio-

nes.

FORMAS DS LA COMUNICACION

Se considera la siguiente clasificaciédn:

1) Por razdén de los canales cue sigue y de su contenido:

a)

b)

Comunicacidn Formal: 5s el conjunto de relaciones ted
ricas ¥y abstractas cue existen enire los puestos.

Lal

Comunicacidn Informel: Zo el conjunto de las relacio-
n2s humsnas que se establecen entre las personas, por
motivos diferentes de las actividades oficizlez cue -
se ejecutan. Surgen por motivos particuleares, teles -
como lz edad, sexo, grado de educacidn, clase sccial

v otras circunstancias.

2) Por razdn de su forua:

a) Comunicacidn fscrita: Este tipo de comunicacidn tiene

la ventaja de proporcionar registros, referencias y -
defensas legzles. También puede promover la unidad de

politicas y procedimientos, ¥y reducir losg costos.

Lacs desventajas congisten en gque los mensajes es-
critos pueden crear montafias de papel, ser mal redac
tados y no proporcionar una retroinformacibdn inmedia

ta.



b)

n

Muches personas azdoptan el hdvito de utilizar un
vocabulario técnico que s8lo los expertos del mismo
campo pueden comprender. Algunas sugerencias pueden

hacer mucho para mejorar la comunicacidn escrita:

- Utilizar pzlabras y frases simples.

- Utilizar palabras breves y familiares.

- Utilizer pronombres personales ("usted”) cuando -
sea apropiado.

- Proporcionar ilustraciones y ejemplos; proporcio-
nar diagramas.

- Elaborar oraciones y pédrrafos breves.

- Economizar adjetivos.

- Evitar palabras innecesarias.

Comunicacidén Oral: Gran cantidad de informacidn se -
comunica en forma oral. La comunicacién oral puede -.
ser una reunidn cara a cara con dos personas, o un ad
ministrador que se dirige a un auditorio grande, pue
de ser formal o informal y planificada o accidental.

Las ventajas de la comunicacidn oral son: puede -
producir un intercambio de retroalimentacién inmedia
te, las personas pueden hacer preguntas y aclarar pun
tos, se puede notar el efecto de la interacciédn cara
a cara.

Ademds, una reunidén con el superior puede dar al
subordinado, un sentimiento de importancia., Es claro
que las reuniones informales o planeadas, contribuyen
en gran medida a la comprensidn de casi todos los pro
blemas.

La comunicacidn oral tiene también desventajas. No
siempre ahorra tiempo, como 1o sabe cualquier adminis
trador que ha asistido a rsuniones en las que nunca -
se lograron resultados o acuerdos. Estas reuniones -

pueden ser costosas en términos de tiempo y dinero.
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¢) Comunicacidn No Verbal: Las personas se comunican en
formas muy diferentes. Lo que se dice, puede verse -
reforzado por comunicaciones no verbales, como expre
siones faciales o gestos corporales.

#s claro que la comunicacién no verbal puede apo-
yar o contradecir a la comunicacidn verbal, reforzan
do al dicho que afirma que las acciones, con frecuen
cia, hablan mds fuerte que las palabras.

3) Por su sentido o direccién:

a) Comunicacidén Descendente: ZIste tipo de comunicacidn
fluye desde personas ubicadas en niveles superiores,
hasta quienes se encuentran en niveles inferiores de
la organizacidn. Generalmente existe esta clase de -
comunicacién, en organizaciones que tienen atmésferas
autoritarias.

Las clases de medios que se utilizan para la comu
nicacién oral descendente, incluyen érdenes, instruc
ciones, pldticas, reuniones, teléfonos, altavoces e
inclusive rumores.

Algunos ejemplos de comunicacién descendente escri
ta son memorédndums, cartas, manuales, circulares, es
pecificaciones de politicas y procedimientos, etc..

Por desgracia, es frecuente que se pierda o se dis
torsione ‘la informacién a medida que desciende por la
cadena de mando. E1 hecho de que la alta administra-~

cibén determine polfiticas y procedimientos no asegura
la comunicacién.

En realidad, muchas instrucciones no se comprenden
0 inclusive no se leen, y las demoras pueden ser tan
frustrantes gque algunos altos directivos insisten en
que la informecién se envie en forma directa a la -
persona O grupo gque la requiere,
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b) Comunicacidn Ascendente: Este tipo de comunicaciédn -
pasa de subordinados a superiores y continda ascen--

diendo en la jerarqufa de la organizacién.

¥,

Sxiste también una perspectiva humsne en la comu-
nicacidbn ascendente, ya gue casi no incluye instruc-
ciones, y, por lo general, se encuentrz en medios am
bientes participativos y democrdticos.

Los medios posibles para la comunicacién ascenden
te (ademds de la cadena de mando) son sistemas de su
gerencias, procedimientos pare manifestar inconformi
dad, sistemas de quejas, sesiones de asesoria, rumo-
res, reuniones grupales, préctica de pollticas de -
puertas abiertas, cuestionarios sobre moral, entrevis
tas de salida y canales de expresidn de inconformidad.

¢) Comunicacién Transversal: Incluye el flujo horizon--
tal de informacidn entre personas de niveles de orga
nizacidén iguales o similares y los flujos disgonales
entre personas de diferentes niveles que no tienen -
relaciones directas de supervisién.

Esta clase de informacién se utiliza para acele—-
rar el flujo de informacidén, mejorar la comprensiédn
y coordinar esfuerzos para el logro de objetivos de
la organizacidén. Una gran centidad de informacién no
sigue la jerarquia organizacional, sino que atravie-
sa la cadena de mando.

El medio ambiente de la organizacién, proporciona
muchas ocasiones, el tiempo y la forma necesarios pa
ra llevar a cabo la comunicacidn oral. Este tipo de
comunicacién var{a desde las reuniones informales en
las horas de comida que se pasan en grupos, hasta -

conferencias mds formeles y reuniones de consejos y
comités,
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Ademds, las formas escritas de comunicecidn mantie
nen informadas a las personas acerca de la organiza-
cidén. Estas formas escritas incluyen los periddicos

0 revistas de la organizacidén, y los tableros de bo-
letines.
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COMPORTAMISNTO HUMANO

Las organizaciones son unidades sociales creadas delibe
radamente a fin de alcanzar objetivos especificos; para ello
cuentan con tres tipos de recursos: materiales (dinero, mate
ria prima, equipos, etc.), técnicos (procedimientos, instruc
tivos, etc.) y humanos (habilidades, conocimientos, experien

cias, motivacién, salud, etc. de los miembros de la organiza
cidn).

Generalmente, en las organizaciones se presta meyor aten
cidn a los recursos materiales y técnicos, dejando a un lado
los recursos humanos y, sin embargo, éstos son mds importan-
tes que los otros dos, pues pueden mejorar y perfeccionar el
empleo y el disefio de los recursos materiales y técnicos, -
dando mejores resultados, lo cual no sucede a la inversa,

En base a esto, pretendemos establecer un marco de refe
rencia que nos permita analizar al comportamiento del trabaja
dor, para lograr una mejor adaptacidén a su ambiente de traba
joe.

Retomaremos sflo dos aspectos: el psicolégico y sociol$
gico.

CONCEPTUACION PSICOLOGICA

En toda organizacién existen muchos factores gque reper-
cuten en la conducta de las personas hacia el trabajo, los -
jefes, los compafieros y la organizacidn; no dnicamente el pa
go de salario es incentivo suficiente para lograr la coopera
cién éptima de los individuos. Cuando la persona encuentra -
estimulante el trabajo, reconoce la autoridad formal, perso-
nal y profesional del jefe, mantiene bueneas relaciones con -
sus compafieros, encuentra seguridad en el empleo.

Estos factores producen un "ingreso psiquico'" que no —-
puede evaluarse ni pagarse con dinero; por el contrario, si
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el trabajo no es atractivo, si existen conflictos con los je
fes o compafieros, hay inseguridad en el empleo, estas tensio

nes ocasionan un "gasto psiquico” para el individuo.

Bl grado dptimo es cuando se reciben ambos factores: el
econdmico y el psiguico, ya cue son fundamentales para propi
ciar una conducta positiva y el interés de conservar el em-
pleo. Zn ocasiones, aungue el ingresoleconémico sea suficien
te, las frustraciones que se reciben en el ambiente de traba
jo, originan que la persona prefiera retirarse de la organi-
zacién, o permanece latente esa idea, mientras no cambie su
situacidn.

Sin embargo, no debemos olvidar que los miltiples facto
res que intervienen, afectan psicoldgicamente en forma perso
nal, ya gque la intensidad con gue se perciben o resisien, es
variable debido al cardcter, temperamento, intereses, cultu-
ra, etc..

Cuando la actividad de trabajo que realiza el hombre, -
le es placentera, tiene repercusiones psicoldgicas positivas.
En el trabajo, el hombre manifiesta su temperamento, modela
su cardcter, le puede permitir afirmer su peréonalidad y me-
jorar su conducta.

Cuando el trabajo no provoca satisfaccidén al ejecutarlo,
0 sus relaciones con los demds son tensas, origina esta situa
cidn, una serie de frustraciones en el individuo que afectan
su personalidad y conducta, 1o que se considera negativo.

MOTIVACION

Puede decirse que la motivacidn "estd constituida por -
todos aquellos factores capaces de provocar, mantener y diri
gir la conducta hacia un objetivon". (22)

(22) 1Ibid. pp 65
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Existen diversas teorfas sobre los factores que impul--
san a las personas a trabajar con mayor interés, pero la que

rebtonaremos en este estudio es la Teorfia de Abrasham laslow.

TEORIA DE HMASLOW
Una de las teorfas de la motivaciédn que se menciona méds

frecuentemente es la Teorfa de la Jerarquia de Necesidades,
propuesta por el psicblogo Abraham Maslow.

Haslow contemplé las necesidades humanas en forma de -
una jerarquizacidn que comienza desde las necesidades infe—-
riores hasta las superiores, y concluyb que cuando un conjun
to de necesidades erz satisfecho, dejaba de ser motivador.

Las necesidades humanas bédsicas identificadas por Maslow
en orden de importancia, son las siguientes, y se muestran -
en la figura siguiente:

CREATIVIDAD

ROPIA EXPRESION

Figura # 1
Y PODER &4

STATUS -~ EGO

IDENTIDAD, RESULTADOS
RECONOCIMIENTO, PROCESO

PERTENECER
AFILIACION, ACEPTACION, ARMONIA
INTEGRACION DE GRUPO

SEGURIDAD
ORDEN, REGLAS Y NORMAS, SEGUROS Y
BENEFICIOS SOCIALES

BASICA
CONDICIONES DE TRABAJO, AUMENTOS DE SUELDO, DESCANSO
COMODIDADES MINIMAS
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a) Necesidades Pisiolégicas o Bédsicas: Estas necesidades -
reflejan la preocupacidén de la persona por la calidad -
de la vida, el eviter esfuerzo, el tener condiciones de
trabajo agradables y por el apoyo del medio ambiente. -
Podrd haber preocupacidn por la compensacidn monetaria,
al punto que ella sirva para la obtencidn de comodidades
y de las pertenencias materiales para la vida privada o
familiar,

Segin sea el grado en gque un emplezdo se vesa especial
mente motivado o estimulado por este sistema de necesi-
dades, estard -en realidad- preocupado por cuestiones
que estdn en la periferia del trabajo que estéd haciendo,
Es decir, gque cualquier trabajo que sirva a esta necesi
dad es acepteble, y la naturaleza del trabajo en si, ca
rece, relativamente, de importancia.

b) Necesidades de Seguridad y Crden: Estas necesidades re-
flejan la preocupacidén de la persona por la seguridad y
la permanencia de satisfaccidén en las necesidades bédsi-
cas. Hay una necesidad para el orden y el conocimiento
de que el empleo es seguro, y que no ha de estar sujeto
a grandes cambios.,

Ademds hay una preocupacibn por los beneficios margi
nales que ofrecen proteccidn, tales como seguro de gas-
tos familiares o médicos mayores, jubilacién y cosas de
ese estilo.

La gente que estd principalmente motivada por esta -
clase de necesidades, es la gque considera que el valor
de su puesto estd principalmente, en que es su medio de
defensa contra la reduccidén o la pérdida total de la sa
tisfaccidn de las necesidades bédsicas de comodidad, etc..

Estas necesidades, como las bédsicas, se ocupan de di
versos asuntos gque son periféricos del trabajo en si, y
cualquier clase de puesto, que dé seguridad para el fu-



c)

d)

e)
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turo y proteccién a largo plazo, juntamente con orden y
posibilidad de prediccidn, serd suficiente.

Necesidades de Pertenencia y Afiliaciédn: Estas necesida
des reflejan la preocupacién de la persona por sus rela
ciones sociales, y por ser un integrante reconocido y -
aceptado del grupo de trabajo o de la "familia" organi-
zacional. Cuando esta necesidad es la principal fuente
de motivacidén, las personas valorizan su trabajo, por -
la oportunidad que les brinda de encontrar y establecer
relaciones interpersonales c4lidas y armoniosas. Los -
puestos gue brindan oportunidad para una buena cantidad
de interaccién con colegas ¥ que provoguen contactos con
personas compatibles, han de ser los que tengan mayor -
valor, sea cual fuere el contenido.

Necesidad de Status-Ego: Estas necesidades reflejan 1la
preocupacibn de la persona por alcanzar "status" dentro
de su grupo y de la organizacién. Asi es que refleja un
deseo de ser reconocido y de tener oportunidad de mos-
trar sus propias condiciones especiales; se orienta, -
esencialmente, a realigzar el propio ego. Es el primer -
grupo de necesidades que se relaciona estrechemente con
la naturalezs del trabajo que se realiza y que depende
para su satisfeccidn de diversos aspectos de la tarea -
en of.

El trabajo que da oportunidad de poner de manifiesto
aquellas habilidades que la persona considera importan-
tes, y en las que se siente competente, serd el trabajo
al que se dard valor como medio de satisfaccidn de nece
sidades.

Necesidades de Autorrealizacidn y de Actualizacién: Es-
tas necesidades tienen en cuenta la preocupacidn de la
persona por poner a prueba su propio potencial e inclu-
ye la preocupacidn por tener la oportunidad de trabajo



- 47 -

"exigente", aque contenga desaffo, cue requiera creativi
dad. La naturaleza del itrabajo en s{, es particularmen-
te critica para estas necesidades, dado aue la satisfac
cidn 7v la continuidad de esta fuente de motivécién re-
quiere que el trabajo contenga buena nedida de autocon-
trol, libertad de expresidn y oportunidad para experimen
tacidn. De hecho, este sistema de necesidades, cuando -
opera en forma dominante, motiva a la persona a canali-

zar sus esfuerzos més creativos y constructivos hacia -
su trabajo.

LA FPRUSTRACION Y SU3 REACCIONES

La frusitracidn es la situaciédn en que se encuentra una
persona cuzndo se interpone una barrera entre ella y su obje
tivo, es decir, se presenta algin impedimento para satisfacer

sus deseos, 1o que provoca reacciones que se observan en su
conducta.

Las reacciones mds comunes que manifiestan las personas
al frustrarse son: agresién, aislamiento, evasidén, racionali
zacién, regresién, resignacién o sublimacién.

AGRESION

Forma de reaccién que puede ser verbal o fisica; directe,
desviada o diferida.

a) Verbal Directa: El sujeto ataca verbazlmente al objeto -

frustrante ( persona, cosa, situacién, etc.), que impide
el logro de su objetivo,

b) Verbal Desviada: El individuo no agrede al objeto frus-
trante; lo hace con otras personas o0 cosas.

¢) Verbal Diferida: La persona espera una oportunidad para

decir lo que pudo, o no se le ocurrid, cuando se presen
té la situacidn frustrante.
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d) P{sica Directa: El sujeto zolpea al objeto causante de
la frustracidn en el momento que ésta se presenta.

e) F{sica Desviada: E1 individuo no desguita su frustra--
cibén contra el objeto frustrante, sino golpeando a -
otras personas o cosas.

f) Fi{sica Diferida: La persona espers la mejor ocasién pa
ra agredir al objeto frustrante.

AISLAMIENTO
Por diversas razones, el individuo, ante situaciones -
que le ocasionen frustracidén, se separa de los demds; busca

la soledad y evita todo trato con las personas o situaciones
relacionadas con su frustracién.

EVASION

Se manifiesta en forma parcial o total; fisica o psico-
légica.

a) Parcial Pisica: La versona trata de evitar por distintos
medios, encontrarse con el objeto frustrante. En el tra
bajo, si el objeto frustrante, es el jefe, los compaile-
ros o las actividades que realizz, las evitard pidiendo
permiso, llegando tarde, fingiéndose enfermo, etc..

b) Parcial Psicoldgica: Bl sujeto no pone la debida aten—-—
cién en lo que hace o se le dice; se dedica a jugar, -
leer o divertirse en diversas formas parz "olvidarse" -
del objeto frustrante.

Se evade también parcialmente, por medio del alcoho-
lismo o la drogadiccién.

¢) BEvasién Total: E1 individuo al no soportar mds la situa
cibén en gue se encuentra, se aleja totalmente y para -

siempre del objeto frustrante; en el trabajo, presenta
su renuncia.
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RACIONALIZACION

Al presentarse un hecho frustrante, la persona se justi
fica ante los deméds, dando razonamientos "socialmente acepta
bles" que ocasionaron su frustracidn.

REGRESION

Ante la situaciédn frustrante, el sujeto manifiesta una
conducta regresiva de etapas anteriores de su vida: ponerse
a llorar, hacer berrinches, chuparse el dedo, etc..

RESIGNACION

Al presentarse frustraciones constantes ante el interés
de lograr un objetivo, la persona se resigna a no alcanzarlo;
se conforma con su situacibn y se muestra apdtico para reali
zar nuevos intentos.

SUBLIMACION

Ante los hechos frustrantes, la persona reacciona tratan
do de superar las causas que originan su frustracién, canali
zando sus energfas hacia el estudio, el deporte, el trabajo,
las diversiones sanas, etc.; es la Unica forma positiva de -
reaccionar ante la frustracién.

La forma de reaccionar a la frustracidn, no siempre se-
réd exclusivamente en una de ellas, sino pueden darse dos o -
mis: agrede y se aisla; agrede, se justifica y se aisla, etc..

Es utépico pensar que un individuo no deba tener frustra
ciones, pero éstas deben tratar de evitarse cuando son inten-
sas y constantes.

Los efectos frustrantes de las personas se traducen en
problemas para la organizacién, tales como: conflictos, des-
contento, quejas, apatfa, accidentes, baja productividad, au
sentismo, rotacién de personal, tortugulismo, etc.. |
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CORCZFTUACION SCCIOLCGICA
SOCIOLOGIA Y TRABAJO

Gran parte de 1o que el hombre en cualauier tiempo pre-
sente es, ha sido producto de sus relaciones con los deméds;
sus ideas, pensamientos y conducta estén intimamente relacio
nados con las formas de convivencia en que se encuentra con
sus semejantes, por lo tanto, el hombre es un producto de la
sociedad, del medio ambiente en que se desenvuelve; al reali
zar el trabajo estd en relacién con sus semejantes, el pro-
ducto de esas relaciones son determinantes en su vida perso-
nal, familiar y social, dado que vive gran parte de su exis-
tencia en un ambiente laboral.

CONCEPTOS SOCIOLOGICOS

GRUPOS SOCIALES

Un grupo social estd compuesto por un nidmero de personas
que se encuentran unidas en mayor 0 menor grado por un senti
do de identificacién reciproca o por semejanza de intereses
y mantienen relaciones determinadas en gran parte por las -
normas y patrones de conducta aceptados de antemano por los
integrantes.,

En cualquier tipo de organizacidén, siempre se pueden -—-
distinguir claramente dos formas de integracién de grupos so
ciales: informales y formales; ambos constituidos por elemen
tos de la misma organizacidén cuyo ambiente socisl estéd deter
minado por las relaciones reciprocas que se dan en ellos,

GRUPOS INFCRMALES

La creacién de grupos informales nace de manera espontid
nea entre los componentes de una organizacién por razones -
afines de simpatia, edad, sexo, amistad, cooperacidén, etc.;
la sensacidn agradable de encontrarse reunidos constituye el
motivo de su creacién.
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Por la importancia de sus puestos, las personas buscan
preferentemente a quienes se encuentren en un nivel jerdraui
co similar, pero no es una forma segura de asociacién de gru
pos informales; otros factores de influencia pueden ser: 1la
clase social, educacidén, costumbres, ideas politicas, ideas
religiosas, etc..

Las actividades de la mayoria de los pequefios grupos -
son las reuniones para conversar, intercambiar ideas, crite-
rios, etc.; otras actividades que se realizan son: organizar
comidas, fiestas, excursiones, equipos deportivos o acudir -
al cine, teatro, a tomar café, etc.. La ayuda mutua, cuando
existe, es espontdnea. En base a que lo méds importante de -
las relaciones es laz afinidad entre los integrantes, en los
grupos informales el individuo encuentra la satisfacecién, en
gran parte, de sus necesidades psicoldgicas y sociolégicas.

En estos grupos, las personas no estén sujetas a normas
oficizles, por lo que tienen una manifestacidn més libre de
su personalidad al poder expresar sus sentimientos, pensamien
tos, ideales, gustos, problemas, etc.; las discusiones son -
libres; la informacidén reciproca; en ellos tienen cabida toda
indole de noticias, rumores y comentarios. '

Los grupos forman sus propias reglas, hdbitos y normas
a las gue deben ajustarse sus componentes y suponen cierta -
igualdad entre los mismos; si alguno se siente incémodo por
considerarse inferior o superior, se retira buscando integrar
se a otro grupo de personas donde se sienta bien.

En cuanto al liderazgo, éste puede ejercerlo una perso-
na o ser rotativo; si se presenta un lider, el grupo puede -
aceptarlo o rechazarlo; si algin miembro no se siente a gusto
con el 1lider, se sale del grupo. Segin resultados de estudios
basados en la observaecién, el temafio de la mayor{a de estos
grupos, no rebasa la cantidad de doce integrantes.
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Los grupos se van modificando, reforzando o debilitando,
cuando hay cambios de conducta entre los miembros, ya que el
ambiente de libertad es ¥til para que los integrantes se apre
cien y comprendan mejor, pero también puede conducir a acti-
vidades o actitudes violentas o represivas entre los mismos;
la supervivencia del grupo depende del equilibrio en las re-
laciones de sus componentes.

De acuerdo con los resultados obtenidos de experiencias
realizadas, es recomendable fomentar, estimular y apover 1la
integracidén de grupos sociales informales por sus repercusio
nes psicolégicas y socioldgicas, ademds de la influencia po-
sitiva que pueden representar en las relaciones formales de

trabajo, facilitando la cooperacidén para el cumplimiento de
objetivos.

GRUPOS FORMALES

La creacién de estos grupos estd determinada por la orga
nizacién: departamentos, 4reas, secciones, etc.. Para perte-
necer a uno de esos grupos, las personas tienen que cumplir
con ciertos requisitos que fija la organizacibdn para ser -
aceptadas dentro de ellas (edad, sexo, estudios, experiencia,
examen médico, tests de inteligencila, etc.).

En los grupos formales, la conducta del individuo estéd
sometida y controlada en un sistema predeterminado, de acuer
do con el puesto que debe desempeiiar.,

Las personas actdan conforme a normas que definen su tra
bajo: qué, cbémo, con qué y cudndo tienen que realizarlo; la
cooperacién no es esponténea sino exigible, estando organiza
da y coordinsda en relacidén a los objetivos que se persiguen.

Las actividades estédn asignadas seglin las categorfas y
funciones de los integrantes: empleados, secretarias, super-—
visores, jefes, gerentes, etc.. E1l liderazgo estd claramente
definido en la autoridad formal del jefe.



PAPEL Y STATUS

Jon dos conceptos aque proporcionan puntos de referencia
para el andlisis de grupos y son de gran valor para estable-
cer relaciones entre individuo, cultura y sociedad.

El status es una posicidn socialmente identificada: mé-
dico, maestro, padre, esposo, hijo, etc..

El papel es el patrdn de conducta aplicado a las perso-
nas que ocunan un status particular.

+

Cada persona ocupa diversos status y papeles dentro de
una sociedad; un hombre puede ser a la vez: hijo, esposo, pa
dre, médico, catédlico, l{der, etc.. Cada vpapel contiene ex-
pectativas de conducta dependiendo de la posiciédn particular
en que se encuentre; los papeles sociales no sblo regulan la
conducta, permiten ademds predecir los actos de las personas,
debiendo tener en cuenta que los diferentes papeles y status
son variables en cada cultura.

Dentro de una organizacién formal, el status estd deter
minado por el nivel jerdrgquico del puesto ocupado: director,
subdirector, gerente, Jjefe, secretaria, obrero, etc..

CULTURA

Al estudiar las relaciones entre los miembros de toda -~

sociedad, surge la cultura como un elemento importante y uni
versal.

En sentido amplio, la cultura es la herencia social In-
tegra que posee la humanidad: idiomas, costumbres, normas, -
creencias, conocimientos, bienes materiales, etc.; en sentido
restringido equivale a una modalidad particular de la heren-
cia social; el grado de cultura gue alcanza cada generaciébn,
es transmitida en su totalidad a la siguiente: a través de -
la cultura se conservan adaquisiciones del pasado y se modelan
las generaciones sucesivas.



En lo particular, la personalidad del individuo se de-—-
sarrolla y funciona en constante asociacidn con su cultura,
es decir, con todo lo que aprende como miembro de una comuni
dad, vor lo cual, la dificultad més grande con que se enfren
ta el hombre gue trata de crear una nueva sociedad, es tener
que comenzar con personas cue han sido educadas desde el na-
cimiento para vivir de acuerdo con su época, encontrdndose -
arraigadas en sus tradicionales costumbres, creencias, valo-
res, etc.; ¥ se conducen tal como se les ha enseflado en sus
patrones culturales sobre lo bueno o malo, 1o correcto o -
equivocado, 1o moral o inmoral, etc.. Sélo a travéds del tiem
po, al aprender y compartir la evolucidn del enriguecimiento
cultural, han sido posibles los cambios gociales.

Para el administrador es muy importante tener en cuenta
los rasgos culturales de los integrantes de una organigacién,
para adaptarse a ellos o modificar formes de comportamiento a
través de la educacibn de los trabajadores, sin olvidar que
la conducta humana estd influenciada conjuntamente por facto
res bioldégicos, psicoldégicos, socioldgicos y culturales.

CONFLICTOS »

En todo lugar donde conviven personas, existen posibili
dades de que surjan conflictos, &stos cusndo son criticos o
no se manejan adecuadamente, ocasionan serios perjuicios a -
quienes se encuentran involucrados en ellos.

Desde el punto de vista macrosocial, los conflictos en-
tre sindicatos y empresarios son los mds relevantes en el me
dio laboral; pero dentro de cualquier tipo de organigacidn,
se presentan una serie de situaciones conflictivas entre gru
pos 0 individuos en lo particular, originados por factores -
econdmicos, legales, culturales, de comunicacidn, etc..
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La existencia de conflictos, ademés de perjudicar las -
relaciones de los miembros, conducen a tensiones psfquicas,
disminuyen la confianza entre los mismos y pueden ocasionar
una baja en el funcionamiento v rendimiento de la organiza-
cidn. Alsunos ejemplos de situaciones gue propician conflic
tos son: rechazo a determinados Jjefes o medidas establecidas
por la empresza; cuestiones de prestigio; inconformidad con -
las politicas de salarios y ascensos; falta de integracidén -
de los individuos a2l grupo formal o empresa; problemas de 1i
derazgo; falta de organizacién; distorsién de mensajes en la
comunicacidn, etc..

Todo conflicto puede ser generador de otros; las medidas
de manifestar inconformidad contra la empresa por parte de -
los trabajadores son principalmente las amenazas de huelga,
tortuguismo y sabotaje; por parte de los empresarios, la pro

hibicién de agitacidbdn socizl, represién o despidos individua
les.

Es de vital importancia atender y sacar a la luz todo -
tipo de conflictos para manejarlos y solucionarlos adecuada-
mente antes de que se compliquen de tal forma que su soluciédn
sea sumamente diff{cil o representan una mayor pérdida de tiem
PO.

Al analizar la motivacién se puede apreciar mejor qué -
es lo que las personas desean y por qué actdan como lo hacen,
otro factor importante y el cual estd estrechamente relacio-
nado con la motivacién es el liderazgo.

Ahora bien, la esencia del liderazgo es la disposicién
de las personas para seguir a otras y a quienes contemplan -
como un medio para lograr sus propios deseos, aspiraciones y
necesidades, 10 que convierte a éstas en lfideres.



LIDERAZGO

Los 1l{deres responden no sblo a los motivadores de sus
subordinedos, sino que también los zumenta o reduce por me-
dio del clima de organizacién que desarrollan.

Se define liderazgo como "la influencia, 0 sea el arte
0 proceso de influir sobre las personas para que intenten --
con buena voluntad y entusiasmo, el logro de las metas de la
organizacidn". (23)

La teorfa que retomaremos en nuestra investigacidn, es
la Teoria del Liderazgo 3Situacional, desarrollada por Hersey
¥y Blanchard.

Esta teorf{a se basa en una relacién entre la cantidad -
de direccidén (conducta de tarea) que debe proporcionar el 11
der, la cantidad de apoyo socio-emocional (conducta de rela-
ciones) y el nivel de "madurez" de sus seguidores o grupo. -
Los seguidores son importantes en cualquler situacién, no so
lamente porque individualmente aceptan o rechazan al dirigen
te, sino también porque como grupo, determinan rezlmente el.
poder personal que pueda ejercer.

a) Conducta de Tarea: Es el grado en que el dirigente orga
niza y define los roles de los miembros de su grupo (se
guidores). Explica cudles actividades han de realizar y
cudndo, dénde y cémo han de realizarlas. Se caracteriza
por el empefio de establecer patrones de organizacién -
bien definidos, canales de comunicacién, v maneras de -
lograr que se realice el trabajo.

b) Conducta de Relaciones: El grado en que el 1f{der tiende
a mantener relaciones personales con los miembros de su
grupo (seguidores) abriendo canales de comunicacién, de
legando responsabilidad y dédndole a los subordinados, -

(23) Koontz Harold, Cyril O'Donnell y Heinz Weihrich. Elemen
tos de Administracién. 2a. edicién. Ed. McGraw Hill, Mg
xico, 1983, pp 467
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oportunidad para usar su potencial., Se caracteriza por -
el apoyo socioemocional, la amistad y la confianza mu--

tua. ‘
figura # 2
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COMPORTAMIENTO HACIA LA TAREA

¢) Madurez de los Seguidores o Grupo: La madurez se define
en esta Teor{a de Liderazgo Situacional, por la motiva-
cién de logro, la disposicién y la habilidad para asumir
responsabilidad, y la relevancia para la tarea de la edu
cacidn y la experiencia de un individuo o grupo. Aunque
la edad puede afectar estos factores, no se relaciona -
directamente con la madurez, tal como se emplea el tér-
mino en esta teorfa. La preocupacién es por la edad psi
coldgica y no la cronoldgica.

Seglin la teorfa, a medida que aumenta el nivel de madu-
rez de los seguidores o del grupo, la conducta apropiada del
1{der, no sélo requiere menos conducta de tarea (estructura)
y mds conducta de relacidn, sino que eventualmente exigird -
una disminucidn del apoyo socio-emocional (conducta de rela-
ciones), De modo que esta teorf{a trata de los estilos de 1li-
derazgo apropiados o efectivos, de acuerdo con el nivel de —

madurez de los seguidores o del grupo. Se puede ilustrar este
ciclo por medio de cuatro cuadrantes de liderazgo, como se in
dica en la figura 3.
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Como se podréd ver en la figura anterior, se pueden pro-
porcionar algunos puntos de referencia o grados de madurez,
para determinar el estilo de liderazgo apropiado, dividiendo
el continuo de 1la madurez cn tres categorias:

- Por debajo de promedio
- Promedio

- Por encima de promedio

Esta teoria de liderazgo especifica que el trabajador -
con gente por debajo del promedio de madurez, un estilo de -
tarea elevado (cuadrante 1), tiene las mayores probabilidades
de éxito, mientras que cuando trabaja con gente de madurez -
promedio los estilos de los cuadrantes 2 y 3, parecieran ser
los mds indicados; y gue el cuadrante 4 tiene las mayores pro
babilidades de éxito cuando se trabasja con gente por encima
del promedio de madurez.

MODIFICACION DE LOS NIVELES DE WMADUREZ

Al tratar de madurar a un individuo o a un grupo que no
hays asumido mucha responsabilidad en el pasado, el lfder de
be cuidarse de no delegar responsabilidad y/o aumentar el -
apoyo socio-emocional con demesiada rapidez., Si lo hace, el
individuo o el grupo podrdn abusar de é1 y mirarlo como "blan
do", As{ gue el 1ider debe formarlos lentamente, empleando -
menos conducta de tarea y mds conducta de relacibén a medida
que vayan madurando. Cuzndo el rendimiento de un individuo -
es bajo, no se puede esperar un cambio drédstico de la noche
a la mafiana. Para lograr una conducta deseable, el lider debe
recompensar, 1o més pronto posible, el més leve rasgo de con
ducta apropiada que exhiba el individuo en la direccidn deseg
da, y continuar este orocedimiento a medida que la conducta
del individuo se acerque més y mds a sus expectativas de buen
desempefio. Este es un concepto de modificacién de conducta de

nominado refuerzo positivo de aproximaciones sucesivas a la
conducta deseada.




- 60 -

Cuando la gente se comporta con menos madurez, por cual
quier razén, por ejemplo, una crisis en el hogar, cambio de
tecnologia en el trabajo, etc., es apropiado gue el lfder -
reajuste su conducta en forme retrospectiva sobre la curva -
para hacerle frente al nivel de madurez actual de su grupo.
FPor ejemplo, tomemos al individuo que de momento trabaja bien
por su cuenta, Supongamos que de repente sufre una crisis fa
miliar que comienza a afeectar su rendimiento en el trabzjo.
En esta situacidn podriz ser apropiado gue el administrador
aumente moderadamente la iniciacidén de estructura y el apoyo
socio-emocional hasta tanto el individuo recobre su compostu
ra.

En resumen, el 1lfder efectivo debe conocer suficientemen
te a su personal como para hacerle frente a las habilidades
cambiantes y a las demandas impuestas a la gente o al grupo
por el cual es responsable. Hay que recordar que con el tiem
po, los grupos desarrollan sus propios patrones de conducta
y modos de operar, es decir, normas, costumbres y hdbitos. -
Aungue el lider podréd valerse de un estilo especifico para -
su grupo de trabajo como grupo, tal vez tenga que comportarse
de modo diferente con los miembros individuales debido a que
estdn en diversos grados de madurez. En uno u otro caso, ya
sea que trabaje con un grupo o con un individuo, el cambio a
través del ciclo, desde el cuadrante uno a los cuadrantes —-
dos y tres, y luego al cuatro, ha de ser gradual. Este proce
80, por su propia naturaleza, no puede ser revolucionario si
no evolutivo: cambios de desarrollo graduales, resultado de
una formacidén planificada y el engendro de la confiznza y el
respeto mutuos.
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HIPOTESIS

En la Institucidn Educativa "X" no existe un proceso de inte
gracibén adecuado, que facilite la adaptacidn del trabajador

a su proceso de trabajo.

Variavle Independiente: En la Institucién BEducativa "X" no -

existe un proceso de integracién adecuado.

Variable Dependiente: gue facilite la adaptacidn del trabaja
dor a su proceso de trabajo.

Diversos 6rganos universitarios llevan a cabo el proceso de
integracidén del trabajador en forma discontinua, 1o que difi
culta la adaptacidn del trabajador a su grupo de trabajo.

Variable Independiente: Diversos érganos universitarios lle-

van a cabo el proceso de integracién del trabajador en forma
discontinua. )

Varieble Dependiente: Lo que dificulta la adaptacién del tra

‘bajador a su grupo de trabajo.

En la Seccidn de Impresiones y Diseflo Gréfico existen reglas
y normas establecidas por la UAM, que controlan el funciona-
miento y el comportamiento de los trabajadores dentro del -
proceso de'trabajo.

Variable Independiente: En la Seccién de Impresiones y Disefio
Grifico existen reglas y normas establecidas por la UAM.

Variable Dependiente: que controlan el funcionamiento y el -

comportamiento de los trabajadores dentro del proceso de tra
bajo. ' '
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UNIVERSIDAD AUTONCHMA METROPOLITANA

La Universidad Auténoma ¥etropolitanz, quien en lo suce
sivo serd UAIUl o Universidad, se cred como orgenismo deccen—-
tralizado (+) del Estado, con personalidad juridica y patri-
monio pronio, en 1973. =stablece objetivos y politicas, como
orientaciones generales gue pretenden facilitar la coordina-
cidn de las actividades académicas y aCministrativas de la -
Universidad, para mantener coherencia en la organizacidn y en
las decisiones institucionales.

La Universidad estd integrada por unidades universita--—
rias: Unidad Azcapotzalco, Iztapalapa y Xochimilco. BEstas uni
dades universitarias resolverdn sus propios problemas, suje-
tdndose a la ley Orgédnica de la propia Universidad, y a sus
disposiciones reglamentarias.

Cada unidad universitaria estard dirigida por un Rector
y se organizard por divisiones y departamentos cuando se tra
te de funciones académicas, y nor coordinaciones y secciones
cuando se trate de funciones administrativas y entonces habri
un jefe al frente de ellas.

En este estudio nos enfocaremos a la Unidad Iztapalapa,
de la cual analizaremos la Seccidén de Recursos Humanos y el
Sindicato Independiente de Trabajadores de la Universidad -
Auténoma Metropolitana, que son elementos que participan en

el proceso de integracién de los trabajadores a dicha Insti-
tucidn.

Se mencionardn las funciones y/o actividades de cada uno
por separado, y posteriormente la participacidén de cada uno
de ellos en las Comisiones MMixtas, con el fin de determinar
en qué grado es su participacibdn en dicho proceso.

(+) Entendiéndose por orgenismo descentralizado, acuel al que
le es transferida parte de la autoridad que antes ejercia
el Gobierno Estateal.

N T ZY Akl TR
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Cabe aclerar que la Seccidn de Recursos Humanos de esta
Unidad, es sblo una parte del Departamento de Recursos Huma-
nos ubicado en las oficinas centrales de la Universidad, por
lo que la seccidén por si misna no es responsable totalmente
del proceso de integracidén en lo respectivo a la parte patro
nal, sino ¥Ynicamente se avoca a trater la induccién del tra-

bajador a su 4drea de trabajo especifica, y a resolver 1los pro
blemas inherentes a é1.
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SECCION DE RECURSOS HUMANOS

Esta Seccidn es la encargada de controlar todas aguellas

actividades que se generen por la relacién laboral entre la

Universidad Auténoma Metropolitana y los recursos humanos que

prestan sus servicios. La Seccidn cuenta con cinco oficinas:

- Jefatura de Recursos Humanos.

- Oficina de prestaciones.

- Oficina de registro y control.

~- Oficina de la comisién mixta general de admisidn y escala-

fén del personal administrativo.

- Oficina de archivo.

las cuzles en su conjunto contribuyen a que la Seccidn pueda

realizar las actividedes encomendadas, que son:

Aclaraciones referentes a la relacidn laboral como pago
de némina, descuentos e impuestos retenidos, etc.
Elaboracién de constancias relacionadas con la actividad
laboral de los trabajadores (bajas, servicios prestados,
etc.)

Trimite de anticipos, al no haber sido incluido el pago
en némina.

Prdmite de solicitudes de reexpedicién de cheques no co
brados en su oportunidad.

Trdmite de finiquitos del personal que renuncia.
Proporcionar informacidén a los S8rganos que lo soliciten
en cuanto a movimiento en némina (altas, bajas y cam—-
bios).

Controlar y registrar los dfas econbémicos (diez al afio),
incapacidades del ISSSTE y de médico particular.
Registrar y tramitar, segln sea el caso, los reportes
de ausencia con o sin aviso, tiempo extra, prima domi-
nical, cambios de horsrio, tolerancia para estudiantes
y tiempo de lactancia, licencias, etc.

078761
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- Integrar, controlar y mantener actualizados los expe--
dientes del personal acedémico y administrativo.

Asimismo, se encarga de tramitar, controlar e informar
a todos los trabajadores de la Unidad (base y confianza), -
las prestaciones a que tienen derescho desde que se inicia su
relacién laboral.

Ademés, a esta Seccibn de Recursos Humanos estén inte-
gradas las siguientes Comisiones Mixtas:

- Comisidn MMixta General de Admisidn y Escalafén del Per
sonal Administrativo.

- Comisién Nixta General de Vigilancia de los Procedimien
tos de Ingreso y Promocidn del Personal Académico.

— Comisién Mixta General de Capacitacién y Adiestramiento.

- Comisidbn Mixta General de Tabuladores.
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SINDICATC INDEPENDISNTE DE TRABAJADORES DE LA UNIVERSIDAD
AUTONO#A METROPOLITANA

Bl Sindicato Independiente de los Trsbajadores de la -
Universidad Autdénoma ¥etropolitana, que en lo sucesivo seré
SITUAM, surge como una manifestacién del deseo y necesidad -
de los trabajadores de estar organizados sindicalmente para,
de esa manera, poder expresar sus aspiraciones y participar

en los procesos de cambio y la defensa de sus propios intere
ses.

Parz gue el SITUAM puede realigar sus finslidades, se -
crea como un organismo independiente, representativo y demo-
crdtico, siendo su duracién indefinida.

De los objetivos que, para nuestrs investigacidn, consi
deramos mis importantes, sin restarle importancia a los deméds,
son:

- E1 estudio, mejoramiento y defensa de las condiciones -
econdmicas, sociales y laborales de sus afiliados.

- Realigzar las acciones necesarias para hacer efectivos -
los derechos de los trabajadores e incrementar las prer
rogativas que las diversas leyes, disposiciones y conve
nios le otorguen.

- Realizar todas las acciones que de acuerdo a los estatu
tos vy al Contrato Colectivo de Trabajo garanticen la su

peracién y formacidn técnica y profesional de los traba
jadores de la UAlNL,

E1l SITUAM establece unidades denominadas Secciones Sin-
dicales en cada unidad académica o administrativa, por lo que

cuenta con cinco de ellas: Azcapotzalco, Iztapalapa, Rectoria
General, Tienda y Xochimilco.

Cada Seccidn Sindical cuenta con un Srgano denominado -
Grupo Interno Coordinador, que serd el responsable de la re-
presentacidén sindical de la seccién ante las Comisiones Mixtas,
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GRUPO INTERNO COORDINADOR GIC

El Grupo Interno Coordinador es un drgano de direccién,

coordinacidn, administracibn y representacién sindical en la
aplicacidn y defensa de los derechos de los trabajadores, -
contenidos en el Contrato Colectivo de Trabajo {(mismo que se

analigzard posteriormente), dentro de su respectiva Secciédn -
Sindical, y de acuerdo con la politica definida por los brga
nos sindicales correspondientes.

Bl GIC estéd formado por tres responsables, los cuales -

son trabajadores afiliados al SITUAM, y su periodo durard dos

afiog:

a) Responsable de Asuntos Laborales: Se encargard de trami

b)

c)

tar y coordinar la soluciédn de problemas laborales, en
general, de la Seccidn Sindical a la cual corresponda y

coordinarlos junto con la Secretaria de Trabajo y Con-
flictos.

Responsable de Asuntos Académicos: Sus funciones son ase
sorar ¥y promover informacidn a los trabajadores académi-
cos, acerca de sus derechos laborales y de las politicas
sindicales al respecto; promover junto con la Secretaria
de Educacibn y Anélisis, los cursos de capacitacién la-

boral y sindical, as{ como prestar apoyo a los programas

de educacidn abierta, en donde participan los trabajado-
res.

Responsable de Organizacién y Propaganda: Sus activida-
des estdn encaminadas a promover la afiliaciébn de los -
trabajadores al SITUAM; coordinar y organizar el trabajo
interno del GIC, y la difusidén de propazganda sindical,-

de forma gque llegue a todos los trabajadores de la Sec-
cibén Sindical.
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CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO

Para poder comprender de una mejor manera el contenido

de este Contrato Colectivo de Trabajo, se dardn las siguien
tes definiciones:

a)

b)

c)

d)

Contrato Colectivo de Trabajo: "es el convenio celebra

do entre uno o varios sindicatos de trabajadores y uno

o varios patrones, o uno o varios sindicatos de patro=

nes, con objeto de establecer las condiciones segin las
cuales deba prestarse el trabajo de una o varias empre-
sas o establecimientos" (Art. 3%6 L.F.T.).

Sindicato: "es la asociacidén de trabajadores o patrones,
constituida para el estudio, mejoramiento y defensa de
sus respectivos intereses" (Art. 356 L.F.T.).

Patrén: "es la persona fisica o moral que utiliza los -
servicios de uno o varios trabajadores" (Art. 10 L.F.T.).

Trabajador: "es la persona fi{sica que presta a otra, fi
sica o moral, un trabajo personal subordinado. Para los
efectos de esta disposicién, se entiende por trabajo -
"toda actividad humana, intelectual o material, indepen
dientemente del grado de preparacidn técnica requerido
por cada profesidn u oficio" (Art. 8 L.F.T.).

En 1976, tras una serie de hechos gque desembocaron en -

una huelga, se firmd bilateralmente el Contrato Colectivo de
Trabajo entre la UAM y el SITUAM.

Lz Universidad reconoce al SITUAM como titular del Con-

trato Colectivo de Trabajo por representar a la mayoria de -
los trabajadores cue le presta sus servieclios y, en consecuen

cia,

se obliga a tratar con los representantes del Sindicato,

debidamente acreditados, todos los conflictos laborales que
surjan entre la Universidad y los Trabajadores.
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Las condiciones especificas de la prestacién de los ser
vicios serdn fijadas en el Contrato Colectivo de Trabajo y -
en el ilanual de Puestos, ambos discutidos y acordados entre
la UA'T y el SITUANM.

Para que sean obligatorios los acuerdos que celebren las
partes, deberdn constar por escriio y estar firmedos por los
representantes autorizados. Le UA¥ difundird ampliamente to-
dos aquellos acuerdos que sean de interés general para los -
trabajadores, firmados por la Universidad y el Sindicato o -
las Comisiones Mixtas Generales.

En el Contrato Colectivo de Trabajo se considera que los
trabajadores de la UAM podrén ser:

(~ - De confianza

TRABAJADORE

ACADEMICOS < (- Por tiempo indeterminado
0

ADMINISTRATIVOS L - De base <

r

- oObra determinada

\~ Temporal 9

k— tiempo determinado

Se define a los trabajadores administrativos como "las

personas fisicas que prestan sus servicios en forma personal
¥y subordinada a la UAM en:

- Area Profesional
- Area Administrativa
-~ Area Técnica

~ Area de Servicios" (24)

(04 ) SITUAM. Contrato Colectivo de Trabajo 1986-1988. pp 21
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En cuanto a los trabsjadores académicos son "los que -~
realizan, bajo el principio de libertad de cétedra e investi
gacidn, las actividades académicas de docencia, investigacién
y preservacidn y difusidn de la cultura, as! como los que rea
lizan, sistemdtica y especi{ficamente, actividades académicas

de naturaleza técnica, corresvondientes a las anteriores". (25)

La duracién de la relacibn de trabvajo entre la Universi
dad y sus trabajadores de base serd por tiempo indeterminado,
salvo agquellos casos cuya naturaleza exija que sean por obra
o tiempo determinado, o cuszndo se trate de sustituir temporal
mente a un trabajador.

Para los fines de nuestra investigacién, se retomard dni
camente 1o concerniente a los trebzjadores administrativos.

Todos los trabajadores administrativos de base ingresa-
rén a la UAM, exclusivamente a través de los procedimientos
acordados en el Contrato Colectivo de Trabajo, y se conside-
rardn por tiempo indeterminado, salvo los gue especificamente
ingresen como trabajadores temporales.

La contratacidn de personal administrativo por tiempo -
determinado se hard para cubrir licencias, necesidades espe-
ciales que excedan el flujo normal de trabajo y para'cubrir
las necesidedes imprevistas tales como muertes, renuncias, -
etc.. Esta contratacién se hard para la realizacién de traba
jos distintos a los que en forma diarie y permanente se rea-
lizan en la Universidad, de acuerdo a los planes y programas
administrativos. E1 trabajador dejard de laborar al vencimien
to del tiempo determinado o al concluirse la obra determinada
que dio origen a la relacidén de trabajo.

Los trabajadores por tiempo determinado gozardn de los
mismos derechos que los de tiempo indeterminado.

(25) Ivid. pp 22
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COMISIONES MIXTAS

Son Comisiones ¥ixtas los érganos paritarios estableci-
dos en el Contrato Colectivo de Trabajo e integrados por re-

presentantes de la Universidad y el Sindicato.

Las Comisiones Hixtas pueden ser generales, de Unidad y
Ispecizles; las primeras se integran por un representante de
cada una de las partes por Unidad, y un representante de ca-
da una de las partes por Rector{a General. Las segundas se -
integran por representantes sindicales delegacionales y de la
Universidad de la Unidad respectiva e igualmente en Rectoria
General. Las terceras se estableceridn de comin acuerdo entre
la Universidad y el Sindicato, precisando en cada caso, la -
integracidn, el objeto y la duracién de las mismas.

v

las Comisiones Mixtas dispondrdn del apoyo administrati
vo adecuado, ademds del equipo y mobiliario necesarios para
su funcionamiento.

Se integrarén las siguientes Comisiones Mixtas Generales
¥y por Unidad:

- Comisidén Mixta General de Conciliascidn y Resolucién (CMGCR)

- Comisién Mixta General de Vigilancia de los Procedimien

tos de Ingreso y Promocidén del Fersonal Académico (CMGVPIPPA)

- Comisidn MNixta General de Admisién y Escalafdén del Per-
sonal Administrativo (CMGAEPA)

- Comisién Mixta General de Capacitacidén y Adiestramiento
(CHGCA)

- Comisidén Hixta General de Tabuladores (CHMGT)
- Comisidn Mixta Generel de Higiene y Seguridad (CMGHS)
- Comisidn IMixta de Unidad de Higiene y Seguridad (CWUHS)

— Comisidn Mixte Especial Auditora de Cajas de la Tienda
de Autoservicio de la Universidad ifuténoma iietropolita
na (CMZTACTAUAI
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~ Las demds Generales, de Unided y Especiales, que acuer-
den la Universidad y el 3Sindicato

Las Comisiones 'lixtas Generales, una vez instaladas, -
eloborardn y aprobardn su propio Reglamento de Funcionamiento
y el de las Comisiones Mixtas de Unidad, sin contravenir lo
dispuesto en el Contrato Colectivo de Trabajo, con el fin de
establecer 1os mecenismos de funcionamiento adecuacdos para -
la tramitacidén y resolucidn expedita de los asuntos que sean
de su competencia.

Para su integracién y funcionamiento, las Comisiones -
Mixtas Generales se regirén por los siguientes procedimientos,
entre otros:

a) Funcionardn siempre paritariamente, es decir, con un nd
mero igual de miembros designados por la Universidad y
el Sindicato, siendo necesaria la presencia de un minimo
de dos miembros por cada parte para tomar acuerdos.

b) Sus resoluciones serdn vélidas siempre gue sean tomadas
por meyorfia simple, y se comunicardn por escrito al in-
teresado, a la Universidad y al Sindicato.

¢) Sus resoluciones serdn revisables por ellas mismas, a -
peticidén fundada del trabajador, el afectado, la Univer
sidad o el Sindicato; a excepcidn de las resoluciones -
dictadas por la Comisidn Mixta General de Conciliacién
y Resolucidn, y en el caso de las Comisiones NMixtas de
Unidad, sus resoluciones serdn apelables ante la Comi-
8ién Mixta General correspondiente.

Los acuerdos y resoluciones de las Comisiones Mixtas, -
gerdn obligatorios y de aplicaciédn inmediata para ambas par-
tes, de conformidad con lo establecido en el Contrato Colec-
tivo de Trabajo.
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COMISION IIIXTA G:ENERAL DT ADMISION Y ESCALAFON DSL PERSCONAL
ADMINISTRATIVO

La Comisidn liixta General de Admisidn y BEscalafédn del -

Personal Administrativo, tendrd las siguientes facultades:

Re3PECTO AL SIRDICATO

a)

b)

c)

a)

e)

Elaborar y aplicar en 1o conducente, el Reglamento Gene
ral de Admisién y Escalafén donde se establezcan los -~
criterios, lineamientos, procedimientos y requisitos ge
nerales para la admisidén, adscripcibn, permuta, ascenso
de los trabajadores administrativos de base.

Registrar a los candidatos y determinar quién debe cu~-~
brir las plazas o puestos vacantes, temporales o defini
tivos o de nueva creacidn, en base a2 la antigliedad del
aspirante en la Universidad.

Elsborar el escalafén e integrar todos los puestos o -
plazas de base al mismo, realizando los movimientos es
calafonarios conforme a los lineamientos generales es-
tablecidos en el Contrato Colectivo de Trabajo.

Emitir y publicar los boletines escalafonarios corres-

pondientes en base al Reglamento de Admisidn y Escala-
fén.

Examinar a los aspirantes o candidatos para ocupar las

vacantes o puestos de nueva creacidn, ajustdndose a los
lineamientos establecidos en el Contrato Colectivo de -
Trabajo ¥y en el Reglamento General de Admisién y Escala
fén, para la admisién, adscripcidn, permuta y ascenso -
de los trabajadores administrativos, comunicando a la -
UAX, au decisidén en un término no mayor de tres dfas hi
biles. E1 aspirante o candidato elegido iniciard la =

prestacidn de sus servicios en la vacante o puesto de -
nueva creacién de que se trate, a partir de la guincena
siguiente a la fecha en gque haya sido comunicada a2 la -



f)

g)
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Universidad, la decisién de la Comisién, salvo que se -
trate del perfodo de vacaciones, en los casos de admi--
sién.

Asesorarse de los especialistas gque se recuieran. Cuan-

do &stos sean trabsjadores de la UAM, &sta concederd las
facilidedes para aque los mismos cumplan esta funcidn. -

En los casos que la CHGAZPA requiera y acuerde asesorar

se de especiglistas que no sean trabajadores de la UAL,

édsta pagard los honorarios del servicio.

Las demds gue se deriven de las anteriores y del Contra
to Colectivo de Trabajo.

RESPECTO A L& UNIVERSIDAD

a)

b)

c)

d)

Recibir y revisar la disponibiiidad presupuestal ante la
instancia que corresponda de las solicitudes del perso-

nal administrativo.

Proporcionar toda la informacidén a los érganos que lo -

soliciten, respecto al estado que guardan las solicitu-
des que le fueron turnadas. :

Vigilar el procedimiento que se lleva a cabo en la Comi
sidn.

Informar y controlar las convocatorias, publicaciones y
resoluciones de las plazas administrativas de la Unidad.
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COMISION wIXTA GENERAL DE CAPACITACION Y ADIESTRANMIERTO

La Comisidén Hixta General de Capacitacidn y Adiestramien

to, de acuerdo con lo establecido en el Contrato Colectivo de

Trabajo, tiene facultades para:

RESP

a)

b)

c)

a)

e)

f)

g)

h)

i)

T
ad

CTO AL SINDICATO

Determinar las necesidades de capacitacidn, adiestramien
to y formacidén de los trabajadores.

Establecer un Programz General de Capacitacidn, que de-
berd contener cursos dirigidos a todos los puestos y ni
veles existentes en la Universided.

Elaborar y desarrollar un Programa Anual de Capacitacién,
en base al programas general que se establezca,

Acordar los planes y programas especificos de capacita-
cibn y adiestramiento de los trabajadores.

Acordar la realizacibn de cursos y conferencias especia-
les que se considere necesaria su realizacién.

Acordar la realizacibén y caracteristicas de los cursos
que determine la Comisidn Mixta General de Higiene ¥ Se
guridad en base al desarrollo del programa de capacita-
¢idén anual.

Vigilar el cumplimiento de los programas de capacitacidn
y adiestramiento.

Evaluar los resultados del Programe Anual de Capacita--—
cidén, a efecto de determinar las necesidades no previs-
tas y establecer las medidas que correspondan para el -
cumplimiento del Programa General de Capacitacibn.

Promover la participacidén en cursos de capacitacidén or-
ganizados por otras instituciones, siempre que estén re
lacionados con programas de la Universidad.



RESPECTO A LA UNIVERSIDAD:

a)

b)

c)
a)

e)

f)

Elaborar conjuntemente con las Unidades Xochimilco, Az-
capotzalco y Rectorfa General, programas de capacitacién
y adiestramiento pars los trabzajadores, en base a sus ne
cesidades.

Difundir los cursos y demds actividades que se generen
de esta Comisidén, dentro de la Unidad.

Inscribir a los trabzjadores a los cursos.

Proporcionar el material diddctico reguerido para la im
plementacidén de los cursos.

Atender y esclarecer los problemas derivados de la par-
ticipacidn de los cursos.

Entregar constancias de participacién a los trabajadores
que hayan aprobado el curso.



COMISION MIXTA GENERAL DE TASULADORES

La Comisidbn Mixta General de Tabuladores, de acuerdo -

con lo establecido en el Contrato Colectivo de Trabajo, tiene

fecultades para:

RESPSZCTO AL SINDICATO:

a)

b)

c)

a)
e)

Hacer el andlisis de cargas de trabajo y funciones de -
cada uno de los puestos o plazas de la Universidad.

Adecuar, en base az las funciones y cargas de trabajo, -
las percepciones ocue deban corresponderles a los traba-
jadores en sus distintos puestos o plazas.

Elaborar el manual de labores y funciones para todos los
puestos o plazas de base.

Elzborar el tabulador de puestos o plagas y salarios.

Estudiar y analizar todos los aspectos relacionados con
los salarios de los trabajadores, a fin de proponer una
politica general de salarios para la Universidad.

RESPECTO A LA UNIVERSIDAD:

a)

b)

c)

)

Participar y difundir reuniones con los jefes inmediatas
del personal administrativo, a efecto de analigar las -
funciones y cargas de trabajo para ubicar a los trabeja
dores en el puesto que corresponda.

Intervenir en las negociaciones que se lleven a cabo en
el seno de la Comisién (Rectoria General).

Estudiar y analizar todos los aspectos relacionados con
los salarios de los trabajadores.

Prestar informacidén a los érganos que lo soliciten.
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La admisidn, adscripcidn, permuta y ascenso de los tra-

bajadores administrativos de base, se realizard conforme a lo

establecido cn el Contrato Colectivo de Trabajo.

Para cubrir las vacantes del personal administrativo se

seguirdn los siguientes procedimientos:

a) En el caso de vacantes definitivas o puestos de nueva -

creacidn:

1)

2)

3)

Al generarse la vacante o crearse la nueve plaza, la
Universidad, en un plazo mdximo de diez dfas hibiles,
informard a la Comisién Mixta General de Admisién ¥y
Escalafén del Personal Administrativo (CMGAEPA), con
copia al Comité Ejecutivo del SITUAM, y al Grupo In-
terno Coordinador correspondiente, la existencia de
la vacante con la especificacidn de las funciones a
realizer y de los requisitos de escolaridad y expe-
riencia que establezca el Tabulador de Puestos y Sa-
larios acordados por la Comisién Wixta General de Ta
buladores, a efecto de que se cubra la vacante con-
forme al procedimiento de admisién o escalafébn, se-
gin sea el caso.

A efecto de cubrir la plaza respectiva, la CMGAEPA -

consultard el archivo de candidatos a cambio de ads-

cripeidén, formado exclusivamente con trabajadores por
tiempo indeterminado y considerara a aquellos aspiran
tes que realicen las funciones correspondientes a la

vacante y devenguen el salario de la plaza respecti-

va. La CHGAEPA en un plazo de tres dfas hébiles, emi

tird su resolucién.

En caso de haber dos o mds aspirantes, se dard prefe
rencia en orden de antigliedad en la UAM. En caso de
empate, al trabajador que labore en la misma drea de
trabajo. Si subsiste el empate, se considerari la so
licitud mds antigua, y en el caso de persistir el em
pate, se decidird por sorteo.



4)

5)

6)

7)

8)

i
co
i._J

I

El archivo de candidatos a que se refiere el inciso
segundo, serd de cardcter permanente, esto es, acep
tard inscripciones en cualquier tiempo. Las normas
para su funcionamiento, estardn contenidas en el Re
glamento de Admisién y Escalafén.

Una vez realizado el cambio de adscripciébn, o de no
existir candidatos para efectuar el mismo, la Comi-
sidn convocaréd a todos los trabajadores que laboran
por tiempo indeterminado a concursar para ocuper la
vacante correspondientes, describiencdo las funciones
inherentes al puesto y en su caso, los requisitos -
que debe cubrir el candidato.

Durante el plazo de cinco dfas hébiles contados a -
partir de la fecha de publicacién de la convocatoria,
se recibirén las solicitudes correspondientes para -
el concurso de ascenso escalafonario. Transcurrido -
este plazo, se citard a los candidatos a presentar -
el examen correspondiente, salvo que la CMGAEPA, por
las caracter{sticas del puesto, considere gque no es
necesario el mismo.

La CMGAEPA practicard el examen a los cendidatos den
tro de los siguientes cinco dfas hédbiles despuéds de

cerrada la admisién de solicitudes. La calificaciédn

del. examen y la resolucién deberédn llevarse a cabo,

dentro de los siguientes cinco dfas hédbiles.

Para los casos de ascenso escalafonario en que se re
guiera examen, se dard preferencia al trabajador més
antiguo en la UAYX de entre aguellos que aprobaron el
examen de acuerdo al nivel minimo establecido por la
CY¥GAEFPA. En caso de gque los solicitantes tengan la -
misma antigliedad, tendréd preferencia el trabasjador -
gque lebore en la misme drea de trabajo. Si persiste
el empate se decidird por sorteo.



9)

10)

11)

12)

13)

14)

-

- &2 -

21 tipo de examen y el examen deberdn ser accrdados
por la CYGAEFA a efecto de que sean adecuados para el
puesto a cubrir.

En aquellos casos en que, conforme al Reglamento de
Admisidn y Bscalafdn, no se requiersz examen, la Comi
sién resolverd en un plazo de tres dfas hédbiles a -
partir de que se cierre la admisién de solicitudes.

Para los casos de ascenso escalafonario en gue no se

requiera examen, se dard preferencia al trabajador -

mds antiguo en 1la UAM. En caso de que los solicitan-

tes tengan la misma antigliedad, tendrd la preferencia
el trabajador que labore en la misma drea de trabajo,
definida en el Contrato Colectivo de Trabajo. Si per

siste el empate, se decidird por sorteo.

En los concursos de ascenso escalafonario, a criterio
de la CMGAEPA, el requisito de escolaridad o el de ex
periencia, podrd ser sustituido por la aprobacién del
examen.

En aquellos puestos y/o plazas, que por la natura
leza de sus funciones asi lo permitan, la aprobacién
del examen podrd gustituir los requisitos de escola-
ridad y experiencia. Estos puestos y/o plazas serédn

precisadas por la propia CHGAEPA en el Reglamento de
Admisién y Escalafén.

Una vez concluido este procedimiento, el SITUAM pro-
pondrd candidatos para cubrir las plazas vacantes.

Los exdmenes de ingreso o de ascenso escalafonario,

se aplicarén en el lugar en donde se haya originado

la vacante, con excepcidén de los casos en que la -
CMGAEPA 1o determine; la fecha y el horario del exa-
men también serdn determinados por dicha Comisién.
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15) Los exdmenes aplicados por la CNGAZPA o por los ase-
sores designados por ésta, deberdn ser entregados por
conducto de la representacibdn de la Universidad, al
Pleno de la Comisidn, en un plazo no mayor de dos —-
dfas hédbiles despuéds de la fechz de aplicacidn del -
examen.

Para cubrir una vacante definitiva o puesto de nue
va creacién con personal ajeno a la Universidad, éste
deberd satisfacer invariablemente los requisitos que
establezca el Tabulador de Fuestos y Salarios,

b) En el caso de vacantes temporales, se seguirdn los linea
mientos siguientes:

1) Al generarse la vacante, la Universidad en un plazo -
médximo de siete dfas hébiles, informard a la CNGALPA,
con copia al Comité Ejecutivo del SITUAM, y al Grupo
Interno Coordinador correspondiente, la existencia -
‘de la vacante con la especificacidén de las funciones
a realizar y de los requisitos de escolaridad y expe
riencia que establezca el Tabulador de Puestos y Sa-
larios, para gque proceda & cubrirse.

2) E1 SITUAM propondréd candidatos en un plazo no mayor
de diez dfas hébiles, contados & partir de la notifi
cacién por parte de la Universidad a la CMGAEPA. Es-
ta resolverd sobre la admisidn de los candidatos en
un plazo de tres dias hébiles, interrumpiéndose duran
te este término el plazo referido de diez dfas.

En caso de gue se haya interrumpido el término en
una o varias ocasiones, el plazo total paras proponer
candidatos por parte del Sindicato, no podrd exceder
de quince dfzs hdbiles, salvo que la Conisién no ha-
ya resuelto cada caso dentro del término fijado, en
cuyo caso se ampliard el plazo en el nimero de dias

que se haya retrasado. Si transcurrido el plazo méxi
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mo que corresponda al Sindicato, éste no ha propues-
to candidatos, o los propuestos no resultasen aptos
para ocupar el puesto, la UAN y el 3indicato podrin
proponer candidatos. £n aguellos casos en cue la UAM
v el Sindicato presenten simultidneamente candidatos
vara una misma plaza, la aplicacidén del examen seréd
también simulténea; en su caso, se derd preferencia
al candidato que haya obtenido la calificacidén mds -
alta de aguellos que aprobaron el examen y en caso -
de empate, la preferencia se otorgaréd al candidato -
gue presente el Sindicato.

3) Para cubrir una vacante temporal hasta por seis meses,
la CMGAEPA decidird si el candidato deberi cubrir los
requisitos que establezca el Tabulador de Puestos ¥y
Salarios, acordados por la Comisidn Mixta General de
Tabuladores, 0 bastard gue apruebe el examen, en su
caso.

Para cubrir las wacantes de personal administrativo por
tiempo indeterminado, en todas sus 4reas, as{ como para cu-
brir los puestos de nueva creacidbdn, el SITUAM, una vez ente-
rado mediante la resolucidén de la CMGAEPA, de que una vacante
no ha sido cubierta, podréd proponer los candidatos para los -
puestos correspondientes ante la Comisién Mixta General de Ad
misidén y Escalafén, dentro de un plazo de veinte dfas hédbiles
contados a partir de aguél en que éste reciba la comunicacidn.
La Comisidén resolverd sobre la admisidn de los candidatos en
un plazo de cinco dias hédbiles, interrumnpiéndose durante este
término el referido plazo de veinte dfas. BEn caso de que se -
haya interrumpido el término en una o varias ocasiones, el -
plazo total para proponer candidatos por parte del Sindicato
no podréd exceder de cuarenta hdbiles, salvo que la Comigién
no haya resuelto cada caso dentro del término fijado. Trans-
currido el primer plazo gue corresponda al Sindicato si no ha
propuesto candidatos, o los candidatos propuestos no resultan
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aptos para ocupar el puesto, la UAM y el Sindicato podrén -
proponer candidatos a ocupar el puesto o plaza. Zn acuellos
casos en que la UAM y el Sindicato presenten simultédneamente
candidatos para una misma plaza, la aplicacidn del examen se
rd tambiédn sirmultdnea; en su caso, se dard preferencia al -
candidato que haya obtenido la calificacidén mds alta de aque
1los que anrobaron el examen y en caso de empate, la preferen

cia se otorgard al candidato que presente el 3indicato.

Los candidatos a ocupar una vacante en la UAN, deberédn
reunir los reguisitos y cumplir con los procedimientos sefia-
lados por la Comisién Mixta General de Admisidén y Bscalafdn.

En caso de existir urgencias debidamente comprobadas, -
podrdn modificarse los plazos mencionados previo acuerdo en-
tre el Sindicato y la UANM. Dentro de los requisitos para cu-
brir los puestos, no se incluirdn exdmenes psicométricos, psi
cotécnicos o psicolbgicos, ni los destinados a investigar con
ducta o ideologfa de cardcter politico. Los exdmenes se lleva
rén a cabo con criterios meramente objetivos, adecuados al -
puesto o plaza vacante de nueva creacidn.

Los candidatos y representantes sindicales tienen dere-
cho & recurrir ante la propia Comisidén, para que examine y,
en su caso, invalide su determinacién.

Para cubrir necesidades temporales imprevistas de perso
nal administrativo gue no excedan de noventa dfas, se segui-
rd el siguiente procedimiento:

a) Al generarse la necesidad, la Universidad, en un plazo
méximo de tres dias hébiles, informars al Sindicato, -
con copia a la CMGAEFPA y al GIC correspondiente, la exis
tencia de la vacante sefialando las causas que la origi-
naron, las caracteri{sticas del puesto y el tiempo de du
recidn. Asimismo enviard la documentacidén correspondien
te que justifique la necesidad.
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b) La CMGAEPA, al recibir la comunicacidn a que se refiere
la fraccién anterior, verificard la procedencia de di-
cha contratacidn. En caso de que el origen de la contra
tacidn no corresponda a una necesidad imprevista, la -
CHGAZPA notificard a la UAM y al Sindicato que no se -
continde con el procedimiento de contratacidn.

¢) Si transcurridos dos dfas hébiles, la CHGAEPA no objeta
la contratacidn, el Sindicato, en un plazo mdximo de -
tres dias hdbiles, procederd a presentar candidatos a la
CHMGAEPA peara cubrir la necesidad. EZn caso de que el -
SITUAM no presente candidatos, o los que presente no -
sean aceptados, la UAM y el SITUAM podrdn proponer can-
didatos.

d) En cualquiera de los casos seflalados anteriormente, la
CMGAEPA en un plazo méximo de un dfa hdbil, resolveri so
bre la contratacidn. Dicha contratacién en ningin caso
podré ser prorrogable.

e) Una vez concluido el tiempo de contratacibdn, la UAl in-
formard al SITUAM, con copia a la CMGAEPA, este hecho.

En aquellos casos en que la necesidad sea de carédcter
permanente, la UAM enviari simulténesmente la solicitud
de personal administrativo por tiempo indeterminado, pa-
ra gue se cubra en los términos de la cldusula 75 del -
Contrato Colectivo de Trabajo.

f) En los casos en gue la necesidad sea de cardcter tempo-
ral, por un tiempo mayor de noventa dfas, la UAM envia-
réd simultédneamente la solicitud de personal administra-
tivo por tiempo determinado.

Pera contratar personal por tiempo determinado para cu-
brir necesidades especiales gue excedan el flujo normal de -
trabajo y cuya duracién no serd mayor de sesenta dias impror
rogables, se seguird el siguiente procedimiento:
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a) Al generarse la necesidad, la UAM, en un plazo mdximo -
de tres dfas hébiles, comunicard al Sindicato, con copia
a la CYGAEZPA y al GIC correspondiente, senalzndo las ca
racteristicas v circunstancias que originaron la necesi
dad del trabajo a realizar, la categoria y nivel, y el
tiempo de duracién, asi como los recuisitos de escolari
dad y experiencia.

b) E1l 3indicato deberd contestar a la UA¥, con copia a la
CLGAEPA, en un plazo improrrogable de dos dfas hébiles.
En caso de cue el Sindicato manifieste su conformidad,
propondrd candidatos a la CMGAEPA, en un plazo improrro
gable de tres dfas hébiles. En caso de que manifieste -
su inconformidad para realizar este tipo de contratacidn
se turnard a la CHGAEPA el asunto para que lo estudie y
resuelva en un plazo miximo de dos dfas hédbiles, consi-
derando que si la necesidad no corresponde 2 esta natu-
raleza, no procederd la contratacidn.

c) Si el Sindicato no contesta o habiendo manifestado su -
conformidad, no presenta candidatos en los plazos refe-
ridos en la fraccién anterior, la UAM propondrd candida
tos a la CHNGAEFA.

d) La C¥GAEPA, al recibir a los candidatos resolverd sobre
la admisibn en un plazo improrrogable de un dfa hébil.
Al vencimiento del tiempo determinado, se dard aviso al
Sindicato.

Cuando la UAK neceslte contratar personal para la reali
zacibén de una obra determinada, se seguiréd el siguiente pro-
cedimiento:

a) Al generar la necesidad, la UAlM, en un plazo mdximo de
tres dfas hédbiles, lo comunicard al Sindicato, con copia
a la CV¥GAEPA y al GIC correspondiente, seflalando con pre
cisibén las caracteristicas de la obra a realizar y del -
personal a contratar.
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b) E1 Sindicato deberd contestar a la UAK, con copia a le
CMGAEPA en un plazo improrrogable de dos dfas hébiles.
En caso de que el Sindicato manifieste su conformidad,
propondrid candidatos a la CHGAZEFA en un plazo improrro
gable de dos dlas hébiles. En caso de cue manifieste -
su inconformidad paras realizar este tipo de contrata--
cién, se turnarad a la CMGAEPA el asunto para cue 1o es

tudie ¥ lo resuelva en un plazo méximo de dos dfas hé-
biles.

¢) Si el candidato no contesta o habiendo manifestado su
conformidad no presenta candidatos en los plazos refe-
ridos anteriormente, la UAM propondréd candidatos 2 la
CMGAEPA.

d) La CHMGAEPA, al recibir a los candidatos, resolverd so-
bre la admisidén en un plazo improrrogable de un dfa hi
bil. Si transcurrido dicho plazo la CHGAEPA no resuelve,

invariablemente se admitiréd al candidato presentado por
la UAM,.

Al concluirse la obra determinada, se dard aviso al
Sindicato.
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SECCION DE IMPRESIONES Y DISENO GRAFICO

Esta seccidn de servicio se cred con la fusidn de dos -
secciones: Seccién de Impresiones y Seccibdn de Diserio Grédfico
en junio de 1986. Actualmente se encuentra a cargo de un sélo
Jefe de Seccidn y en general se realizan las siguientes acti-
vidades: diserio grdfico, creacidn de originales, reproduccidn
de los mismos, acabados y control de calidad de los trabajos,

entre otras,

OBJETIVO

El objetivo principal de la Seccién consiste en propor-
cionar a la comunidad universitaria, los servicios de repro-
duccidn de documentos y de disefio crdfico en apoyo a la docen
cia, investigacién y extensidn de la cultura, asi como a los
Srgenos administrativos de la unidad, a travéds de la elabora-
cién de carteles, formatos, portadas de libros, revistas, -
ilustraciones y créditos para sudiovisuales y televisidbn, ¥

demds materiales grificos.

FUNCIONES

Las funciones que realiza son:

Reproducir la documentacidn parcial o totel sue le sea

)
g

requerida a la Seccién.

b) Controlar la calidad de las impresiones.

¢) BEngergolar, compaginar, engrapar y empastar los documen-
tos que asf{ lo reguieran.

d) Disefiar y elaborar originales de carteles para la difu-
sidn y promocidn de eventos académicos y culturales.

e) Diseflar y elaborar originales de folletos, boletines, -
programas, libros y revistas regueridos por miembros de
la comunidad universitaria.

f) Disefiar y elaborar originales para créditos e ilustracio
nes para audiovisuales y televisién.

" TZTAPALAPD)
oo SERVIGIOR DOCUMENTALER
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Elaborar grificas, organigramas e ilustraciones para pu

blicaciones diversas de la unidad.

h) Elzaborar otros materiales grificos gue sirvan de ~poyo
a las actividades de la unidad.

i) Elaborar originales de constancias, certificados y diplo
mas, en base a las normas y procedimientos establecidos
por la Universidad.

j) Asesorar, colaborar y proporcionar el apoyo técnico ne-
cesario a las diviciones, coordinaciones y alumnos en -
el disefio ¥y reproduccién de materiales gréficos.

k) lMantener un control por devendencia de los trabajos rea
lizados por la Seccidn.

1) Elaborar el presupuesto anual de la Seccién en base a -
los programas de trabajo, presentdndolos para su aproba
¢ibén a la Coordinacién.

m) Informar cuatrimestralmente por escrito a la Coordinacién

sobre el desarrollo y resultedo de sus actividades.

‘

Esta Seccibn estd compuesta por dieciséis personas dis-
tribuidas en tres 4dreas de trabajo:

1) Disefio Grédfico: cinco disefiadores grdficos y un dibujan
te artistico.

2) Fotocopiado: dos técnicos impresores y un auxiliar de re
produccidn.

3) Impresiones: dos técnicos impresores, un impresor, un -
auxiliar de reproduccidn; actualmente existe una vacante
de técnico impresor.

4) Una secretaria que cubre las tres 4reas anteriores y es-
t4 bajo las érdenes del Jefe de Seccién.

5) Jefe de Seccidn,
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La Seccidn de Impresiones y Diseiio Grdfico actualmente

nertenece a la Coordinacidén de Extensidén Universitaria, co-

mo se puede ver en el organigrama giguiente:

OOHADINACION
EXTENSION

NIVERSITARIA

Figura # 5
Actividades Difusién Impresiones Produccidn Recursos
Culturales y D. Gréfico || Editorial Audiovi-
suales
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Todas las actividades que se realizan en la Seccibdn, -
las snelizaremos de acuerdo al marco tebdrico expuesto al prin
cipio de esta investigacidn.

PROCESO ADMINISTRATIVO

PLANEACICN: Bsporddicamente, el Jefe de Seccidn realiza
y disefia vroyectos especificos en base a programas, que con-
tribuyen al mejoramiento de su Seccibn. Utiliza la planeacién
mediante el presupuesto por programas, para asegurar 1los re-
cursos necesarios y la forma de llevar a cabo dichos proyec-—
tos. BEste presupuesto estd compuesto por objetivo y descrip-
cién del proyecto, as{ como las partidas siguientes:

5A Sueldos y compensaciones

5B Provisiones

5C Honorarios

5D Prestaciones

5F Gastos en servicio

5G Articulos y materiales de consumo
5H Otros gastos

51 Mantenimiento

5J Inversidn

Las siete primeras partidas corresponden a gastos y las
dos restantes a mantenimiento e inversién. Cabe aclarar gque
existe otra partida en este presupuesto, pero no se tomé en
cuenta porque estd relacionada con el personal académico.

Este presupuesto es elaborado anualmente por el Jefe de
Seccién con la ayuda de un asistente administrativo de la mis
ma Coordinacién a la gue pertenece.

ORGANIZACION: De acuerdo a las funciones que tiene enco
mendada la Seccidn de Impresiones y Disefio Grdfico, ésta se
divide en tres dreas de trabajo, como se puede ver en el si
guiente organigrama:
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‘ORGANIGRAMA INTERNO DE LA SECCION
Pigura # 6
Jefe de
Seccidn

Disefio Fotocopiadg Impresiones Secretaria

Gréfico
|| Disefiador |_|Técnico || Pécnico

Gréfico Impresor Impresor
u Dibujante | |Auxiliar || Impresor

Art{stico Reproduccidn

Auxiliar de
|

Reproduccié
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¥s importante seflalar que el organigrama anterior no es
oficiel, y fue disefizdo por nosotros, de acuerdo a la infor-
macidn proporcionada por el Jefe de Seccibdn. Ademds este or-
ganigrama no contempla niveles de jeraroufa, sino gue presen

ta solamente los puestos de esta Seccién.

El sistema de organizacidn en la Seccibn es lineal, ya
que la autorided y responsabilidad fluye en una linea. Asi,
cada drea recibe érdenes y reporta solamente al Jefe de Sec-
cidn.

En cuanto a la divisién de funciones, ésta se basa en -
las especificaciones que se describen en el Ilanual de Puestos
Administrativos elaborado por el SITUAM.

En este manual se especifican las caracteristicas y re-
guisitos que deben cubrir las personas que agpiren a ocupar
los puestos de la Seccidn, y gque se presentan a continuacién:



DISENQ GRAFICO

NOMBRZ DEL PUESTO: DISENADOR GRAFICO

FUNCIONES:
Realizar en el 4rea asignada funciones tales como:

- Proyectar y disefiar portadas de libros, revistas y folletos,

- Proyectar y disefiar carteles, anuncios, letreros, etc.

- Proyectar y diseflar material grdfico para audiovisuales,
peliculas y exposiciones.,

- Elaborar dummies y bocetos.

- Seleccionar fotograffas y vifiletas para folletos, libros y
revistas.

- Diseflar logotipos.

- Seleccionar colores, tipos y tamafios de tipografia,

- Calcular tipografia.

-~ Revisar la calidad del trabajo de dibujo, fotograffa e im-
presiones y coordinar su realizacidn.

- Participar en la seleccidn de material y equipo para su ad
gquisicién.

- Participar en la toma de inventarios fisicos,

- Cumplir con la obligaciones establecidas por la cldusula
180 del Contrato Colectivo de Trabajo 1986-1988,

- Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su 4rea de trabajo ante su jefe inmediato.

- Solicitar oportunamente el mentenimiento de su equipo de
trabajo ante su jefe inmediato.

- Bfectuar actividades o gimilares a las anteriores, deriva-

das de su puesto que le sean encomendadas por su jefe in--
mediato,

REQUISITOS:

- BEscolaridad: Licenciatura en Disefio Gréfico.

- Experiencia: Dos afios en puestos similares,

Cartera de trabajo.



DISENO GRAFICO

NOMBRE DEL PUESTO: DIBUJANTE ARTISTICO
FUNCIONES:

- Blaborar originales de portadas de libros, folletos y revig
tas.,

- Interpretar bocetos e ideas vpara el desarrollo de dibujos.

- Eleborar carteles v dibujos para audiovisuales, segin ins-
trucciones,

-~ Realizar trabajos en técnicas de ldpiz, carbén, pastel, tin
ta, prismacolor, gouache, acuarela, aerbgrafo, para figura
humana, dibujos animados, vifietas, etc.

- Participar en la seleccidn del material y ecuipo para su
adquisicidn.

- Participar en la toma de inventarios fisicos.,

- Cumplir con las obligaciones establecidas por la cldusula
180 del Contrato Colectivo de Trabajo 1986-1988.

-~ Reportar fallas o desperfectos de equipos o instalaciones
en su 4drea de trabajo ante su jefe inmediato.

- Solicitar oportunamente el mentenimiento de su equipo de -
trabajo ante su jefe inmediato.

- Efectuar actividades afines o similares a las anteriores, -
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su jefe
inmediato.

REQUISITOS:

- Escolaridad: Secundaria concluida.

-~ Experiencia: Cinco afios en puestos similares,
Carpeta de trabajo.



INPRESIONES

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO IMPRESOR

FUNCIONES:

- Participar en la programacién y distribucidén de la drdenes
de trabajo de impresién y fotocopiado.

- Supervisar la calidad de los originales y de la impresién.

- Participar en la obtencidn de costos de impresién de los
trabajos que se procesen,

- Proponer el tipo de impresién adecuado segin el trabajo por
realizar,

- Vigilar las existencias de materiales necesarios para la
realizacidn de los trabajos y solicitar su reposicién cuan
do se juzque conveniente,

- Efectuar el mantenimiento preventivo de las méquinas, asi
como reparaciones sencillas.

- Cumplir con las obligaciones establecidas por la cléusula
180 del Contrato Colectivo de Trabajo 1986-1988.

- Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de
su drea de trabzjo ante su jefe inmediato. |

-~ Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de
trabajo ante su jefe inmediato,

- Bfectuar actividades afines o similares a las anteriores,
derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su Jje-
fe inmediato.

REQUISITOS:

- Escolaridad: Carrera técnica en artes grédficas,

- Experiencia: Un afio en puestos similares,
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IMPRESIONES

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE REPRODUCCION

FUNCIONES:

-

Atender al pdblico que solicita fotocopias e impresiones,
Mane jar mfquinas fotocopiadoras y proveerlas del mzterial
necesario para su operacién como papel, toner, etc.
Cambiar los cilindros de las miquinas y efectuar la limpie
za de las mismas,

Compaginar, engargolar, foliar, engomar, perforar, engra--
par, empastar, coser y empacar los trabajos diversos gue
le sean regueridos, bajo instrucciones precisas.

Auxiliar en el proceso de impresién.

Auxiliar en el proceso de impresién.

Auxiliar en la obtencién y correcciédn de matrices,

Recibir y entregar trabajos de acuerdo con los procedimien
tos establecidos,

Reportar desperfectos de las miquinas que opera.

Trasladar del almacén, eventualmente, los materiales nece-
sarios para el trabgajo de su drea, cuyo peso no exceda de
50 Kg. por movimiento,

Realizar la estiba y acomodo dentro de su 4rea de trabajo.
de los materiales que se reciban.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la cliusula
180 del Contrato Colectivo de Trabajo 1986-1988,

Reportar fallas o desperféctos de equipo o instalaciones
de su 4rea de trabajo ante su jefe inmediato.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de
trabajo ante su jefe inmediato,

Efectuar actividades o similares a las anteriores, deriva-

das de su puesto que le sean encomendadas por su jefe in—-
mediato.

REQUISITOS:

Escolaridad: Primsria concluidsa,

Experiencia: Seis meses en puestos similares.
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IMPRESIONES

NOMBRE DEL PUESTO: IMPRESOR

FUNCIONES:

- Manejar mdquinaes de impresién y alimentarlas del material
necesario para su operacibn, tal como papel, tinta, etc.

- Imprimir los trabajos que de acuerdo a las solicitudes de
servicio le sean asignados,

- Revisar la impresién del material y cotejarlo con los ori-
ginales,

- Operar la guillotina para todos aquellos trabajos que asi
1o requieran.,

~ Efectuar la limpieza de las miquinas que maneja y reportar
lag fallas o descomposturas de las mismas,

-~ Realigzar el transporte de negativos a placas de impresidén.

- Procesar y corregir matrices,

— Cumplir con las obligaciones establecidas por la cldusula
180 del Contrato Colectivo de Trabajo 1986-1988,

- Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones
de su 4rea de trabajo ante su jefe inmediato.

- Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de
trabjo ante su jefe inmediato.

~ Efectuar actividades afines o similares a las anteriores,

derivadas de su puesto que le sean encomendadas por su je-
fe inmediato.

REQUISITOS:

- Escolaridad: Primaria concluida.

- Experiencia: Dos afios en puestos similares,
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DIRECCION: El Jefe de la Seccién de Impresiones y Dise-
fio Grdfico, mediante la funcidn administrativa de la Direc-
cibn, es quien ejerce esta actividad a base de toma de deci
siones para el cumplimiento adecuado de las Srdenes de traba
jo que se realizen dentro de la Seccién.

De acuerdo a2 la estructura de la Institucidn y de la mis
ma Seccibn, el tipo de autoridad que se aplica es aquella que
se recibe del Jefe de Seccidn, para ser ejercida sobre otras
personas o subordinados (grupo de trabajo).

Dentro de la Seccidén, no existe un cuerpo de superviso-
res inmediatos, por lo tanto, esta funcidn la ocupa el Jefe,
el cual necesariamente es quien determina lo que debe hacerse,
establece cémo debe hacerse y vigila que lo que debe hacerse,
se haga. '

Ademds, el Jefe indica el trabajo por medio de instruc-
ciones, y frecuentemente se dirige a los trabajadores en for
ma verbal.

CONTROL: Las formas de medir los resultados, utilizadas
en la Seccidn son: observaciones personales, hoja de control
ndmero uno de las drdenes de trabajo y contadores de las co- )
piadoras.

Las observaciones personales son utilizadas para hacer

- correcciones en los trabajos de Disefio Grifico e Impresiones,
y las realiza el Jefe de Seccidn, pero en muchas ocasiones,
las realiga la persona que solicité el trabajo. En la hoja -
de control ndmero uno (véase anexo) se determina un promedio
de tiempo en el gque serd entregado el trabajo terminado de -
estas dos 4reas. '

En el 4rea de Fotocopiado, el control es por medio de -
los contadores que tienen las copiadoras y se compara ese 10
tal con las S8rdenes de trabajo de esa d4rea.
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SECUZNCIA DE ACTIVIDADES

La secuencia de actividades dentro de la Seccidn de Im-
presiones y Disefio Gradfico, se iniciz cusndo el usuario pre-
senta una orden de trabajo 21 Jefe de la Seccibdn. Esta orden
de trabajo puede ser de dos tipos: el formato CEU-00 OMPI-85
que va dirigido al 4rea de Disefio Grifico, y el formato -
CEU-01 OMPI-E5, que puede ser dirigido al Area de Impresiones
0 al 4rea de Fotocopiado.

En cada uno de estos formatos, se tendrdn que poner las
especificaciones del trabajo solicitado y datos generales -
del solicitante.

Recibida la orden de trabajo por el Jefe de Seccidn, 41
consultard con el usuario, las caracteristicas y detalles -~
del trabajo solicitado gque no queden especificadas en el for
mato, y revisard que en el formato quede por escrito la cla-
ve programdtica, asi como la Coordinacién de donde procede.
Si llena estos requisitos, el Jefe autoriza la orden de tra-
bajo y decide quién de sus trabajadores va a realizar el tra
bajo solicitado.

La orden de trabajo CEU-00 OMPI-35 se registrari en una
hoja de control destinada para ello, que nosotros denominare
mos Control 1, mientras que la orden de trabajo tipo CEU-01
OMPI-85 no se registra en éste.

El siguiente paso, es la entrega de los formatos al -
drea que corresponda, como ya se menciond anteriormente.

En el 4drea de Disefio Grdfico, el formato CEU-00 OMPI-85
lo recibiréd el trabajador que haya resultado designado. Ese
trabajador desarrollard el original del trabajo solicitado,
el cual puede ser el disefio de un cartel, una portada, un -
dibujo, un letrero o una gréfica. Al terminar el disefio de -
este original, se entrega al Jefe para la revisién.
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De no existir correcciones, el Jefe pasard este original
al Area de Imoresiones o Fotocopiado para su reproduccidn, -
cuzndo se trate de carteles y portadas. Cuzndo se trate de -
gréficas, dibujos o letreros 1o recibird en calidad de traba
jo terminado y lo entregaré al usuario gque haya solicitado -
ese trabajo.

De existir errores en el original presentado, se harédn
las correcciones y/o modificaciones, este trabajo se regresa

réd de nuevo al 4rea de Disefio Gréfico, repitiéndose el proce
S0.

En las 4reas de Fotocopiado e Impresiones, el proceso -
de trebajo es muy similar. E1 formato CEU-01 OMPI-85 va diri
gido a Impresiones, cusndo se solicita reproduccidn en off-
set, v a Fotocopiado, cuando se solicita reproduccidn en xe-
TOoX.

E1l trabajo que ellos desarrollan es reproduccién de pu-
blicaciones, carteles y portadas.

En el drea de Impresiones, una vez que se recibe el ori
ginal del trabajo solicitado, se realiza la impresidén, déndo
le el acabado necesario, es decir, engargolado, empastado, -
guillotinado, etc..

[ ]
Al terminar el trabajo, el trabajador lo entrega Jjunto

con el formato, al Jefe, para su revisién. Si el Jefe consi-
dera que estéd correcto, lo registra en el Control 1. Si el -

trabajo es el disefio de un cartel o portada, es entregado al
usuario solicitante.

3i el Jefe considera que el trabajo contiene errores u

omisiones, lo regresa al 4drea de Impresiones para su correc-
cién.

En el 4rea de Fotocopiado se realigan las mismas opera-
ciones de trabajo, una vez cue se ha recibido la orden del -
mismo. Es decir, se recibe original del cartel, portada o la
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publicacibdn que se va a fotocopiar. Se realiza la reproduc-—
cibdn y se entrega el trabajo terminado para su revisién, pa-
ra posteriormente entregarse al usuario en el caso de gue no
reqguiera correcciones. Si no es asi, se regresa al 4rea de -
procedencia para repetir el proceso.

Cuando el trabajo se termina, los trabajadores regresan
al Jefe, el formato que ellos tienen. El, a su vez, lo entre
ga a su secretaria para que archive los formatos de trabajos
terminados (ver diagrama de flujo).
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CAPITULO IV

DISENO DE LA INVESTIGACION
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DISENO DE LA INVESTIGACION

El método que utilizamos en nuestra investigacidn, cons

ta de dos elenentos o partes del proceso de integracidn de -

Recursos Humanos gue proceden en la Institucifdn educativa -

anelizada y que son:

- Elemento I: INTEGRACICHN

Su objetivo es obtener y articular los elementos mate--
riales ¥ humanos necesarios paras el adecuado funciona--

rmiento de un organismo social.
Subelerentos:

+ Reclutamiento
+ Seleccidn
+ Introduccidn
+ Desarrollo
+ Comunicacién

Elemento II: RELACIONES INTERNAS

Su objetivo es lograr que tento las relaciones estable—

cidas entre la Dlre0016n vy el personal como la satlsfag
cién en el trabajo y las 0portun1dades de progreso del -
trabaaador, sean desarrolladas g mantenldas, conciliando
los 1ntereses de ambas partes.

Subelementos:

+ Motivacidn
+ Liderazgo

Las herramientas a emplear en la investigacidn,- para la

obtencidén de la informacién, son principalmente:

Cucesvionarios "A"
Cuestionariog "B"
Investigacidn Documental
Observacijdn Directa

e i R o B SIS B
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Para cue cada pregsunta de los cuestionarios fuera clara
v comprensible, se tomeron en cuenta aspectos de redaccidn,
tales como eviter el empleo de tecnicismos, tener sumo cuida
do en el dlanteamiento de npresuntas que hudieran incomodar a
las personas aue serian entrevistadas, p»revenir que el entre
vistado pudiera eludir alguna cuestidén sobre le cual se le -
inguiriera, etc..

_ En numerosas ocasiones se ha mencionado y con razén que
la calidad de la informacidn obtenlda a través de los cuestio
narios, devende de la forma en que se"J11quen los nmismos. -
Para contribuir con estos fines, fue necesario analizar aqqg
llos factores que presentzban determinada oposicidn. A conti

nuacidn se muestra un esbozo de dichos factores:

- Temor por parte de los empleados para comunicar a los -
entrevistadores, la informecidén que éstos solicitaran,
ya que pensarian que los jefes inmediatos tomarfan repre
salias, si ellos se mostraban accesibles para comunicar
aquello que sucediera en sus respectivas dreas de traba
Jjo.

- R651stenc1a o indiferencia al cambio que podria implicar
esta investigacidn, lo cual podria ser traducido en la
ausencia de cooperacidén por parte de los empleados, para

manifestar las cuestiones sobre las cuales se les ingui-
riera.

- Palta de motivacidn para que el personal comprendiera -
las ventajas y el significado que iba a redituarles 1l1a
préctica de esta investigacidn.

En base a lo anteriormente expuesto, se elaboraron dos

tipos de cuestionarios "A"™ y"B", los que se detallan a conti
nuacidn:




- 108 -

-~ Cuestionario "AY
Comprende tres cuestionarios dirigidos al Jefe de Sec-
cidn, con »reguntas cerradas y abiertas, que nos permi
tan conocer la manera en que é1 coordina las activida-
des del nersonal. '

+ Cuestionario A-1: Estd formulado para conocer la opi
nidn del Jefe sobre la posible influencia de las eta
pas de reclutamiento, seleccién e introduccidn de los
trabajadores en el desempefio de su trabajo.

+ Cuestionario A-2: Trata sobre la forma en que é1 per
cibe las necesidades del personal y también de cémo
los estimula para satisfacer dichas necesidades.

+ Cuestionario A-3: Estid enfocado a la manera que el Je
fe dirige las relaciones con el personal a su cargo.

~ Cuestionario "B"
Consta de dos cuestionarios con preguntas cerradas, apli
cados al personal gque labora en la Seccién. :

+ Cuestionario B-l: Enfocado a la forma en que ellos ra
saron por las etapas de reclutamiento, seleccidn e in
troduccidn, y la influencia de ello en su comporta--
miento.

+ Cuestionario B-2: Sirve pars saber en qué forma son ~

estimulados los trabajadores”por parte del Jefe al -
realizar sus tareas. ‘ ‘ : . _

- Investigacidén Documental: Para obtener informacidn que
nos sea Wtil, es necesario realizar un andlisis de los
documentos referentes al tema de nﬁestra~investigaci6n
¥y a la Seccién que pretendemos estudiar.
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- Observacidn Directa: Consiste en la comprobacién de he-
chos mediante situaciones vividas durante el desarrollo
de nuestra investigacién.

Los modelos de cuestionarios utilizados en esta inves-
tigacidn se presentardn en los anexos de este trabajo.




CAPITULO V

ANALISIS Y EVALUACION DE LOS CUESTIONARIOS
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ANALISIS DE LA INFORMACION

A continuacién describimos la forma en gue seri analiza
da la informacién que se obtenga al aplicar los cuestiona--
rios. En esta parte de la investigacién, 86lo se debe anali-
zar y no evaluar, por 1o gue se presentan diversos formatos
que contribuyen al mejor manejo de la informacién.
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CUESTIONARIO A-1

El cuestionario A-1 se considera como entrevista por con
tar con catorce preguntas abiertas y, por lo tanto, diffecil
de evaluar, por lo que se retoma como informacién general.
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CUESTIONARIO A-2

El andlisis de este cuestionario se hard de la siguien-

te manera:

PASO 1: Une vez que se ha contestado el cuestionario, -
se sumardn los valores asignados a cada respuesta de la misma
letra, hasta obtener el total de cada una de ellas.

Cada letra corresponde a un grupo de necesidades, como -
se puede apreciar en la siguiente figura:

Pigura # 7

B3

CREATIVIDAD

FROPIA EXPRESION
Y PODER

D STATUS - EGO
IDENTIDAD, RESULTADOS,

RECONOCINMIENTC, FPROGRESD

C PERTENECER
AFILIACION, ACEFTACION, ARMONIA

INTEGRACION DE GRUPO

B SEGURIDAD
ORDEN, REGLAS Y NORMAS, SEGUROS,

BENEFICIOS SOCIALES

BASICA
A CONDICIONES DE TRABAJO, AUMENTOS DE SUELDO,

COMODIDADES MINIMAS, DESCANSO
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PASO 2: En el Cuadro de Inventario de iotivacidén al Tra
bajo, se registran los puntajes totales gque se hayan obteni-
do, trazando una linez en la columna que corresponda a cada
necesidad, de modo que resulte un grifico de barras represen
tativo de la jerarquia de necesidades en el trabajo. Esta -
grifica nos presentari la fuerza de las necesidades.

Los puntos més altos en esta grédfica, sefialan las nece
sidades mds importantes; los puntos bajos sefialan aquellas -
necesidades que se han logrado satisfacer y los puntos de -
igual valor en dos o mids necesidades puedén sefialar 4reas de
conflicto en potencia entre necesidades.

INVENTARIO DE MOTIVACION AL TRABAJO

HOJA DE RESUMEN Gréfica # 4
120_J | 120
115 | 115
110 110
105 L. 105
100__] L 100
085 095
090_ | 090
085__ 085
0380__] | 080
075 ' 075
070__ | 070
065___ 065
060__] ___ 060
055__ 055
050 050
045__] 045
040__ | 040
035 035
030 : 030
025__. L 025
020_- 020
015 015
010_] | _010
005_] | _ 005
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PASO 3: Consiste en hacer un andlisis de esas necesida-
des para poder ver tanto las oportunidades como las barreras

que contribuyen u obstaculizan la satisfaccién de esas nece-
sidades.

CUADRO DE ANALISIS DE NECESIDADES
Cuadro # 1

NECESIDAD| Cudl es la meta| Cudles son BARRERAS OPORTU

de esta necesi-| las oportu Organi | yo | NIDADES
dad para usted nidades que |zacién
personalmente ?| usted consi
dera necesa
rias para

su satisfac
cibn 2
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CUESTIONARIO A-3

El anédlisis de este cuestionario se hard de la siguien—
te manera:

PASO 1: Después de elegir una alternativa en cada situa
cién,. se localiza a qué columna corresponde segin la gréfica
ndmero cinco.

DETERMINACION DE DIVERSOS ESTILOS DE DIRECCION

Gréfica # 5
ALTERNATIVAS DE ACCION

(1) (2) - (3) (4)

1l A C B D

2 D A C B

3 C A D B

4 B D A C

5 C B D A

6 B D A Cc

7 A - C 3 D

8 C B D A

9 C B D A

10 B D A Cc
11 A C B D
12 C A D - B
(1) (2) (3) (4)
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PASO 2: Conociendo a qué columna pertenece cada alterna
tiva, se puede saber a qué cuadrante corresponde, de acuerdo
a la siguiente figura:

LIDERAZGO SITUACIONAL

PARTIGIPAR

—— = -

ORDENWR

COMPORTRAMIENTD  HACIA LAS RELACIONES

o o= o o Wy - o

COMPORTAMIENTO HACIA LA TAREA

[ e}

o=

=

a ALTO MODERADO BAJO
= 4‘

> M4 M 3 M2 M1

MADUREZ DE SEGUIDORES

INMRDUR(
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PASO 3: Fosteriormente, de acuerdo a la alternativa ele
gida, se le atribuye un valor numérico ubicado en la grifica

mimero seis.

DETERMINACION DE LAS POSIBILIDADES DE ADAPTACION

EN CUANTO AL ESTILO DE DIRECCION Grifica # 6
ALTERNATIVAS DE ACCION

A B c D

1 +2 -] +1 -2
2 +2 -2 +1 -1
3 +1 -1 -2 +2
4 +1 -2 42 -1
) -2 +1 +2 -1
6 -1 +1 -2 +2
7 =2 +2 -1 +1
8 +2 -1 -2 +1
9 -2 +1 +2 -1
10 +1 =2 -1 +2
11 _2 +2 -1 +1
12 ~1 +2 -2 +1

SUBTOTAL
TOTAL




PASO 4: De las doce situaciones, se obtiene el total de
veces que aparezca cada letra representando una alternativa,

para determinar el cuadrante que obtenga mayor frecuencia y
as{ poder conocer el estilo de liderazgo que posee la perso-
na que resuelva este cuestionario, segin la gréfica siete.

Grafica # 7

CUADRANTE 3

CUADRANTE 2

Altas relaciones
Baja tarea

Alta tarea
Altas relaciones

CUADRANTE 4

ComPof\'amietTo oriettado 3 las relaciones—( Alte)

CUADRANTE 1

Bajas relaciones
Baja tarea

CquA

Alta tares
Bajas relaciones

(Bajo) ——-—-- Comportamiento orientado a la tarea




PASO 5: De los valores obteni-
dos de la gréfica 6 , se suma cada

- 120 ~

uno de ellos y el total indica 1la

posicién eficaz o ineficaz que
consigue con ese estilo de 1li-

derazgo, conforme a la siguien

te figura:
Oy
&
@
&/ ESTIDS BAklcos
&»//| CRIRANTE 3 | GUADRANTE 2.
S
X
{‘\b
o)
CURDRANTE 4 | GURDRANTE 1
by
ESTILOS INEFMCALES Q\"
Mayor \-\:mue:{ Paglaate h;nc.af'm’ VY \\,

en la relacidn
Pu;lond\ c‘ut. en

wmek«\itn‘t‘o .
Rm Bincdfiv.’
an la relacidn

Pu?ond\ y an

I?u;aond\ )’ wn t\

an 13 relacida

cume\:m‘.m"o de

laz &me.ionca
Ma,m- h;ocd‘a‘\é
enal e.w\i)\im im\'c

da la) fuﬂ e'\om.}

d o.ump\‘-m'.an’ro

de 123 Conionedl tidn gecgonl. |

(‘ui e la ra.(a -

ESTILDS EFICACES
anu:y/wmcea
DELEGAR | ORDEN

N
Oy
p
N
*
g
"\0
A,
&
o ¢
Figura # 9




Figura # 10
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PROMOTOR | EJECU-
TIVO

BURO- AUTO-

CRATA CRATA

PARTICIPAR | CONVENCER

OR
DELEGAR ORDENAR
Tés
efectivo
HISIONERO DE TRANS—
ACCION 0T .
Menos
DESERTOR AUTOCRATA efectivo
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CUESTIONARIO B-1

Para analizar este cuestionario se utiliza el siguiente
procedimiento:

PASO 1: Consiste en plantear nuevamente cada pregunta y
listar sus correspondientes alternativas de solucién.

PASO 2: Se disefia un cuadro de informacidn con cuatro -
columnas, en el que las tres Ultimas corresponden a lazs 4reas
que forman la Seccidn de Impresiones y Disefio Grifico, y que
son:

a)
b)
c)

Letra que corresponda a cada elternativa
Aree de Impresiones
Area de Potocopiado

d) Area de Disefio Gréfico

Las columnas b, ¢, 4 se subdividen en dos columnas que
comprenden frecuencip o veces que se repite una respuesta, y
el porcentaje que esta frecuencia represente de 100% que va-
le cada pregunta.

PASO 3: Se procede a sumar las frecuencias y porcenta--
jes, ¥ los totales aparecen en la parte inferior del cuadro.

Cuzdro # 2
Letra de Area de Area de Area de Di-
alternativa Impresiones Fotocopiado sefio Grifico
No. % No. % No. %
a
b
c
d
TOTALES
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PASO 4: Posteriormente se hace un comentario sobre la -
alternativa que obtenga la mayor frecuencia de cada pregunta.

PASO 5: Después de obtener las frecuencias y porcenta--
jes de cada pregunta, se hace un andlisis global de todas -
las preguntas con la alternativa de mayor frecuencia, con su
respectivo comentario.
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CUESTIONARIO B-2

El anilisis de este cuestionario se hard de la siguiente
manera:

PASO 1l: Una vez que se ha contestado el cuestionario, se
sumardn los valores asignados a cada respuesta de la misme le
tra, hasta obtener el total de cada una de ellas.

Cada letra corresponde a un grupo de necesidades, como -~
se puede apreciar en la figura del cuestionario A-2.

PASO 2: El resultado de cada cuestionario se anotard en
los siguientes cuadros; de acuerdo al 4drea a la que se hayan
aplicado.

NOMBRE DEL AREA Cuadro # 3

. NECESIDADES
A B c D E

TOTALES
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PASO 3: Los resultados totales por 4rea, de los cuadros
anteriores, se vaciardn en el siguiente cuadro:

Cuadro # 4

NECESIDADES IMPRESIONES FOTOCOPIADO D. GRAPICO

A

PASO 4: En el cuadro de Inventario de Motivacidn al Tra-
bajo, se registran los puntos totales que se hayan obtenido,
trazando una linea en la columna que corresponda a cada nece-~
sidad, de modo gue resulte una grifica de barras representati
vo de la jerarqufa de necesidades en el trabajo. Para cada -~
drea se hard una gréfica de barras. Esta grifica nos presenta
r4 la fuerza de las necesidades.

Los puntos mds altos en esta gréfica, seflalan las necesi
dades mds importantes; los puntos méds bajos sefialan aquellas
necesidades que se han logrado satisfacer, y los puntos de -
igual valor en dos o més necesidades pueden sefialar regiones
de conflicto en potencia entre necesidades.
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INVENTARIO DE MOTIVACION AL TRABAJO
HOJA DE RESUMEN

Grifica # 8
120 120
115_| 115
110 | 110
105__| | 105
100 | 100
095 | 095
090 _| z | 090
085 | o 0 o | 085
080_ a w v - | o080
075_| a v W v 075
070 o A w . = | | o0
065 | o - z N N | | o065
060 —~ < w > — | 060
055 | 9 > F H y 055
056" | a v o « « 050
045 | m W w a w 045
040 | B 0 o 9 o | 040
035_ 035
030_| 030
025 _ 025
020__| . 020
015__| 015
010_|] 010
005 _| | 005

PASO 5: Se hardn observaciones sobre los cuadros anterio

res.
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ANALISIS DE LOS RESULTADOS

A continuacidn se presentardn los resultados obtenidos
en la aplicacién de los cuestionarios elaborados anteriormen
te.

Se presenta cada cuestionario con su respectivo comenta
rio, para posteriormente proceder a la evaluacién.




1)

2)

3)
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RESULTADOS DEL CUESTIONARIO A-l

Qué opina de la forma en que los trabajadores ingresan a le-
borar 2 su Seccidn ?

Jefe: Es una loteria.

Qué opina del proceso de seleccién de personal que se lleva
a cabo en la Universidad ?

Jefe: Contiene graves deficiencias, no se puede hablar de se
leccibn, la admisibn depende de las influencias? paren
tezco, amistad o de la suerte. A mi parecer lo més gra
ve es consecusién de una firma para la bolsa de traba-
joe.

Qué: participacién tiene usted en dicho proceso ?

Jefe: Exclusivamente la proposicién del examen al candidato
enviado por la Comisién Mixta y la calificacién del mig
mo de acuerdo con el asesor gue nombra el sindicato,

4) De qué manera se le da la bienvenida al personal de nuevo in

5)

greso ?

Jefe: Es muy variable dependiendo de 1la persona, el puesto y
el momento del ingreso, Siempre hay una presentacidén a
las autoridades y a la Seccidn, y en ocasiones una co-
mida, pastel, etc,

De qué medios se vale para hacer saber al personal, las fun-
ciones inherentes a cada puesto ?

Jefe: Se le proporciona desde el examen una copia de la parte
que le corresponde, del Manual de puestos y se le expo
ne verbalmente las caracter{sticas particulares que
existen al interior de la Seccién.
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6) Qué problemas tipicos presenta la inadecuada preparacién del
personal ?

Jefe: Se generan actitudes de defensa: "no son mis funciones",
"esto no lo sé hacer y no lo hago", "en otras Secciones
no son tan exigentes".

7) Qué programas de entrenamiento y/o capacitacién se imparten
al personal ?

Jefe: a) Los formales, institucionales, que brinda la Comi--
s8ién de Capacitacién.
b) Los que solicita el trabajador fuera de la Institu-
cién.
¢) El acceso que tienen todos los trabajadores a dife-~
rentes dreas de la Seccidén y de la Unidad en plan
de aprendizaje.

8) Qué opina de la utilidad de estos programas ?

Jefe: a) Son dtiles en la prédctics, pero dan confianza en si
mismo a algunos trabajadores que no han tenido es-
tudios,

b) Estos generalmente son muy dtiles a la persona y sir
ven como estimulo,

c) S6lo son aprovechados por aquellos que tienen ambi-
cibn, visién al futuro y perseverancia que califi--
can al individuo.

9) Cémo se evalda el desempefio del empleado en su puesto ?

Jefe: Es relativamente fdcil ya que el producto del trabajo
de Impresiones, Fotocopiado y Disefio Gréfico es tangi-
ble y los tiempos, calidad y capacidad de quien 1o rea
1126 estdn a la vista.
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10) Qué oportunidades brinde usted a sus empleados, para que lo-
gren un desarrollo profesional ?

Jefe: En todas las ocasiones posibles se les impulsa a mani-
festar sus necesidades al respecto, se les sugieren po
sibilidades, se han obtenido apoyos econémicos y brin
dando permisos para cursos de capacitacién.

11) Qué medios de comunicacién se utilizan dentro de la Seccidn ?

Jefe: Verbales en forma personal, por 4reas de trabajo o a
la Seccién en pleno. Y escritos en las mismasg formas:
personal, por 4reas o por secciones. Se pide y recibe
toda comunicacidén del personal.

12) Qué problemas existen al transmitir informacidédn a través de
dichos medios ?

Jefe: Hay personas que no entienden bien alguna informacién
Yy no lo manifiestan., Hay algunos otros que prefieren
ignorarla, otros reciben l=z informaci6n,pero no respon
den para no comprometerse,

13) Cémo considera las sugerencias de los trabajadores respecto
a su trabajo ?

Jefe: Siempre tiles, toda comunicacién la considero positi-
va. No siempre es posible realizar las sugerencias y
menos de inmediato dada la estructura de la Institu--
cién y los problemas presupuestarios.

14) De qué medios se vale para hacer saber al personal, los pro-
gramas de actividades a realizar ?

Jefe: Fundamentalmente al entregar las érdenes de trabajo a
la persona o grupo que la realizard{ y por otros medios
descritos en el ndmero 11,
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RESULTADOS DEL CUESTIONARIO A-~2

Después de sumar cada uno de los valores asignados a las
respuestas con la misma letra, se obtuvo el siguiente resulta
do:

Necesidades

Totales 47 42 T2 67.5 71.5

INVENTARIO DE MOTIVACION AL TRABAJO
HOJA DE RESUMEN

120
115
110
105
100
095
090
085
080
075
070
065
060
055
050
045
040
035 —]
030
025
020 —
015 —
010
005
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Habiendo obtenido la puntuacién y la gréfica de barras,
se puede observar que la necesidad que el Jefe de Seccién per
cibe con mayor fuerza en sus subordinados es la necesidad de
afiliacién, es decir, €1 siente que sus subordinados necesitan
pertenecer a un grupo parz poder realizar su potencial de ca-
pacidades de la mejor maners posible; ademds necesitan sentir
se aceptados por los integrantes de ese grupo, para que puedan
convivir en armonia.

En segundo lugar, y casi con la misma puntuacibn, el Je-
fe percibe la necesidad dé autorrealizacién, la cual estd en-
focada principalmente al logro del poder y la propia expresiénm,
conjuntamente con la creatividad por parte de los subordinados.
E1l Jefe siente que al dar a sus subordinados, suficiente li-
bertad para el desarrollo individual, logrard que ellos se -
realicen.

La necesidad de status-ego también tiene fuerza importan
te, entonces es cuando, para el Jefe, los subordinados mani--
fiestan la necesidad de ser reconocidos por la gente que les
rodea y, ademnds necesitan sentir que estédn progresando y los

[+

resultados de dicno progreso les den satisfaccidn.,

Por otra parte, las necesidades bédsicas ocupan el cuarto
lugar. E1 Jefe percibe que estas necesidades de los subording
dos tales como buenas condiciones, descansos, etc., las nece-
sitan cubrir para poder realizarse.

El Jefe percibe por dltimo, que los subordinados deben -
cubrir sus necesidades de seguridad, principalmente en cuanto
al orden y la seguridad que el medio ambiente les pueda ofre-
cer para lograr su satisfaccién.

Ry 1ZTARPALAFA
A SERVIGIDS  DOCUMENTLED




- 133 -

RESULTADOS DEL CUESTIONARIO A-3

De las doce alternativas elegidas en el cuestionario, y
del valor numérico que marca la grifica cbrreSpondiente, los
resultados son los siguientes:

1) ¢ +1
2) ¢C +1
3) D +2
4) D -1
5) B +1
6) A -1
7) B +2
8) B -1
9) ¢ +2
10) D +2
11) ¢ -1
12) D +1

+8 (EFICAZ)

Obteniendo el total de veces gue aparece cada letra, po
demos determinar a qué cuadrante pertenece y ver el estilo -
de liderazgo gque se ejerce segin la siguiente gréfica.

frecuencia
Goadvarnte 3 Gadradte 2
cuadrante 1 1
cuadrante 2 6 5
cuadrante 3 5 @
cuadrante 4 0

Gadraste 4 [Coadrante 4

ONRIN

Compstamien®s hucia la “Tavea

Cm?oﬁ'amicd"c haesa las velaciones
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Este tipo de cuestionario se le aplicé al Jefe de Sec~-
cién solamente, y estd enfocado a la manera en que éste diri
ge las relaciones con el personal que tiene a su cargo.

De acuerdo a los resultados obtenidos en este cuestiona
rio, se observa que la frecuencia més alta corresponde al cua
drante 2, lo cual quiere decir que el Jefe utiliza el conven
cimiento y la persuacidn para dirigirse a sus subordinados y
lograr que ellos realicen sus tareas, es decir, é1 se preocu
pa por tener un alto comportamiento hacia las relaciones y -
hacia la tarea. El considera que el comportamiento de sus su
bordinados o seguidores necesitan que se les gufe y oriente
en la realizacién de sus tareas, y necesitan también el apoyo
socio-emocional, la amistad y la confianza mutua. Es importan
te mencionar aue el Jefe todavia no delega suficientes respon
sabilidades a los seguidores.

For otro lado, el Jefe también se encuentra en el cua--
drante 3, o sea, empieza a lograr aque sus seguidores partici
ven directamente en las actividades, va oue tienen alto com-
portaniento hacia las relaciones y bajo comportamiento hacia
la tarea. Su preocupacidn consiste bdsicsmente en brindar apo
vo a sus seguidores, porgue en este caso, ellos todavia po-
seen un grado de madurez moderado o promedio.

Sin embargo, ain no abandona el cuadrante 1, donde se -~
tiene un alto comportamiento hacia la tarea y bajo comporta-
miento hacia las relaciones, ademds de un grado de madurez -
bajo, lo cual provoca que é1 no permita a sus subordinados -
algin tipo de participacidn, sino al contrario, é1 ordena las
actividades a seguir, porque considera que ellos no pueden -

llevarlas a cabo sin la direccién de é1.

También se puede observar que no alcanza a llegar al cua
drante 4, el cual tedricamente estd considerado como el mds
efectivo, ya que considera gue los seguidores poseen un gra-
do de madurez alto, por lo que é1 puede delegar responsabili
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dades y dejar que ellos por s{ mismos realicen sus activida-
des porgue son capaces de hacerlo. Aquf se tiene bajo compor
tamiento hacia las relaciones y hacia la tarea.

Posteriormente se retoma el resultado obtenido en la grd
fica de Determinacidn de las Posibilidades de Adaptacién, en
cuanto al Estilo de Direcciédn que, en este caso, es el valor
numérico +8.

De acuerdo a2 la siguiente grédfica, este valor nos indica
que el Jefe se encuentra en una posicién eficaé en cuanto a -
la forma en gque dirige a sus subordinados, sin que sea la for
‘ma éptima, ya que ésta se conseguirfa ocupando el cuadrante 4
y dejando por completo el cuadrante 1.

o s B e e 8
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RESULTADOS DEL CUESTIONARIO B-1l

Cémo ingresd usted a la Institucidn ?
a) Recomendaciones de empleados

b) Relaciédn con el Sindicato

c¢) Bolsa de Trabsjo UANM

d) Otros
4
ALTERNATIVA INPRESIONES FOTOCOPIADO D. GRAFICO
No. v, No. % No.

a 4 80

b 2 67

c 1 20 - 3 75

a 1 33 1 25
POTALES 5 109 3 100 4 100

IINPRESIONES: La fuente principal de zcbastecimiento de -
personal, es por medio de recomendaciones de empleados que la
boran en la Institucidbdn, en un 80%,

FOTOCOPIADO: El1 Sindicato provee el personal a esaz drea
en un 67%.

D. GRAFICO: Su fuente principal de abastecimiento es la
Bolsa de Trabajo de la Institucién, en un 75%.

En general, las fuentes de abastecimiento de personal a
la Institucidén son recomendaciones de empleados y Bolsa de -
Trabajo UAW, que por la frecuencia de las respuestas en las -
tres 4remas, es de un 33%.
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2) A quién se dirigié para tramitar su ingreso a la Institucién ?

a) Sindicato
b) Departamento de Recursos Humanos Central
¢) Seccién de Recursos Humanos de la Unidad

d) Otros
ALTERNATIVA IMPRESIONES FOTOCOPIADO D. GRAFICO
No. % No. % No. %
a 1 33 | 375
b 5 100
c 2 67
d 1 25
TOQTALES 5 100 3 100 4 100

INMPRESIONES: Los trabajadores que forman esta drea se di
rigieron al Departemento de Recursos Fumanos Central, para -
tramitar su ingreso a la Institucidn en un 100%.

POTOCOFIADO: En esta drea, la tendencia fue tramitar su
ingreso a la Seccidn de Recursos Humanos de la Unidad en un
67%. :

D. GRAFICO: Se recurrid en un 75% al Sindicato para tra-
mitar su ingreso a la Institucién.

Tomando el total de trabajadores y la respuesta que obtu
vo mayor frecuencia, podemos ver que los trédmites de ingreso
a la Institucidn, por lo general, se realizaron en el Departa
mento de Recursos Humanos Central, ya que la mayor{a de los -
trabajadores entréd cuando no exist{a la Seccibén de Recursos -
Humanos dentro de la Unidad.
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3) En qué lugar 1llend usted una solicitud de empleo, cuando pre-
tendidé ingresar a la Institucién ¢
a) Departamento de Recursos Humanos Central
b) Seccidn Sindical

¢) Otros
ALTERNATIVA IMPRESIONES FOTOCOPIADO D. GRAPICO
No. % No. % No.
a 4 80 1 33 1 25
1 20 2 67 2 50
c 1 25
TOTALES 5 100 3 100 4 100

Tanto en el 4rea de Fotocopiado, como en el drea de Dise
flo Gréfico, las solicitudes de empleo fueron llenadas en la -
Secciédn 3indical correspondiente , en un 67% y un 50% respec-
tivamente.

Por otro lado, en el Area de Impresiones, las solicitudes
fueron llenadas en el Departamento de Recursos Humanos Central
en un 80%,

Se puede considerar que la mayorfa de los trabajadores -~
1lend su solicitud de empleo en el Departemento de Recursos -
Humanos Central.
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a) Documentacién personal
b) Condiciones de trabajo
¢) Antecedentes laborales

d) Otros
ALTERNATIVA IMPRESIONES | FOTOCOPIADO D. GRAFICO
No. % No. % No. %
a 3 60 2 50
b 2 40 1 33
c 2 67 1 25
d 1 25
TOTALES 5 100 3 100 4 100
INPRESIONES: La entrevista de seleccidn consistid en la
entrega de documentacién personal en un 60%, sin hacer algin
otro tipo de comentario. [
FOTOCOPIADC: La entrevista de seleccidn consistié en in-
vestigar los antecedentes laborales en un 67%, y en un minimo

se les comenté todo lo relacionado con las condiciones de tra

bajo.

‘D. GRAFICO: En esta 4rea hubo un 50% en afirmar que en
la entrevista de seleccién sélo se entregaron los documentos

personales.

En general, en la Seccién se puede apreciar que la entre
vista de seleccidén sédlo consistid en la entrega de documenta-
cién personal, en un 41%.
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5) ¢8mo ocupb usted ese puesto ?
a) Nuevo ingreso
b) Cambio de adscripcién
c) Ascenso escalafonario

d) Otro
ALTERNATIVA IMPRESIONES FOTOCOPIADO D. GRAPICO
No. % No. % No. %
a 2 40 2 50
b 2 40 1 33
c 1 20 2 67 2 50
d
TOTALES 5 100 3 100 4 100

ILMPRESIONES: En esta drea los trabajadores ocupaoron los
puestos, tanto por nuevo ingreso como por cambio de adscrip-
cidn, va que se obtuvo porcentajes iguales parz ambas respues
tas.

FOTOCOPIADO: Aquf los trabajadores ocuparon sus puestos
principalmente por ascenso escalafonario.

D. GRAFICO: También en esta drea se obtienen porcentajes
iguales para indicar como el personal ocupé sus puestos, y se
observa que se ocuparon tanto por nuevo ingreso como por as-
censo escalafonario.

Se considera que el ascenso escalafonario es una de las
principales formas de promover al personal que labora en la -
Institucién, ya que obtuvo mayor porcentaje que las otras al-
ternativas.
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6) Cémo se le indicaron los requerimientos de su puesto ?
a) Por escrito
b) Oralmente

ALTERNATIVA IMPRESIONES FOTOCOPIADO D. GRAFICO
No. % No. % No. %
a 3 60 3 100 4 100
b 2 40
TOTALES . 5 100 3 100 4 100

En general, podemos ver que existe una tendencia muy mar
cada en afirmar que la forma de indicar los requerimientos -
del puesto fueron indicados por escrito en un 83%.




- 143 -

7) Cuando ingresé a la Institucién qué tipo de exdmenes le apli-
caron ?
a) De conocimientos bédsicos
b) Exdmenes de aptitudes
¢) Evaluzcién de experiencia
d) No se aplicaron exdmenes

ALTERNATIVA IMPRESIONES FOTOCOPIADO D. GRAFICO
No. % No. % No. %
a 2 40 1 33
b 1 20 1 33 1 25
c 3 75
d 2 40 1 34
TOTALRES 5 100 3 100 4 100

IMPRESIONES: A los trabajadores de esta 4rea les aplica-
ron exémenes de conocimientos bdsicos en un 40%, sin embergo,
se puede ver que a un 40% del personal no se le aplicaron ex4d
menes.

FOTOCOPIADO: Zn esta drea se aplicaron exdmenes de cono-
cimientos bdsicos, de aptitudes en un 33% cada uno de ellos.
Pero también hubo un 34% que contesté que no hubo aplicacién
de alglin tipo de examen.

D. GRAFICO: Los exémenes mds frecuentes en esta 4rea fue
ron orientados a la evaluacién de experiencia en un 75%.
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8) Cémo se le dio la bienvenida a la Institucidédn, cuando usted -
ingresé ?
a) Oralmente
b) Por escrito
¢) Ambas
d) No se le dio bienvenida

ALTERNATIVA IMPRESIONES FOTOCOPIADO D. GRAFICO
NO L % N o A % No ® %
a 2 40 1 33 1 25
b 1 20 2 67 1 25
c 1 20 '
d 1 20 ' 2 50
TOTALES 5 100 3 100 4 100

IIPRESIONES: En esta drea, la bienvenida a los trabajado
res se les dio oralmente en un 40%.

FPOTOCOPIADO: La bienvenida se dio por escrito en un 67%
¥y un 33% oralmente.

D. GRAFICO: Hubo un 50% que afirmé que no se dio bienve-
nida, un 25% que la bienvenida fue oral, y el otro 257 por es
crito.

Se puede apreciar que, en general, se da la bienvenida a
los trabéjadores, oralmente en un 41% y por escrito en un 33%,
pero ests bienvenida siempre se da por parte del Jefe de Sec-—
cidn.
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9) Cuando usted ingresé a la Instituciédn, se le dio a conocer:
a) Descripcién del trabajo, deberes y normas
b) Organizacién y funciones de la UAM y Seccién.
c) Contrato Colectivo de Trabajo

d) Otros
ALTERNATIVA IMPRESIONES FOTOCOPIADO D, GRAFICO
No. % No. % No. %
a 3 60 3 100 2 67
b 1 20
c 1 20 1 33
d
TOTALES 5 100 3 100 3* 100

Como se puede observar en los porcentajes de las tres -
dreas, la mayorfa del personal cusndo ingresa a la Institucién,
recibe informacidén respecto a la descripciédn de su trabajo, de
beres y normas en un 66%.

¥ Una persona no contestd esta pregunta.
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10) Al ingresar, quién le mostré las instalaciones y lo present$
con sus compafieros de trabajo ?
a) Jefe inmediato
b) Representante de la Seccién de Recursos Humanos
c) Representante del Sindicato

d) Otros
ALTERNATIVA IIMPRESIONES FOTOCCPIADO D. GRAPICO
No. % No. % No. %
a 5 100 3 100 3 75
b
c
d 1 25
TOTALES 5 100 3 100 4 100

De acuerdo a los porcentajes anteriores, se puede obser-
var que en la mayorf{a de los casos, el Jefe inmediato es quien
muestra las instalaciones al personal cuzndo ingresa, y lo pre
senta con sus compafieros de trabajo en un 91%.
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11) Se le dio algién entrenamiento para desempefiar su trabajo ?
a) S{ ... en qué consistid ?

b) No
ALTERNATIVA IMPRESIONES FOTOCOPIADO D. GRAFICO
No. No. No. 94 .
a 1 20
b 4 80 3 100 4 100
POPALES 5 100 3 100 4 100

En esta pregunta, la mayor{a del personal contestd que

no recibié entrenamiento para desempefiar su trabajo, cuando -

ingres$ a la Institucién.
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12) Quién imparte el entrenamiento ?
a) Personas de la misma Seccidn, con experiencia
b) Técnicos reparadores del equipo, en su caso
¢) Comisién Mixta General de Capacitacidén y Adiestramiento de

la UAM
d) Otros
ALTERNATIVA IMPRESIONES FOTOCOPIADO D. GRAFICO
No. % No. % No. %

a 5 100 1 33
b 1 33
c 1 34
a

POPALES 5 100 3 100 0 100

Al anslizar esta pregunta, se puede observar que existe
una contradiccidén respecto a la pregunta anterior, ya que en
dicha pregunta se observa que el personal no recibié entrena
miento para el desempefio de su trabajo, mientras que en esta
pregunta, la mayoria contestd que personas de la misma Sec--
cién, con experiencia, son quienes imparten el entrenamiento.

R e e e S R R R4 ST
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13) Existen algunas actividades de capacitacién o superacién pro
fesional en la Institucién ?
a) 81 ... cudles son ?

b) No
ALTERNATIVA IMPRESIONES FOTOCOPIADO D. GRAFICO
No, No. No.
a 3 60 3 100
b 2 40 4 100
TOTALES 5 100 3 100 4 100

IMPRESIONES: En esta 4rea, 1la mayoria del personal con-
testd que si existen actividades de capacitacién o suoveracién
profesional en la Institucidén, sin embargo, ningin trabajador
hizo referencia a2l tipo de actividades, ni menciond cudles -

SO0nNe.

FOTOCOPIADO: En este caso, todos los trabajadores contesg
taron que s{ existen algunas actividades de capacitacibén o -
superacién, sin especificar cudles ‘son.

D. GRAFICO: A diferencia de las dreas anteriores, agul
contestaron que no existen actividades de capacitacién o supe
racién profesional en la Institucidn.

vt i 5 1 R A L S
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14) Qué medios de comunicacidn existen dentro de la Seccién ?
a) Verbales
b) Escritos

¢) Ambos
ALTERNATIVA INPRESIONES POTOCOPIADO D. GRAFICO
No. % No, % No.
a 3 60 1l 33 1 25
1 25
c 2 40 2 67 2 50
TOTALES 5 100 3 100 4 100

IN¥PRESIONES: La mayorfa de los trabajadores contesté que
los medios de comunicacidén utilizados son verbales.

: FOTOCOPIADO: En esta 4drea, la mayoria de los trabajado-
res respondié que se utilizan medios de comunicacién tanto -
verbales como escritos.

D. GRAFICO: Al igual que el 4rea anterior, el 50% de es
‘ta drea contesté que los medios de comunicacidn utilizados -
son tanto verbales como escritos.

En general, se puede observar que en la Seccidén, los me
dios de comunicaciédn que existen y se utilizan son verbales
¥y escritos.
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15) Cémo le indica el Jefe, el trabajo a realizar ?, Explique.
a) Como una orden
b) Como una instruccién
¢) Como informacién

ALTZRNATIVA IMPRESIONES FOTOCOPIADO D. GRAFICO
No. % No. % No. %
a 2 40 1 34 2 50
b 1 20 1 33
c 2 40 1 33 2 50
TOTALES 5 100 3 100 4 100

IMPRESIONES: Lz forma en que el Jefe indica el trabajo
a realizar a sus subordinados es: como una orden en un 40%
¥ como informacién, también, en un 490%.

FOTOCOPIADO: En esta drea existen las tres formas, en
que el Jefe indica el trabajo a realizar a sus trabajadores
en la misma proporcién.

D. GRAFICO: En el 4rea de Disefio Grifico es muy similar
la situacién respecto al 4rea anterior, ya que las dos for-
mas como se indica el trabajo son: como una orden en un 50%
Yy como una informacidén en un 50%.

Se observa que los medios de comunicacién en forma des-
cendente que més se utilizan son las Srdenes y la informacién.




Explique.

a) Quejas

b) Sugerencias
¢) Reportes
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16) Cuando me dirijo a mi Jefe, generalmente es por medio de:

ALTERNATIVA IMPRESIONES FPOTOCOPIADO D. GRAFICO
No. No. % No. %
a 2 50
b 5 100 3 100 1 25
c ' 1 25
TOTALES 5 100 3 100 4 100
En las 4dreas de Impresiones y Fotocopiado, la manera en
gue los trabajadores se dirigen al Jefe es por medio de suge
rencias en un 100%
Y, en el drea de Disefio Grdfico, la forma de dirigirse
al Jefe es por medio de quejas en un 50%,

Como Seccién, los medios de comunicacién ascendente que

mds se utilizan son las sugerencias.
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17) En las relaciones con mis compafieros, observo que: Explique.

a) Generalmente existe un ambiente de compafierismo
b) Existen conflictos constantes entre las personas

ALTERNATIVA IMPRESIONES FOTOCOPIADO D. GRAFICO
NO. NO. % No' %
a 5 100 3 100 3 75
b 1 25
"TOTALES 5 100 3 100 4 100

En la Seccién, tanto el Area de Impresiones, Fotocopia-
do y Disefio Gridfico, generalmente existe un ambiente de com-
pafierismo en un 91%.
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18) En qué forma han participado sus compafieros en el desempefio

de su trabajo ?. Por qué ?

a) Positivamente

b) Indiferentemente

¢) Negativamente

ALTERNATIVA IMPRESIONES FOTOCOPIADO D. GRAFICO
No. No. No,
a 5 100 3 100 4 100
b
c
TOTALES 5 100 3 100 4 100

'3Zn las d4reas de Impresiones, Fotocopiado y Disefio Grafi
c0, la manera de tomar en cuenta la opinidn y/o sugerencizs
de los compalieros pare realizar y desempeifiar el trabajo es -
en forma positiva en un 100%,
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19) El1 tipo de relacidédn con su Jefe, en cuestiones de trabajo es:
a) Adecuada
b) Superficial
¢) Excelente

ALTERNATIVA IMPRESIONES FOTOCOPIADO D. GRAFICO
No. No, No. %
a 3 60 2 67 2 50
b 2 50
c 2 40 1 33
TOTALES 5 100 3 100 4 100

En las éreas de Impresiones y Fotocopiado, el tipo de -
relacibén que los trabajadores tienen con el Jefe en cuestio-
nes de trabajo es adecuada en un 60% y 67% respectivamente.

Respecto al drea de Disefio Gréfico, se dan dos tipos de
relacidn con el Jefe en cuestidn del trabajo, y son de una -
manera adecuada en un 50% y superficial también en un 50%.
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20) Qué tipo de reuniones se llevan a cabo en la Seccién ?
a) Convivios o fiestas dentro de la Universidad
b) Convivios o fiestas dentro de la Universidad
¢) Reuniones de trabajo dentro de la Seccién

ALTERNATIVA IMPRESIONES FOTOCOPIADO D. GRAFICO
| NOQ % NO. % NO.
a v 1 25
b 1 20 1 33 1 25
c 4 80 2 67 2 50
TOTALES 5 100 3 100 4 100

En la Seccidn se llevan a cabo reuniones de trabajo prin
cipalmente, ya que se puede observar que es donde existe un
mayor porcentaje en las tres 4reas.
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RESULTADOS DEL CUESTIONARIO B-2

Después de sumar cada uno de los valores asignados a las
respuestas con la misma letra, se obtuvo el siguiente resulta

do:
AREA DE IMPRESIONES 5 personas
A B C D B
47 37.5 41.5 24.5 44 .5
27 31 42 46 48
44 34 43 34 40
44 31.5 40 36 43.5
36 40 39 38 42
Totales 198 174 205.5 178.5 218
AREA DE FOTOCOPIADO 3 versonas
A B C D E
~=r
37 35 49 43 21
39 40 33 34 49
60 40 30 20 45
Totales 136 115 112 97 115
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AREA DE DISENO GRAFICO 4 personas

A B Cc D E
38 29,5 40.5 36 51
49.5 16 10 40 24.5
36.5 34.5 30.5 38.5 46
34 35 32 38 55
Totales 158 115 113 152.5 176.5
SECRETARIA 1 versona
A B C D B
Totales 41 40 : 35 33 45
ANALISIS DE NECESIDADES POR AREA
NECESIDADES JIMPRESIONES FOTOCOPIADO D.GRAFICO
A 198 136 158
B 174 115 115
Cc 205 112 113
D 178.5 97 152.5
E 218 115 176.5
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INVENTARLG L2 LOYIVACION AL TRABAJO
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INVENTARIO L WOTIVACION AL TRABAJO

HOJA DI RESUMEN
AREA LIS FOTOCOPIADO
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INVENTARIO DE WOTIVACION AL TRABAJO

HOJA DE RESUMEN
AREA DE DISERO GRAFICO
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IMPRESIONES: Por la grédfica de barras presentada anterior
mente, nos podemos dar cuenta que en el 4rea de Impresiones,
la necesidad que presenta mayor fuerza, es la necesidad de -~
autorrealizacién.

Los trabajadores tienen mayor inclinacién por las oportu
nidades de libertad de accién y desarrollo personal; ponen -
interés en el trabajo y en las actividades que les son enco-
mendadas en la medida en que pueden realizarse en ellas.

Ademds tratan de buscar que se les ponga a prueba su pro
~ plo potencial, que el trabajo les represente un desaff{o y que
requiera creatividad, para poder ser reconocidos por la orga
nizacién.

La necesidad de pertenencia y afiliacidn representa una
fuersa menor que la anterior, pero que se debe tomar en cuen
ta, pues esta 4rea como grupo, busca consolidar sus relacio-
nes sociales, para que el trabajo le resulte mds grato.

Ademds buscan que exista verdadero espi{ritu de equipo,
compartiendo los ratos que pueden y haciéniéolos mis agrada--
bles.

La necesidad fisioldgica o bdsica ocupa un tercer lugar
en orden decreciente. Esta necesidad refleja que los trabaja
dores de esta 4rea, tienen una preocupaciédn moderada por la
calidad de la vida y también tienen poca preocupacidén por -
las condiciones ambientales en que desarrollan su trabajo.

Las necesidades de status y de seguridad no representan
una fuente de motivacidn para estos trabajadores.

FOTOCOFPIADO: Para los trabajadores de esta 4rea, la ne-
cesidad que representd mds fuerza es la necesidad bésica. Es
tos trabajadores ponen mayor énfasis a la compensacién mone-
taria para satisfacer las necesidades de su familia. Ademés,
las condiciones de trabajo (espacio, equipo, materialés,,etc.)
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representan un factor de motivacidn muy importante, pues los
trabajadores de esta 4rea las consideran primordiales. Por
lo que se ausencia provoca que el nivel de trabajo se reduz
ca,

Si vemos la gréfica de barras podemos apreciar que exis
te una igualdad entre la necesidad de seguridad y de autorrea
lizacibén., Esta confusidén de necesidades puede ser origen de
muchos conflictos, ya que si se observa la pirdmide de Maslow,
no es posible "saltar" de la primera necesidad a la dltima,
principalmente porque para llegar a ésta, se deben cubrir las
anteriores,

Otra de las necesidades que obtiene mucha fuerza es la
de pertenencia o afiliacién, Este grupo de trabajadores mues
tra un gran interés por querer formar un equipo de trabajo
unido, y busca que el ambiente de trabajo sea agradable,

D. GRAFICO: El grupo de trabasjadores de esta 4rea, tie-
nen una fuerte necesidad de autorrealizarse, a pesar de que
la naturaleza de su propio trabajo les da la oportunidad de
ser creativos y de provonerse metas, tienen una fuerte inecli
nacidn hacia esas oportunidades.

La segunda necesidad en orden descendente es la necesi-
dad bédsica. Los trabajadores de este grupo consideran que se
les debe pagar un salario justo, de acuerdo a la calidad del
trabajo que realizen, y le dan mucha importancia a las condi
ciones de trabajo que existen,

La tercera necesidad representada en la grdfica de -
barras, es la necesidad de status-ego, la cual refleja la -
necesidad de cada una de las personas que integran el grupo,
por alcanzar "status" dentro del grupo y de la Seccidn. Le
dan mucha importancia a las posibilidades de progreso, de re
conocimiento que le brinda la Institucidn y de las recompen-

278761
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sas tangibles, principalmente si es monetaria.

Las necesidades de seguridad y de afiliacidn presentan
poca fuerza, por lo que, como fuente de motivacién, dard muy
poco resultado.
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EVALUACION DE LOS RESULTADOS

A continuacién procedemos a mostrar la evaluacidén de -
nuestros cuestionarios, para contribuir a la posterior elabo
racién de las conclusiones finales.

Retomamos la clasificacién utilizada en la parte "Dise-
fio de la Investigacidn", para después exponer nuestros comen
tarios. Cabe aclarar que primero se evaluardn los cuestiona-
rios "A" y posteriormente los cuestionarios "B",

ELEMENTO I: INTEGRACION )

- Reclutamiento
Seleccidn

- Introduccidn
- Desarrollo
Comunicacidn

SLEMENTO II: RELACIONES INTERNAS

- llotivacién
- Liderazgo

s T AN TR A e 7 e



EVALUACION DEL ELEMENTO I

RECLUTAMIENTO:

SELECCION:

INTRODUCCION:

Es adecuado. La UAN utiliza adecuadas fuentes
de abastecimiento de personal, ya que se basa
en las recomendaciones del personal de la Ins
titucibén y también en la Bolsa de Trabajo. Es
to puede originar ashorro en tiempo y costo, -
va que no se hacen erogaciones para contratar
fuentes externas de reclutamiento, principal-
mente. Para llevar a cabo el reclutamiento, -
generalmente se vale del Departamento de Recur
s0s Humanos Central, lo que consideramos ade-
cuado también.

Es inadecuada. Mo estd muy bien definido el -
procedimiento que se sigue en esta etapa de -
seleccidn, principalmente en cuanto a la entre
vista, ya oue no se cubren los aspectos impor-
tantes y necesarios de lea misma. Ademds, los
requerimientos minimos del vuesto, no siempre
son comunicados a los candidatos. As{ también
no siemvre se realiza la etapa de seleccién -
en el mismo lugar.

Por otro lado, hay ocasiones en cue no se -
aplican los exdmenes especi{ficos para el pues
to que se solicita y cuando existe una vacan-
te, generalmente se cubre por ascenso escala-
fonario, sin contemplar las posibles ventajas
de algin otro medio.

Es inadecuada. No existe un programa de intro
duccidén que incluya manual de bienvenida, or-
ganigrama, objetivos y polfticas de la Insti-
tucién, informacién general, etc., ni el pro-
cedimiento para llevarlo a cabo. El Jefe inme
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diato es quien se encarga de realizar la intro
ducecibn, aunque no sea de una manera sistemédti
ca y consistente.

DESARROLLO: Es inadecuado, A pesar de que existe la Comi-
sién Mixta General de Capacitacién y Adiestra
miento, no se lleva a cabo ningdn tipo de ca-
pacitacién. Eventualmente se imparten cursos,
pero en ellos no se contemplan las necesidades
individuales y/o generales. Lo dnico que se -
puede considerar como entrenamiento es la in-
formacidn que transmiten los empleados con ex
periencia, y la observacién directa.

COMUNICACION: Bs adecuada. 3e utiliza tanto la comunicacién
oral como escrita, ya =sea en forma ascendente
o descendente, utilizando los medios adecuados
en cada una de ellas, 10 gue contribuye a la
formacidn de un agradable ambiente de trabajo
¥ aque exista comparierismo y apoyvo entre el -
personal ¥ hacia el Jefe, y fortalece a los
grupos informales.

Ya que el proceso de Integracidn comprende todas las -
etapas (recluteamiento, seleccidn, introduccién, desarrollo y
comunicacién) se considera que es inadecuado, pues a pesar -
de que algunas etapas de este proceso como el reclutamiento
y la comunicacién son adecuados, y aportan beneficios a la -
Institucibn, existen otros de mayor importancia (seleccién,
introduccién y desarrollo) que en este caso son inadecuados
¥, en el caso de que no lo fueran, con ellos se puede lograr
un mayor rendimiento del elemento humano.
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EVALUACION DEL ELENMSNTO II

MOTIVACION:

LIDERAZGO:

BEs inadecuada. Los resultados que ge obtuvieron
en los cuestionarios A-2 y B-2, nos permiten ver
que existe una gran diferencia entre lo que el -
Jefe de Seccidn considera que son las necesidades
de sus trabajadores y las que realmente ellos tig
nen.

El Jefe de Seccidn considera a todos sus tra-
bajadores como un solo grupo, 1o cual no debe ser,
pues vemos que cada drea forma un grupo diferente
¥, por lo tanto, tiene necesidades diferentes y -
necesita motivadores diferentes. Dicha diferencia
de necesidades puede provocar conflictos entre el
Jefe y los trabajadores, como entre ellos mismos.

Zs eficaz. De acuerdo a 1los resultados del cues-—
tionario A-3 se determind que el estilo de lide-
razgo que ejerce el Jefe, va en funcidn del grado
de madurez gue tienen sus subordinados. Esto le -
vermite guiar a sus trabajadores en la realizacidn
de sus tareas cuando as{ lo requiera el trabajo,
pero también les brinda el apoyo socio-emocional

¥y su confianza.

S5in embargo, a pesar de que su estilo de lide
razgo es eficaz, tomando la escala de +24 de la
gréfica , se puede observar que existe otro pun
to, 6ptimo, en el cual los trabajadores han logra
do tal madurez en la realizacién de sus tareas, -
que si puede delegar responsabilidad. Se conside-
ra este punto como el més efectivo.

En general, las relaciones internas de la Seccidén se con
sideran adecuadas. E1 Jefe de Seccién utiliza la forma apropia
da de guiar a sus trabajadores en sus diferentes actividades,
logrando el objetivo de la Secciédn, pero &ste objetivo se po-
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dria lograr de una manera més eficaz, si las motivaciones es
tuvieran bien canalizadas por parte del Jefe.

b A BRI AT



CONCLUSIONES GENERALES
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CONCLUSIONES

A lo largo de esta investigacidn, se retomaron los as-

pectos tedricos que consideramos importantes para poder ana

lizar las condiciones en que se lleva a cabo el proceso de

Integracidén de los Recursos Humanos a la Universidad Auténo

ma letropolitana y, especificamente a la Seccidn de Impresio

nes y Disefio Grafico. For lo tanto, contamos con bases impor

tantes para presentar las siguientes conclusiones:

a)

b)

A pesar de que las etapas de reclutamiento y gseleccidn
son responsabilidad total de la Universidad y el Sindi
cato, pudimos observar que no existe un sistema defini
do para llevarlas a cabo., El reclutamiento se limita a
promover para una vacante, sblo al personal que labora
dentro de la UANM, sin tomar en cuenta otras fuentes por
las gue puede allegarse personal con experiencia y con
capacidad para cubrir esga vacante.

%n cuanto a la seleccidn, a vesar de aque se avlican
exdmenes de diversos tipos, no hav una entrevista cue
contenga pardmetros o bases sobre la cual dirigirla.

Aunque se contemplan las czracteristicas del puesto
a cubrir, no se contemslen las necesidades de la 3eccidn
en que existe la wvacante.

En cuanto 2 la introducecidn, la Universidad no tiene -
injerencia alguna, a pesar de que tiene la responsabili
dad de hacerlo mediante la Seccidn de Recursos Humanos.
Esta etapa es cubierta por el Jefe de Seccidn, dejéndo
la a su criterio, sin considerar si é1 conoce o no los
elementos gue la introduccidn debe contener, contribu-
yendo a lograr una introduccidén inadecuada, olvidando -
la importancia que ella tiene en el futuro desempefio -
del nuevo elemento, ya que éste desconoce las normas, -
politicas, procedimientos y costumbres del lugar al cual
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se va a integrar. Esto provoca que el nuevo trabejador
tengz un comportamiento hostil tanto con sus comgpafie-

ros de trabajo, como con los jefes que ha de trotar y,
finalmente, con su jefe inmediato.

¢c) Por otra parte, en la etapa de desarrollo, la UAIl cuen

a)

e)

TSR R A S W o s 8 St it

ta con la Comisidén Mixta General de Capacitacién y -
Adiestramiento, y, al cuestionar a los trabajadores, -
nos dimos cuenta de que existen cursos de capacitacién
diversos, pero no de acuerdo a las necesidades genera-
les de la Universidad, sino que son cursos que no con-
tribuyen a la superacién personal y profesional.

Al hablar del Jefe de Seccién, consideramos que é1 es-
t4 sujeto a las disposiciones de las autoridades de la
Universidad, v, por lo tanto, le queda poco marzen de
actuacidn en lo que respecta a su Seccién, Ademds de -
esto, la misma carga de trabajo hace que é1 no le dé€ la
suficiente importancia al proceso de integraciédn, tal
vez por desconocer los beneficios gue puede traer con-

sigc.

A vesar de esto, se puede considerar adecuado el -
funcionamiento general de la Seccidn, ya cue el Jefe
-por su estilo de liderazgo- 1le da gran importancia
a las tareas por realigzar, vero también a las relacio-
nes entre é1 y sus subordinados.

Las tres dreas que componen la 3eccién, son sumamente
diferentes entre sif, ya que intervienen aspectos socio
l6gicos y psicolégicos que hacen de ellos, grupos muy
definidos. Por un lado, cada uno de estos grupos esta
blecen costumbres y miltiples relaciones que muchas -
veces son tanto o méds importantes que los vinculos for
males derivados directamente del trabajo. Por otro la-
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do, cada grupo se identifica con aspectos motivadores,
derivados también, tanto de las necesidades como de su
nivel cultural.

Ahora bien, para beneficio de la Secciédn, es muy
importante que el Jefe de Seccidn conozca este conjun-
to de relaciones informales, ya que esto puede contri-
buir al logro de los objetivos de la Seccidn, cuando -
estdn bien encaminados, o por el contrario, obstaculi-
zar o formar barreras para el funcionamiento normal de
la Seccién.

En general, se puede decir que en la Universidad Auté-
noma lletropolitana, existen numerosas deficiencias tales co
mo la falta de atencidén al proceso de integraciédn, la falta
de un Reglamento Interior de Trabajo; mala orientacidn de -
los cursos de capacitacidén v adiestramiento, v, deficiente
organizacidén dentro del Sindicato y la Universidad, en cuan
to al manejo cue se le da a los recursos humanos.

Por todo lo expuesto anteriormente, consideramos que -
nuestras hipétesis son v4lidas, va cue en la Institucidn no
existe un proceso de integrecidn adecuado, que facilite la
adaptacidn del trabajador a su proceso de trabajo. Ademés,
existen diversos 8rganos universitarios que llevan a cabo el
proceso de integracién del trabajador, pero en forma discon-
tinua, 1o que dificulta la adaptacidén del trabajador a su -
grupo de trabajo. Y, en la Seccibén de Impresiones y Disefio
Gréfico existen reglas y normas establecidas por la UAM, -
que controlan el funcionemiento y el comportamiento de los
trabajadores dentro del proceso de trabajo.
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México, D.F. a 27 de febrero de 1987

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA
UNIDAD IZTAPALAPA

C. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
IMPRESIONES Y DISENO GRAFICO

PRESENTE

El Departamento de Impresiones y Disefio Grafico, como parte de
la Universidad Auténoma Metropolitana Unidad Iztapalapa, est& sujeto
a las reglas y disposiciones de carédcter general emitidas por la propia
Universidad y el Sindicato, en cuanto al proceso de integracién del
personal y, principalmente con la participacién de las Comisiones Mixtas,
ya que ellas establecen y controlan los procesos de seleccién, admisién,
capacitacién, etc. del personal.

Asimismo, al interior del Departamento, existen reglas y normas
establecidas por 1la UAM, que controlan el funcionamiento e inclusive
el comportamiento de los trabajadores dentro del proceso de trabajo,
al marcar los lineamientos que deben seguirse. Por otro lado, existe
también la responsabilidad del Jefe del Departamento, de lograr que
el Departamento en general cumpla con los objetivos establecidos por
la UAM, en la mejor manera posible.

El propbsito de nuestra investigacién es conocer cémo se manifiesta
el comportamiento del trabajador, en forma individual y/o grupal al

integrarse a su proceso de trabajo, y, concretamente cbémo se lleva a
cabo dicha integracién.

Nuestra investigacién se realizaria mediante cuestionarios, observa-
ciones y entrevistas aplicados directamente al personal que forma el
Departamento.

Los resultados que se obtendrian representan un gran beneficio
8l Jefe del Departamento, porque al tener mayor conocimiento sobre lasg
condiciones en que opera el Departamento podria motivar més al personal
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a su cargo, asi como mejorar las relaciones del personal, logrando mejo-
res resultados.

En cuanto al resto del personal, significa "beneficio porque al
crear un ambiente agradable de trabajo, permite que el trabajador' se
adapte mejor y mAs répidamente a su proceso de trabajo, contribuyendo
también a lograr mejores resultados.

Por todo lo anterior, consideramos que nuestro estudio resulta
de gran utilidad para todo el Departamento, asi{ como para nuestro equipo

de trabajo, al poder cubrir los requisitos necesarios para acreditar
el Seminario de Investigaciém,

ALARCON MENDEZ IRENE
SALGUERO LAMEDA MA. AZUCENA
VAZQUEZ VAZQUEZ BEATRIZ




CUESTIONARIOS "A"




CUESTIONARIO A-1

INSTRUCCIONES

Esta investigacién es confidencial y con fines exclu-
sivamente académicos, por 1o que agradecemos su colaboracién.

Lea cuidadosamente cada pregunta antes de contestar.
Por favor responda a cada una de ellas, de manera que mani--
fieste su forma de pensar y de sentir.




1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Qué opina de la forma en que los trabajadores ingresan a
laborar a su Seccibn ?

Qué opina del proceso de seleccién de personel que se lle-
va a cabo en la Universidad ?

Qué participacibén tiene usted en dicho proceso ?

De qué manera se le da la bienvenida al personal de nuevo
ingreso ?

De qué medios se vale para hacer saber al personal, las
funciones inherentes a cada puesto ?

Qué problemas tf{picos presenta la inadecuada preparacién
del personal ?

Qué programas de entrenamiento y/o capacitacién se impar-
ten al personal ?




8) Qué opina de la utilidad de estos programas ?

9) Cémo se evalda el desempefio del empleado en su puesto ?

10) Qué oportunidades brinda usted a sus empleados, para que
logren un desarrollo profesional ?

11) Qué medios de comunicacién se utilizan dentro de la Sec—
cién 2

12) Qué problemas existen al transmitir informacién a través
de dichos medios ?

13) Cémo considera las sugerenciag de los trabajadores res-
pecto a su trabajo ?

14) De qué medios se vale para hacer saber al personal, los
programas de actividades a realizar ?




CUESTIONARIO A-2

INSTRUCCIONES

Lea culdadosamente cada una de las siguientes frases,
¥ en la linea que antecede a cada altermativa asigne un valor
de O a 5, de modo que 1la situacién que considere que describe
mds acertadamente lo que harfa usted, tenga el mayor valor, y

la otra alternativa el menor. La suma de los valores de cada
alternativa debe ser igual a 5.




1) Al introducir a un empleado nuevo a la tarea que habrd de
realizar, y al orientarlo en cuanto a lo que le ofrece lag
organizacién yo, por lo general:

2)

E.

D.

Pongo énfasis en Jda naturaleza estimulante de la tarea
¥y en las oportunidades de libertad y crecimiento perso
nal gque ella ofrece.

Pongo énfasis en la importancia de la tarea en térmi--
nos de los grandes objetivos de la organizacidn y de

Cuandoc surgen problemas relacionados con la moral de las
personas, yo, por lo generzl, tiendo a inclinarme hacia
aquellas soluciones que tienen en cuenta:

B.

La aclaracién de los "esténdares"vvigentes y el orde-
namiento del trabajo junto con un énfasis en la esta-
bilidad del puesto y las ventajas de la antigliedad en
la organizacién.

El fortalecimiento de los grupos informeales para que
las relaciones interpersonales del quehacer diario
sean mds gratas y significativas para el personal.

3) En la evaluacién de su trabajo, el empleado "tipo" pone el
énfasis en las consideraciones relacionadas con:

E.

4)

Las oportunidades que se le han de brindar (o falta de
oportunidades) en cuanto a libertad de accién y desa-—-
rrollo personal.

‘A. El dinero que recibe en pago, ¥y si alcanza o no para

satisfacer sus necesidades y las de su familia.

Parecerfa que el personal que yo superviso trabaja mds y
logra los mejores resultados cuando yo me aseguro que:

c.

A,

Existe verdadero espiritu de equipo en el grupo; sus
integrantes comparten los ratos amenos y agradables, y
existe camaderia entre ellos.

Las condiciones de trabajo, es decir, espacio, los e-
quipos, msteriales, etc., son modernos y abundantes.




5)

7)

8)

El atributo que yo, como diirngtivo, mds valoro en un sub-
alterno es:

B, Sus habilidades para realizar la tarea con esmero y or
den, y tal y como estd especificada.

D. Su ambicién y su orgullo por la tarea que realiza.

Al hacer frente al personal aue estd produciendo por deba
jo de lo establecido, yo pongo principal énfasis en:

C. La calidad de las relaciones interpersonales del grupo
v la necesidad de que cada uno de sus integrantes haga
su justa parte para que sea aceptado por los demds.

B. La relaciédn entre produccién y las posibilidades que
tiene la organizacién para competir en el mercado, jun
to con el seguro destino de los puestos, cuando la or
ganizacién no es capez de producir gamancias.

Pareceria que el personal que yo superviso trabaja méds ¥y
logra mejores resultados cuando yo me aseguro que:

E. El1 pefsonal pueda ver las recompensas que le brinda el
trabajo en términos de su interés y desarrollo perso—
nal.

D. Haya recompensas tangivles y reconocimiento por parte
de la organizacién en cuanto a la labor que realiza el
personal.

Bl atributo que yo, como directivo, mids valoro en mi sub-
alterno es:

A, Su buena voluntad para hacer un trabajo justo a cambio
de un salario justo y su reconocimiento de las buenas
condiciones de trabajo que se le brindan.

B. Su habilidad para realizar la tarea con esmero y orden,
y tal como estd especificada.




9) Al introducir a un empleado nuevo a la tarea que ha de res,
lizar, y al orientarlo en cuanto a 1o que le ofrece 1la or
ganizacién, yo, por lo general:

B. Pongo énfasis en la estabilidad de la organizecién y su
programa de beneficios sociales, junto con la simplici
dad y facilidad de la tarea.

E. Pongo énfesis en la naturaleza estimulante de la tarea
¥ en las oportunidades de libertad y crecimiento per--
sonal gue ella ofrece.

10) Al hacer frente al personal que estd produciendo debajo de
lo establecido, yo pongo principal énfasis en:

A. Las condiciones de trabajo y el dinero y las formas de

lograr que ambas resulten satisfactorias para el perso
nal,

B. La relacidn entre produccién y las posibilidades que
tiene la organizacidén para competir en el merecado, Jun
to con el seguro destino de los puestos, cuando la or-
ganizacidén no es capaz de producir ganancias.

11) En la evaluacidén de su trabajo el empleado "tipo" pone én
fagis en las consideraciones relacionadas con:

D. Las posibilidaedes (o falta de posibilidades) de progre
so rdpido, en base a desempefio.

C. Las condiciones (o falta de condiciones) tendientes a -

) la camaraderf{z y las relaciones armoniosas en el grupo.

12) El atributo que yo, como directivo, mds valoro en un sub
alterno es:

C. Su preocupaciédn por los demfs y su deseo de llevarse
bien con ellos y de integrarse con el grupo.

D. Su ambicién j su orgullo por la tarea que realiza.
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13)

14)

15)

16)

Al introducir a un empleado nuevo a la tarea que habri de
realizar y al orientarlo en cuanto a lo que le ofrece la
organizaciéh, yo, por lo general:

D. Pongo énfasis en la importsncia de su trabajo en térm;
nos de los objetivos generales de la empresa y en sus
habilidades de progreso.

C. Pongo énfasis en el cardcter amistoso y de cooperaciédn
que es propio de la organizacidén y en la oportunidad -
de tratar con gente interesante y compatible.

Cuando surgen problemas relacionados con la moral de las
personas, yo, por lo general, tiendo a inclinarme hacia
aguellas soluciones que tienen en cuenta:

A. La reduccién del esfuerzo fisico del personal, respalda
do por mejores condiciones de trabajo y mejor remunera-
c¢idn cuando ello sea posible.

B. la declaracibn de los “"estdndares" vigentes y el ordena
miento del trabajo junto con el énfasis en la estabili-
dad del puesto y las ventajas de la antigliedad en la or
ganizacién.

Al hacer frente al personal qué'esté produciendo por deba-
jo de lo establecido, yo, pongo el principal énfasis en:

D. La dificultad y la importancia del trabajo y en maneras
- de incrementar el orgullo por lo que estdn haciendo.

E. La naturaleza de la tarea en s{ y en maneras de lograr

que sea mds significativa para quien la realiza.
Parecerf{a que el personal que yo superviso trabaja més y
logra mejores resultados cuando yo me aseguro que:

A. Las condiciones de trabajo: es decir, el espacio, los

equipos. los materiales, etc., son modernos y abundan-
tes.




17)

18)

19)

20)

B. Los esténdares estén claramente enunciados, los puestos

son estables, y hay poca probzbilidad de ser trasferido
o perder el puesto.

Cuando surgen problemas relacionados con la moral de las -
personas, yo por lo general, tiendo a inclinarme hacia:

D. Algdn sistema de gratificacién al personal que permita
brindarle mayor reconocimiento pdblico y la evidencia -
de que es apreciado por la organizacidn.

A. La reduccidn del esfuerzo fi{sico del personal, respalda
do por mejores condiciones de trabajo y mejor remunera-
cién, cuando ello sea posible.

En la evaluecién de su trebaje, el empleado "tipo" pone el
énfasis en las consideraciones relacionadas con:

B. La existencia (o falta de) estabilidad en el trabajo y
un buen programs de beneficios sociales.

D. Las posibilidades (o falta de posibilidades) de progre-
so rdpido en base a desempefio.

Cuando surgen problemas relacionados con la moral de las -
personas, yo, por lo general, tiendo a inclinarme hacia a-
quellas soluciones que tienen en cuenta:

E. Alguna forma de enriquecimiento de la tarea como medio
para estimular al personal y para ofrecerle un desaffo.

D. Algin sistema de gratificacién al personal que permita
brindarle mayor reconocimiento piblico y la evidencia
de que es apreciada por la organizacién.

Pareceria que el personal que yo superviso trabaja mds y -
logra mejores resultados cuando yo me aseguro que:

C. Existe verdadero espiritu de equipo en el grupo; sus in
tegrantes comparten ratos amenos y agradables y existe
canarader{a entre ellos.




D. Hay recompensas tangibles y reconocimiento por parte
de la organizacién en cuanto a la labor que realiza -
el personal.

21) E1 atributo que yo, como directivo, mis valoro en un sub
alterno eg:

E. Su capacidad y habilidad para innovar y para ser crea
tivo en su trabajo y para encontrar en ello una recom
pensa personal.

B. Su habilidad para realizar la tarea con esmero y orden,
y tal y como estd especificada.

22) En las evaluaciones de su trabajo, el empleado "tipo" po

ne el énfasis en las consideraciones relacionadas con:

E

Las oportunidades que se le han de brindar (o falta de
oportunidades), en cuanto a libertad de accibdn y de--
.sarrollo personal.

D. Las posibilidades (o falta de posibilidades) de progre
so rédpido en base a desempefio.

23) Al introducir a un empleado nuevo a la tarea que habrd -
de realizar y al orientarlo en cuanto a 1o que le ofrece
la organizacién, yo, por lo general:

D. Pongo énfasis en la naturaleza estimulante de la tarea
Y en las oportunidades de libertad y crecimiento per-
sonal que ella ofrece.

A. Pongo énfasis en las buenas condiciones de trabajo que
' se ofrecen y en lo bien que paga la organizacién en -
comparacidén con la competencia.

24) Al hacer frente al personal que estd produciendo por de-
bajo de lo establecido, yo pongo el principal énfasis en:

C. La calidad de las relaciones interpersonales del grupo
Y la necesidad de que cada uno de sus integrantes haga
su justa parte para que sea aceptado por los deméds.




25)

26)

27)

28)

A. Las condiciones de trabajo y el dinero y las formas de
lograr que ambas resulten satisfactorias al personal.

El atributo que yo, como directivo, més valoro en un sub
alterno es:

C. Su preocupacidén por los demds y su deseo de llevarse
bien con ellos y de integrarse con el grupo.

B. Su habilidad para realizar la tarea con esmero y orden,
y tal y como estd especificada.

Al hacer frente al personal que estd pro&uciendo'por deba
jo de lo establecido, yo pongo el principal énfasis en:

A. Las condiciones de trabajo y el dinero y las formas de
lograr que ambas resulten satisfactorias para el per-
sonal.

E. La naturaleza de la tarea en s{ y en maneras de lograr
gue sea significativa para quien la realiza.

Cuando surgen problemas relacionados con la moral de las
personas, yo por lo general, tiendo a inclinarme hacia -
aquellas soluciones que tienen en cuenta:

D. Algin sistema de gratificacidén al personal que permita
brindarle mayor reconocimiento piblico y la evidencia
de que es apreciado por la orgenizacién.

C. E1 fortalecimiento de los grupos informales para que
las relaciones interpersonales del quehacer diario -
gean méds gratas y significativas para el personal.

Parecerfia que el personal que yo superviso trabaja més y
logra los mejores resultados cuando yo me aseguro que:

B. Los esténdares estdn claramente enunciados, los pues-

tos son estables y hay poca probabilidad de ser trans
ferido o de perder el puesto.




29)

30)

31)

32)

E. El1 personal pueda ver las recompensas que le brinda -~

el trabajo en términos de su interés y desarrollo per
sonal.

Zn la evaluacidn de su trabajo, el empleado "tipo" pone
el énfasis en las consideraciones relacionadas con:

E. Las oportunidades que se le han de brindar (o falta de
oportunidades) en cuanto a libertad de eccibn y desar
rollo personal.

C. Las condiciones (o falta de condiciones) tendientes a
la camaraderia y las relaciones amistosas en el grupo.

Al introducir a un empleado nuevo a la tarea que habrd de
realizar y al orientarlo en cuanto a 1o que le ofrece la
organizacién, yo, por lo general:

D. Pongo énfasis en la importancia de la tarea en térmi-
nos de los grandes objetivos de la organizacibn y de
las oportunidades de progreso que ella contiene.

B. Pongd énfasis en la estabilidad de la organizacién y
su programa de beneficio social, junto con la simpli-
cidad y facilidad de la tarea.

En la evaluaciédn de su trabajo, el empleado "tipo" pone
el énfasis en las consideraciones relacionadas con:

B. La existencia (o la falta de) estabilidad en el traba
jo ¥ un buen programe de beneficios sociales.

A. E1 dinero que recibe en pago ¥y si alcanza o no para -
satisfacer sus necesidades y las de su familia.

Cuando surgen problemas relacionados con la moral de las
personas, yo por lo general, tiendo a inclinarme hacia -
aquellas soluciones que tienen en cuenta:

E. Alguna forma de enriquecimiento de la tarea como medio
pare estimular al personal y para ofrecerle un desaffo.




C. E1 fortalecimiento de los grupos informales para que
las relaciones interpersonales del quehacer diario -
sean més gratas y significativas para el personal.

33) Al hacer frente al personal que estd produciendo por de-
bajo de lo establecido, yo pongo el principal énfasis en:

D. La dificultad y la importancia del trabajo ¥y en mane-
ras de incrementar el orgullo por 1o que estén hacien
do.

B. La relacidn entre produccidén y las posibilidades que
tiene la organizecidn para competir en el mercado, jun
to con el seguro destino de los puestos cuando 1lg orga
nizacidn no es capaz de producir ganancias.

34) Al introducir a un empleado nuevo a la tarea que habréd -
de realizar y al orientarlo en cuanto a 1o gque ofrece 1la
organizacidn, yo por lo general:

C. Pongo énfasis en el carécter amistoso y de cooperaciédn
que es propio de la organizacién y en la oportunidad -
de trabajar con un grupo de gente interesante y compa
tible.

E. Pongo énfasis en la naturaleza estimulante de la tarea
¥y en las oportunidades de libertad y crecimiento perso
nal que ella ofrece.

35) Parecerfa gue el personal que yo superviso trabaja mds y
logra los mejores resultados cuando yo me aseguro que:

B. Los estdndares estdn claramente enunciados, los pues—

tos son estables, y hay poca probabilidad de ser trans
ferido o de perder el puesto.

C. Existe verdadero espiritu de equipo en &1 grupo: sus -

integrantes comparten los ratos amenos y agradables y
existe camaraderf{a entre ellos.




36)

37)

38)

39)

Cuando surgen problemas relacionados con la moral de las
personas, yo, por lo general, tiendo a inclinarme hacia
acguellas soluciones que tienen en cuenta:

D. Algin sistema de gratificacidn al personal que permita
brindarle mayor reconocimiento pdblico y la evidencia
de que es apreciadoc por la organizacién.

B. La aclaracidén de los estdndares vigentes y el ordena-
miento del trabajo junto con énfasis en la estabilidad
del puesto y las ventajas de la antigiiedad en la orga-
nizacién.

En 1la evaluacién de su trabajo, el empleado "tipo" pone -
el énfasis en las consideraciones relacionadas con:

B. La existencia (o la falta de) estabilidad en el traba
jo ¥ un buen programa de beneficios gociales.

C. Las condiciones (o la falta de condiciones) tendientes
a la camaraderfa y las relaciones armoniosas en el gru

po.

El atributo que yo, como directivo, mds valoro en un sub-
alterno es:

D. Su ambicidn y su orgullo por la tarea que realiza.

A. Su buena voluntad para hacer un trabajo justo a cambio
de un salario justo y su reconocimiento de las buenas
condiciones de trabajo que se le brindan.

Pareceria que el personal que yo superviso trabaja mds y
logra mejores resultados cuando yo me aseguro que:

D. Haya recompensas tangibles y reconocimiento por parte
de la organizacidén acerca de la labor que realiza el -
personal.

A. Las condiciones de trabajo, es decir, el espacio, los
equipos, materiales, etc., son modernos y abundantes.
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40)

41)

42)

43)

Al hacer frente al personal que estd produciendo por de-
bajo de lo establecido, yo pongo el principal énfasis en:

E. Lz naturaleza de la tarea en s{ y en maneras de lograr
que sea més significativa para quien la realiza.

B. La relaciédn entre produccién y las posibilidades ocue -
tiene la organizacién de competir en el mercado, junto
con el seguro destino de los puestos cuando la organi-
zacién no es capaz de producir ganancias.

Al introducir a un empleado nuevo a la tarea que hebréd de
realizar y al orientarlo en cuanto a 1o que le ofrece la
organizacién, yo, por lo general:

B. Pongo énfasis en la estabilidad de la organizacién y -
su programa de beneficios sociales, junto con la simpli
cidad y facilidad de la tarea.

c. fongo énfasis en el cardcter amistoso y de cooperacidn
que es propio de la organizacibdn y en la oportunidad -
de tratar y trabajar con un grupo de gente interesante
y compatible. |

El atributo que yo, como directivo, méds valoro en un sub-
alterno es:

C. Su preocupacién por los demds y su deseo de llevarse -
bien con ellos y de integrarse con el grupo.

E. Su capacidad y habilidad para innovar ¥y para ser crea-

tivo en su trabajo y para encontrar en ello una recom-
pensa personal. |

En la evaluacién de su trabajo, el empleado "tipo" pone -
énfasis en las consideraciones relacionadas con:

D. Las posibilidades (o falta de posibilidades) de progre
so rdpido en base a desempefio.

A. El dinero que recibe en pago y si alcanza o no para -
satisfacer sus necesidades y las de su familia.




44) Parecerfa que el personal que yo superviso trabaja mds y

45)

46)

47)

R TR D

logra los mejores resultados cuando yo me aseguro que:

E. El personal pueda ver las recompensas que le brinda -
el trabajo en términos de su interés y desarrollo per
sonel.

C. kxiste verdadero esp{ritu de equipo en el grupo; sus

integrantes comparten los ratos amenos y agradables y
existe camarader{a entre ellos.

Al introducir a un empleado nuevo & la tarea que habrd -
de realizar y al orientarlo en cuanto 2 lo que le ofrece
la organizacién, yo, por lo general:

A. Pongo énfasis en las buenas condiciones de trabajo que
se ofrecen y en lo bien que paga la organizacién en -
comparacién con la competencia.

B. Pongo énfasis en la estabilidad de la organizacién y
' su programa de beneficios sociales, junto con la sim-
plicidad y facilidad de la tarea. '

El atributo que yo, como directivo, més valoro en un sub
alterno es: '

A. Su buena voluntad para hacer un trabajo justo a cambio
de un salario Jjusto y su recoriocimiento de las buenas
condiciones de trabajo que se le brindan.

C. Su preocupacién por los demds y su deseo de llevarse -

bien con ellos y de integrarse con el grupo.

El atributo que yo, como directivo, mds valoro en un sub
alterno es:

D. Su ambicién y su orgullo por la tarea que realiza.

E. Su capacidad y habilidad para innovar y para ser crea

tivo en su trabajo y para encontrar en ello una recom
pensa personal,




48) Cuando surgen problemas relacionados con la moral de la

49)

50)

51)

gente yo, por lo general, tiendo a inclinarme hacia -~
aguellas soluciones gque tienen en cuenta:

E.

4.

Alguna forme de enriquecimiento de la tarea como medio
para estimular al personal y para ofrecerle un desaffo.

La reduccidédn del esfuerzo fisico del personal, respal-
dado por mejores condiciones de trabajo y mejor remune
racibén cuando ello sea posible.

Pareceria que el personal que yo superviso trebzja mds y

logra mejores resultados cuando yo me aseguro que:

D.

Al
de
la

Al
jo

Haya recompensas tangibles y reconocimiento por parte
de la organizacidén de la labor que realiza el personal.

Los estédndares estdn claramente enunciados, los pues-
tos son estables y hay poca probabilidad de ser trang
ferido o de perder el puesto.

introducir a un empleado nuevo a la tarea que habrd -
realizar y al orientarlo en cuanto a 1o que le ofrece
organizacién, yo, por lo general:

Pongo énfasis en las buenas condiciones de trabajo que
ge ofrecen y en 1o bien que paga la organizacién en -
comparacibén con la competenciea.

Pongo énfasis en el cardcter amistoso y de cooperacién
que es propio de la organizacién y en la oportunidad -

de tratar y de trabajar con un grupo de gente intere—
sante y compatible.

hacer frente al personal que estd produciendo por deba
de lo establecido, yo pongo el principal énfasis en:

La calidad de las relaciones interpersonales del grupo
¥y le necesidad de que cada uno de sus integrantes haga
su justa parte para que sea aceptado por los demds.




E. La naturaleza de la tarea en si y en maneras de lograr
que sea més significativa para quien la realiza.

52) Cuando surgen problemas relacionados con la moral de la -
gente, yo, por lo general, tiendo a inclinarme hacia -
aguellas soluciones que tienen en cuenta:

C. El fortalecimiento de los grupos informales para que
las relaciones interpersonales del guehacer diario -
sean mds gratas y significativas para el personal.

A. La reduccidn del esfuerzo fisico del personal, respal
dado por mejores condiciones de trabajo y mejor remu-
neracidén cuando ello sea posible.

53) Pareceria que el personal que yo superviso trabaja mds y
logra los mejores resultados cuando yo me aseguro que:

E. El personal pueda ver las recompensas que le brinda -
el trabajo en términos de su interés y desarrollo per
sonal. |

A. Las condiciones de trabajo, es decir, el espacio, los
equipos, materiales, etc., son modernos y abundantes.

54) Al hacer frente al personal que esté'produciendo por de=-
bajo de lo establecido yo, por lo general, pongo el prin
cipal énfasis en:

D. La dificultad y la importancia del trabajo y en mane-

ras de incrementar el orgullo por lo que estédn hacien
do.

C. La relacién entre produccién y las posibilidades que
tiene la organizacién para competir en el mercado, -
junto con el seguro destino de los puestos cuando la
organizacién no es capaz de producir ganancias.




55) Cuando surgen problemas relacionados con la moral de la

56)

57)

58)

gente, yo por lo general, tiendo a inclinarme hacia -

aquellas soluciones gue tienen en cuenta:

E. Alguna forma de enriquecimiento de la tarea como me-

Al
de
ce

Al

dio para estimular al personal y para ofrecérsele un
desaffo.

La aclaracibén de los esténdares vigentes y el ordena
miento del trabajo junto con énfasis en la estabili-

dad del puesto y las ventajas de la antigliedad en la
organizacidn.

la evaluacibn de su trabajo el empleado "tipo" pone
énfasis en las consideraciones relacionadas con:

La existencia (o la falta de) estabilidad en el tra-
bajo y un buen programa de beneficios sociales.

Las oportunidades que se le han de brindar (o la fal
ta de oportunidades) en cuanto a libertad de accién’
¥y desarrollo personal.

introducir a un empleado nuevo a la tarea que habrd
realizar y al orientarlo en cuanto a lo que le ofre
la organizacidén, yo, por lo general:

Pongo énfasis en la naturaleza estimulante de la ta
rea y en las oportunidades de libertad y crecimiento
personal que ella ofrece.

Pongo énfasis en las buenas condiciones de trabajo -

que se ofrecen y en lo bien que paga la organizacién
en comparacién con la competencia.

hacer frente al personal que estd produciendo por de

bajo de lo establecido, yo pongo el principal énfasis -

en:

D.

La dificultad y la importancia del trabajo Y en mane
ras de incrementar el orgullo por lo que estdn hacien
do.




59)

60)

A. Las condiciones de trabajo y el dinero, y las formas

de lograr que ambas resulten satisfactorias para el
pefsonal.

El atributo que yo, como directivo, més valoro en un sub
alterno es:

E. Su capacidad y habilidad para innovar y para ser crea

tivo en su trabajo y para encontrar en ello una recom
pensa personal.

A. Su buena voluntad para hacer un trabajo justo a cambio
de un salario justo y su reconocimiento de las buenas
condiciones de trabajo que se le brindan.

Al introducir a un empleado nuevo a la tarea que ha de -
realizar y al orientarlo en cuanto a 1o que le ofrece la
organizacibn, yo por lo general:

C. Pongo dnfasis en el cardcter amistoso y de cooperacién
que es propio de la organizacién y en la oportunidad
de tratar y trabajar con un grupo de gente interesan-
te y compatible.

A. Pongo énfasis en las buenas condiciones de trabajo que

se ofrecen y en lo bien que paga la organizacién en -
comparacién con la competencia,




CUESTIONARIO A-3

INSTRUCCIONES

Presuponga que estd involucrado en cada una de las si
gulentes doce situaciones. Lea cuidadosamente cada frase y
piense en lo que harfzs usted en c¢ada una de las circunstan-—-
cias descritas. Enseguida ponga un c¢frculo alrededor de la
letra correspondiente a la alternativa que considere que des-
cribe mds acertadamente su comportamiento en esa situacidn

que se le presenta., Elija dnicamente una alternativa y circu-
le una sola letra.

En cada situacidn, interprete los conceptos clave en
funcién del ambiente y circunstancias en que més frecuente——
mente considere que usted asumirfa un papel de liderazgo.




1) La productividad est4 bajando en forma evidente; sus subor
dinados no han respondido a sus conversaciones amistosas y
a su evidente preocupacién por el bienestar de ellos:

A, Enfatiza el uso de procedimientos uniformes y la necesi
dad de que se ejecuten las tareas,

B. Estd4 disponible para entablar el didlogo, pero no ejer-
ce presidén para hacerlo.

C. Dialoga primero con sus subordinados y luego fija metas.
D, Evita intencionalmente el intervenir,

2) La eficiencia observable en su grupo se ha incrementado,
Usted se ha cerciorado de que todos los miembros del mismo
conozcan bien sus funciones y normas de trabajo:

A. Entabla una interaccién amistosa, pero continia asegurén
dose de que todos los miembros de su grupo conozcan bien
sus funciones y normas de trabajo.

B. No toma ninguna accién definitiva.

C. Hace todo lo posible para que el grupo se sienta impor-
tante e interesado.

D. Enfatiza la importancia de las fechas 1limitée y las ta——
reas., '

3) Algunos miembros de su grupo son incapaces de resolver un
problema por si mismos. Normalmente usted los ha dejado so

los. E1 desempefio del grupo y las relaciones interpersona-
les han sido buenas,

A, Interesa al grupo y, juntos, se dedican a la solucién
de los problemas,

B. Deja al grupo que lo resuelva por s{ solo.

C. Actda con rapidez y firmeza para corregirlo y redirigir
lo,

D.'Anima al grupo a trabajar sobre el problema y se mues—-
tra accesible al didlogo.
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4) Usted estd considerando realizar un cambio importante. Sus
subordinados tienen un magnifico historial de logros y res
petan la necesidad del cambio. '

A. Permite que el grupo se involucre en el desarrollo del
cambio, pero no presiona,

B. Anuncia cambios y los implementa con una supervisién es
tricta,

C., Permite al grupo, formular sus propias directrices.

D. Incorpora las recomendaciones del grupo, pero dirige el
cambio.

5) Bl desempefio de su grupo ha venido decayendo durante los
Yltimos meses. Los miembros no se han preocupado por cum-
plir con los objetivos. Continuamente necesitan recordato
rios para efectuar sus tareas a tiempo. La redefinicién
de funciones ha ayudado en el pasado.

A. Permite al grupo formular sus propias directrices.

B. Incorpora las recomendaciones del grupo, pero se cer--
ciora de que se cumplan los objetivos, |

C. Redefine metas y supervisa cuidadosamente su realiza--
Cién.

D. Permite la participacidn del grupo para fijar las me--
tas, pero no presiona.

6) Se enfrenta a une situacidn que funciona eficientemente,
Su predecesor fue un administrador que dirigfa con mucha
firmeza. Usted deses mantener la productividad, pero que-
rria comenzar a humanizar el ambiente.

A. Hace todo lo posible para que el grupo se sienta inte-
resado e importante,

B. Enfatiza la importancia de las fechas 1{mite y las ta-
reas.




7)

8)

9)

C. Evita intencionalmente el intervenir.

D. Consigue que el grupo participe en la toma de decisio--
nes, pero se cerciora de que los objetivos se cumplan.

Usted estd considerando el realizar cambios importantes en
la estructura de su organizacién., Los miembros del grupo
han hecho sugerencias acerca de los cambios necesarios. El
grupo ha demostrado flexibilidad en su actuaciédn diaria.

A, Define el cambio y supervisa cuidadosamente.

B. Adquiere la aprobacidn del grupo respecto al cambio, ¥y
permite que sus integrantes organicen su implementacién,

C. Estd dispuesto a realizar los cambios recomendados, pe-
ro mantiene el control de su implementacién.

D, Bvita la confrontacidn y deja las cosos como estédn.

La productividad y las relaciones de grupo son buenas. Us-
ted experimenta cierta inseguridad ante su falta de direc-
cién del grupo. |

A, Deja al grupo tranquilo.

B. Discute la situacién con el grupo y luego inicia los
cambios necesarios,

C. Toma las medidas necesarias para encaminar a sus subor
dinados a trabajar en un sistema bien definido,

D, Cuida de no perjudicar las relaciones jefe-subordinado,
haciendo excesivo uso de su autoridad,

Su superior le ha desigando para encabezar un comité de

trabajo que estd muy atrasado en presentar las recomenda--
ciones de cambios solicitadas. El grupo no tiene un concep
to claro de sus metas, La asistencia a las sesiones ha si-
do mediocre. Sus reuniones se han convertido en eventos so

ciales. Potencialmente tiene el talento necesario para ayu
dar.

A. Deja que el grupo lo resuelva,




B. Incorpora las recomendaciones del grupo, pero se cercio
ra de que los objetivos se cumplan.

C. Redefine metas y supervisa cuidadosamente su ejecucién.

D. Permite que el grupo se involucre en la fijacién de las
metas, pero no lo presiona.

10) Sus subordinados , de ordinario capaces de asumir responsa
bilidad, no estdn respondiendo favorablemente a su recien-
te redefinicién de las normas.

A, Permite que el grupo participe en la redefinicién de me
tas, pero no lo presiona.

B. Redefine normas y supervisa cuidadosamente su ejecucién.
C. Bvita la confrontacidn al no ejercer presién alguna.

D, Incorpora las recomendaciones del grupo, pero se cer--
clora de que cumplan las normas.

11) Se le ha ascendido a un nuevo cargo. El supervisor ante--

- rior no se involucraba en los asuntos de su grupo. El gru

Po ha mane jado adecuadamente las tareas y su propia direc
cibn. Las interrelaciones del grupo son buenas,

A, Toma las medidas necesarias para orientar & sus subor-
dinados a trabajar en un sistema bien definido.

B. Involucra a sus subordinados en la toma de decisiones
Yy apoya las contribuciones valiosas,

C. Analiza el rendimiento previo del grupo y luego exami-
na la necesidad de aplicar nuevos procedimientos.

D. Continda sin ocuparse del grupo.

12) Informaciones recientes indican la presencia de algunas
dificultades entre sus subordinados. E1 grupo cuenta con
un buen historial de logros. Sus integrantes han alcanza-
do las metas a largo plazo y han trabajado en armonfa du-

rante el afio pasado, Todos estédn bien calificados para
sus tareas, -
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Ensaya su solucién con sus subordinados y analiza la ne
cesidad de nuevos métodos,

Permite que los integrantes del grupo lo resuelvan por
s{ mismos.

Actda rdpida y firmemente para corregir y reorientar.

Estd disponible pare el diflogo cuidando de no dafiar
las relaciones entre jefe y subordinado.




 CUESTIONARIOS "B"




CUESTIONARIO B-1

INSTRUCCIONES

Esta investigacibdn es confidencial y con fines ex-

clusivamente académicos, por lo que agradecemos su colabo-
racién. ‘ '

Lea cuidadosamente cada pregunta antes de contestar.
Por favor reSponda a cada una de ellas, de manera que mani-
fieste su forma de pensar y de’ sentir. Marque con una cruz
el paréntesis de la respuesta que considere mds acertada.

b Rt B &8 .5 b bt A S 5 PR . PR ——




1)

2)

3)

4

Cdémo ingresé usted a la Institucidn 2
a) Recomendaciones de empleados

b) Relacidn con el Sindicato

c) Bolsa de Trabajo UAH

d) Otros

A quién se dirigid para tramitar su ingreso a la Institucidn®?

a) Sindicato

b) Departamento de Recursos Humanos Central
c) Seccidén de Recursos Humanos de la Unidad
d) Otros

En qué lugar 11en6 usted una solicitud de empleo, cuando pre-

tendié ingresar a la Institucién 2

a) Departamento de Recursos Humanos Central
b) Seccidn Sindical '

¢) Otros '

En gqué consistid su entrevista de selec016n ?

a) Documentacién personal

5)

6)

b) Condiciones de trabajo
c) Antecedentes laborales
d) Otros’

Cémo ocupd usted ese puesto ?

'a) Nuevo ingreso

b) Cambio de adseripcién
¢) Ascenso escalafonarlo
d) Otro

Cémo se le indicaron los requerimientos de su puesto ?
a) Por escrito
b) Oralmente
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7) Cuando ingresé a la Institucidn, qué tipo de exdmenes le apli

8)

9)

10)

"~ d) Otros ... especifique

v sl s i e

a) Descripcién del tr¥abajo, deberes ¥ normas

caron ?

a2) De conocimientos bdsicos
b) BExdnenes de aptitudes

¢) Evaluacidn de experiencia
d) No se aplicaron exdmenes

Cémo se le dio la bienvenida a la Institucidn, cuando usted
ingresé 2 ) R
a) Oralmente
b) Por escrito
c) Ambas

d) No se le dio bienvenida

Cuando usted ingresé a la Instltu016n, se 1e dio a conocer:

b) Organizacibn y ‘funciones de la UAM y Seccidn
c) Contrato Colectivo de Trabajo
d) Otros ... especifique

’\l ~~~ Famn Y Py

Al ingresar, quién le mostré las instalaciones y lo presentd

con sus compafieros de trabajo:

a) Jefe inmediato

b) Representante de la Seccién de Recursos Humanos
c) Representante del Sindicato
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11)

12)

13)

14)

15)

i S 5t o i 55

Se le dio algin entrenamiento para desempefiar su trabajo ?
a) s{ ... en qué consistié ()
b) No ()
Quién imparte el entrenamiento ?
a) Personas de la misma Seccidn, con experiencia ()
b) Técnicos reparadores del equipo, en su caso ()
c) Comisidén Mixta General de Capacitacién y

Adiestramiento de la UAM ()
d) Otros ' ()

Existen algunas actividades de capacitacibdn o superacién pro
fesional en la Institucién ?
a) S{ ... cudles son ?

b) No

N
L

Qué medios de comunicacidn existen dentro de la Secciédn ?

a) Verbales - ()
b) Escritos o

c) Ambos ’ ()

Cémo le indica el Jefe, el trabajo a realizar ?. Explique

a) Como una orden ()
b) Como una instruccién ()
¢) Como informacién




16) Cuando me dirijo a mi Jefe, generalmente es por medio de:

17)

18)

Exp
a)
b)
c)

ligue
Que jas
Sugerencias

Reportes

N TN N
R

las relaciones con mis compafieros, observo que: ExXplique
Generalmente existe un ambiente de compaflerismo ()
Existen conflictos constantes entre las personas ()

En
de

.a)

19)

20)

)

qué forma han participado sus compaiieros en el desempefio
su trabajo 2. Por qué ? ) T
Positivamente
Indiferentemente

P~ SN N

Negativamente

E1l

a)
)

c)

tipo de relacidbdn con su Jefe, en cuestiones de trabajo e
Adecuada - '

Superficial
Excelente

S
)
)
)
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Qué tipo de reuniones se llevan a cabo en la Secciébn 2

a)

)

c)

Convivios o fiestas dentro de la Universidad
Conviviog o fiestas fuera de la Universidad
Reuniones de trabajo dentro de la Seccidén
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CUESTIONARIO B-2

INSTRUCCIONES

Lea cuidadosamente cada una de las siguientes frases,
vy en la lfnea que antecede a cada alternativa, asigne un va-
lor de O a 5, de modo que la situacidn que considere que des
cribe mds acertadamente 1o que haria usted, tenga el mayor -
valor, y la otra alternativa el menor. La suma de los valores
de cada alternativa debe ser igual a 5. T




1)

2)

3)

4)

Cuando surgen problemas en el trabajo, yo por lo general, -

presto mayor importancia a agquellas soluciones que tienen en

cuenta:

B. La estabilidad del nuesto y las ventajas de la antiglledad

en la organizacidn.

C. E1 fortalecimiento de las relaciones amistosas del grupo

de trabajo para que el guehacer diario sea méds grato para

todos.

Cuando evaldo mi trabajo, le doy mds imgortancia a:

E. las oportunidades de libertad de accién y desarrollo per-

sonal.

/

A. Bl dinero que recibo en pago, y si alcanza o no para satis
facer mis necesidades y las de mi familia.

ie parece que el grupo de trabajo logra los mejores resulta-

dos cuando:

C. Existe verdadero espiritu de equipo en el grupo, sus intg
grantes comparten los ratos amenos y agradables, ¥y existe

camarader{a entre ellos.

A. Las condiciones
los materiales,

Bl atributo que yo

B. Sus habilidades
y tal y como le

. e

de trabajo, es decir, espacio, los equipos,
etc., son modernos y abundantes. ”

méds valoro de un trabajador es:

para realizar la tarea con esmero y orden,
es indicada.

D. Su ambicidén y su orgullo por la tarea que realiza.




5) ife parece que el grupo de trabajo logra los mejores resulta-
dos cuando:

6)

7)

8)

9)

t
.

El

A.

El personal pueda ver las recompensas gue le brinda el tra
bajo en términos de su interés y desarrollo personal.

Haya recomvensas tangibles y reconocimiento por parte de
la organizacidén en cuanto a la labor que realiza el perso

nal.

atributo que yo mds valoro de un trabajador es:

Su buene voluntad para hacer un trabajo justo a cembio de
un sazlario justo y su reconocimiento de las buenas condi-
ciones de trabajo que se le brinden.

Su habilidad para realizar la tarea con esmero y orden, y
tal como estsd especificada.

Cuando evaldo mi trabajo, le doy méAs importancia a:

D.

C.

Bl

C.

D.

Las posibilidades (o falta de posibilidades) de progreso
répido en base a desempefio.

Las condiciones (o la falta de condiciones) tendientes a
la camaraderia y las relaciones armoniosas en el grupo.

atributo que yo méds valoro de un trabajador es:

Su preocupacién por los demés y'su deseo de llevarse bien
con ellos y de integrarse con el”grupo.

Su ambicidén y su orgullo por la tarea que realiza.

Cuando surgen problemas en el trabajo, yo por lo general, -

presto mayor importancia a aguellas soluciones que tienen en
cuenta:

A.

La reducciédn del esfuerzo fisico del personal, respaldado
por mejores condiciones de trabajo y mejor remuneracién. -
cuando ello sea posible.




10)

11)

12)

13)

B. La estabilidad del puesto y las ventajas de la antiglledad
en lz organizacidn.

Me parece que el grupo de trabojo logra los mejores resulta-
dos cuzndo:

A. las condiciones de trabejo, es decir, el espacio, los -

equipos, los materiales, etc., son modernos ¥y abundantes,

B. Los puestos son estables, y hay poca probabilidad de ser
transferido o perder el puesto.

Cuando surgen problemas en el trabajo, yo por lo general, -

presto mayor importancia a aquellas soluciones qgue tienen en
cuenta:

D. Algin sistema de gratificacidén al personal gue permita -
brindarle mayor reconocimiento publico y la evidencia de
gue es apreciado por la organizacién.

A. La reduccidén del esfuerzo fisico del personal, respaldado
por mejores condiciones de trabajo y mejor remuneracidn -
cuando ello sea posible.

Cuando evaldo mi trabajo, le doy méds importancia a:

B. La existencia (o falta de) estabilidad en el trabajo y un
buen programa de beneficios sociales.

D. Las posibilidades (o la falta de posibilidades) de progre
so rdpido en base a desempeiio.

Cuando surgen problemas en el trabajo, yo por lo general, -

presto mayor importancia a aguellas soluciones que tienen en
cuenta: '

E. Alguna forma de enriquecimiento de la tarea como medio pa
ra estimular al personal y para oirecerle un desaffio.




14)

15)

16)

17)

D.

Me

Algin sistema de gratificacién al personal gue permita -
brindarle mayor reconocimiento piblico y la evidencia de

que es apreciado por la organizacién.

parece que el grupo de trabajo logra los mejores resulta-

dos cuando:

C.

El

E.

Existe verdadero espiritu de equipo en el grupo; sus inte
grantes comparten ratos amenos y agradables, y existe ca-
maraderfa entre ellos.

Hay recompensas tangibles y reconocimientos por parte de
la organizacidén en cuanto a la labor que realiza el perso
nal.

atributo que yo més valoro de un trabajador es:

Su capacidad y habilidad para innovar y para ser creativo

en su trabajo y para encontrar en ello una recompensa per
sonal. '

Su habilidad para realizar la tarea con esmero y orden, ¥y
tal y como estéd especificada.

Cuando evaldo mi trabajo, le doy més importancia a:

E.

Las oportunidades aue se me han de brindar (o falta de -

oportunidades) en cuanto a libertad de accidén y desarrollo
personal.

Las posibilidades (o falta de posibilidedes) de progreso
rédpido en base a desempefio.

atributo que yo mds valoro de un trabajador es:

Su preocupacidén por los demds y su deseo de llevarse bien
con ellos y de integrarse con el grupo.




18)

B. Su habilidad para reslizar la tarea con esmero y orden, ¥y
tal y como estd especificada.

Cucndo surgen problemas en el trabajo, yo por lo general, -
presto mayor importancia a aguellas soluciones cue tienen en
cuenta:

D. Alglin sistema de gretificacién al personal gque permita -

brindarle mayor reconocimiento piblico y la evidencia de
que es apreciado por la organizacién.

C. E1 fortalecimiento de las relaciones amistosas del grupo

_19)

‘de trabajo para que el quehacéf diario sea mis grato para
todos. ' . ' '

ile parece que el grupo de trabajo logra los mejores resulta-

" dos cuando~

B. Los puestos son estables y hay poca probabllldad de ser -
" trensferido o de perder el puesto.

E. E1 personal pueda ver las recompensas que le brinda el tra

20)

21)

bajo en términos de su interés y desarrollo personal.

Cuando evallo mi trabajo, le doy més 1mportanc1a as

E. lLas Oportunldades gue se me han de brindar (o falta de -

oportunidades) en cuanto a libertad de accién y desarrollo
personal. . '

C. Las condiciones (o falta de condiciones) tendientes a la
" camaraderia y las relaciones amistosas en el grupo.

Cuando evaldo mi trabajo, le doy mds importancia a:

B. La existencia (o la falta de) estabilidad en el trabajo ¥y
un buen programa de beneficios sociales.

A. Bl dinero cue recibo en pago y si alcanza o no para satis
facer mis necesidades y las de mi familia.




22) Cuando surgen problemas en el trabajo, yo por lo general, -
presto mayor importsncia a aquellas soluciones gue tienen en
cuenta:

B. Alguna forma de enriquecimiento de la tarea como medio »a,
ra estimular al personal y para ofrecerle un desafio.

C. E1 fortalecimiento de las relaciones amistosas del grupo
de trabajo para que el guehacer diario sea méds grato para
todos.

23) ¥e parece que el grupo de trabajo logra los mejores resulta-
‘dos cuando: ' ' '

B. Los puestos son estables, y hay poca probabilidasd de ser
transferido o de perder el puesto.

C Existe verdadero espirltu de equipo en el grupo; sus inte
grantes comparten los ratos amenos y agradables y existe
camarader{a entre ellos.

24) Cuando surgen problemas en el trabajo, yo por lo general, -

presto mayor 1mpovtan01a a aquellas soluc1ones que tienen en
cuenta: ‘

D. Algin sistema de gratificacién al personal que permita -
brindarle mayor reconocimiento pidblico y la evidencia de
que es apreciado por la -organizacién.

B. La estabilidad del puesto y las ventaJas de la antlgUedad
en la organigzacién.

25) Cuando evaludo mi trabajo, le doy méAs importancia a:

B. La existencia (o la falta de) estabilidad en el trabajo y
un buen programa de beneficios sociales.

C. Las condiciones (o la falta de condiciones) tendientes a

la camaraderia y las relaciones armoniosas en el grupo.
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26)

27)

El atributo que yo méds valoro de un trabajador es:
D. Su ambicibén y su orgullo por la tarea que realiza.

A. Su buena voluntad para hacer un trabajo justo a cambio de
un salario justo y su reconocimiento de las buenas condi-
ciones de trabajo que se le brindan.

lfe parece que el grupo de trabajo logra los mejores resulta-

~dos cuando:

28)

29)

30)

D. Hay recompensas tangibles y reconocimiento por parte de -
la organizacidn acercs de lz labor que realiza el personal.

A. Las condiciones de trabajo, es decir, el espacio, los -

equipos, los materiales, etc., son modernos y abundantes.

)

El atributo que yo méds valoro de un trabajador es:

" C. Su preocupacién por‘los demds y su deseo de llevarse bien

con ellos y de integrarse con el grupo.

E. Su capacidad y habilidéd”ﬁara innovar y para ser creativo

en su trabajo y para encontrar en ello una recompensa per
sonal. ' o

Cuando evaldo mi trabajo, le doy méds importancia a:

D. Las §osibilidades (o falta de posibilidades) de progreso
rdpido en base a desempefio.

A. El dinero que recibo en pago y si alcanza o no pars satis
facer mis necesidades y las de mi familia.

lle pearece que el grupo de trabcojo logra los mejores resulta-
dos cuando:

E. ¥l personal puele ver las recomnpensas que le brinda el -

trabajo en términos de su interds y desarrollo nersonal.




31)

32)

33)

34)

&)
—

=4
.

sxiste verdadero esnfritu de equipo en el grupo; sus inte

zgrantes comparten los ratos amenos y agradables, y existe

canaraderia entre ellos.

atributo que yo miés veloro de un trabzjador es:

5u buena voluntad parn hacer un trabajo justo a cambio de

" un salario justo y su reconocimiento de las buenas condi-

El
D.

E.

“ciones de trabajo que se le brindan.

Su preocupacién por los demds y su deseo de llevarse bien
con ellos y de integrarse con el grupo.

atributo que yo méds valoro de un trabajador es:
Su ambicidn y su orgullo por la tarea que realiza.

Su capacidad y habilidad para innovar y para ser creativo

en su trabajo y para encontrar en ello una recompensa per
sonal.

Cuando surgen problemas en el trabajo, yo por lo general, -

presto mayor importancia a agquellas soluciones que tienen en
cuenta:

E.

A.

Me

Alguna forma de enriquecimiento de la tarea como medio pa
ra estimular al personal y para ofrecerle un desaffo.

La reduccién del esfuerzo fisico del personal, respaldado
por mejores condiciones de trabajo y mejor remunerascién -
cuando ello sea posible.-

parece que el grupo de trabajo logra los mejores resulta-

dos cuando:

DO

Hay recompensas tangibles y reconocimiento por parte de -
la organizacién de la labor que realiza el personal.

Los puestos son estables y hay poca probabilidad de ser -
transferido o de perder el puesto. i




35) Cuzsndo surgen problemas en el trabajo, yo por lo gencral, -
presto mayor importancia a aquellas soluciones aue tienen en
cuenta:

¢. ®1 fortalecimiento de las relaciones amistosas del grupo
de trabajo para que el quehacer diario sea‘més grato para
todos.

A. La reduccidén del esfuerzo fisico del personal, respaldado
por mejores condiciones de trabajo y mejor remuneracidén -
cuando ello sea posible.

36) Me parece que el grupo de trabajo logra los mejores resulta-
dos cuando: ‘

E. El1 personal pueda ver las recompensas que le brinda el tra
bajo, en términos de su interés y desarrollo personal.

A. Las condiciones de travbajo, es decir, el espacio, los -

equipos, los materiales, etc., son modernos y abundantes.

37) Cuando surgen problemas en el trabajo, yo por lo general, -
presto mayor importancia a aguellas soluciones que tienen en
cuenta:

E. Alguna forma de enriguecimiento de la tarea como medio pa
ra estimular al personal y para ofrecerle un desafio.

B. La estabilidad del puesto y las ventajas de la antigliedad
en la orgenizacién. |

38) Cuando evaldo mi trabajo, le doy mds importancia a:

B. La existencia (o la falta de) estabilidad en el trabsjo y
un buen programa de beneficios sociales. '

E. Ias oportunidades cue se me hon de brindnr (o la falta de

oportunidades) en cuanto z libertad de accidn y desarrollo
personal.




39) 81 atributo cue yo més valoro de un trabajador es:

¥, 3u capacidad y habilided para innovar y para ser creativo
en su trabajo ¥y paras encontrar en ello una recomnensa per
sonal.

A. Su vuena voluntad nara hacer un trabajo justo a cambio de
un salario justo, ¥y su reconocimiento de las buenas condi
ciones de trabajo aque se le brindan.




Los siguientes formatos sirven para llevar a cabo las
actividades dentro de la Seccidén de Impresiones y Disefio Grd
fico:

Nombre: Presupuesto por programas

Clave: DG--1 a DG-5

Objeto: Sirve para distribuir racionalmente el presupuesto

en base a planes anuales de proyectos especificos.

Elabora: Jefe de Seccidn y el asistente administrativo de la .

Coordinacién de Extensidn Universitaria.

Fuente de informacién:

Presupuesto por programas anual anterior

Informe cuatrimestral y proyecto anual.

Medio de elaboracién:

Manual

Distribucién de ejemplares:

Orden , Color Qestino
Original Blanco Departamento de Pre-

supuesto de Rectorfa
de la Unidad,

Copia Blanco | Coordinacién de Ex-
tensién Universita-

ria,
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Nombre: Ordenes de trabajo de Disefio Grédfico. Hoja de Con-
trol 1.

Clave: S/N

Objeto: Sirve para controlar la entrega del trabajo solici

tado por los usuarios.
Elaboran: Jefe de Seccidédn y/o secretaria.

Medio de elaboracién:
Manusal

Distribucién de ejemplares:

Orden €olor : Destino

‘Original - : Blanco Jefatura de la Se

ccibén de Impresio
nes y Disefio Gré-
fico,
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Nombre: Solicitud de trabajo. Lrea de Impresiones,

Clave: CEU-01
OMPI-85

Objeto: El usuario mencionard las caracter{sticas y deta-

lles del trabajo solicitado.
Elabora: Usuario

Medio de elaboracidn: .

Manual

Distribucidén de ejmplares:

Orden Color Destino
Original Blanco Departamento de Presu

puesto de la Unidad.
Copia 1 Azul Departamento de Presu
| puesto de la Unidad.

'COpia 2 ‘ Rosa Usueario,.

it B SR e i b S 0 S



0lgid3y

oziyoinv

S3INOIOVAHISHO
Iviol
IvioL
ojelun ‘Isodw| seido) lleuBuo x| suibyy {uewniop| jeulblQ
eljodw NOIDdIHIS3a op [ouidodep| e op
ojoe.y pepiiug)d (9101 | pepiue) a:_amm 0JoWwnNN/| OJjownN
£} owag0 ‘0 wviwvo O oavisvawa| O 012140 O VLHVO [J O4VHDOIWIW
O o0 0  wiuvd [0 13s440| 0 o130 O viuvd [ XOM3X
ONWNIV |0av 3 1dW3 omivnsn OLNINWVIHVYIIA| ‘QH00D NOISIAIQ

opujsedwe 0§j04

_ I

ouo:c.e op eyoo4

upiseidw; 0)0y4

010)0u] CP ©YOOY

98-dWO0  T0-n39

S3INOISIHJIWI 30 NOIDD3S

VIHVLISHIAINN NOISNILX3 P NOIDVNIGHOOD

ol nece r5r)

VdVIvdvLZI




NOMBRE: Solicitud de trabajo. Area de Disefio Grifico.

Clave: CEU-00
OMPI-85
'

Objeto: E1 usuario especificard las caracter{sticas del

trabajo solicitado.

Elabora: Usuario

Medio de elaboracién:

Manual

Distribucién de ejemplares:

- Orden Color
Original Blanco
Copia 1 Azul
Copia 2 Rosa

Destino
Jefe de la Seccién de
Impresiones y Disefio
Gréfico.
Disefiador gréfico.

Usuario.
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Nombre: Solicitud para trabajo de fotografia

Clave: S/N

Objeto: Este documento lo utiliza la Seccién de Impresiones
y Disefio Grdfico cuando necesita el servicio de la
Seccién de Recursos Audiovisuales, ya sea la elabo

racibén y reprodﬁcci6n de fotografia.
Elabora: Jefe de Seccién

Medio de elaboracién:

Manual

Distribucién de ejemplares:

Orden Color ' Destino

Original Blanco Seccién de Recursos
~ Audiovisuales,

Copia 1 Azul - Jefe de Seccidn.

Copia 2 Verde Interesado,




Mo S i s b 1 Rt S St

m UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA
{ZTAPALAPA
Csaaberdatemn SECCION DE RECURSOS AUDIOVISUALES

SOLICITUD PARA TRABAJO DE FOTOGRAFIA

PARTIDA PRESUPUESTAL:
EL DEPARTAMENTO DE

&l

SOLICITA LA ELABORACION DE:

toma de fotografias de libros I:T
toma de fotografias de gréficas ]
tama de fotografias de otros (especificar) E:]
4 byn[ ] color [ ] D
PARA REPRODUCIRSE EN: tamano cantidad )
transparencia [ ] 35 mm. [_J
papel [ J{pyn [J{postal
kodalith ] st x 7" [
otros l___] color D 8" x 10"[1
otros [ ]
DE LOS ORIGINALES:
Libros o revistas
. titulo (s)
péginas:
otros (especificar)
dia mes ano
Prof. Solicitante ext. Jefe del Depto.
Recibi de conformidad dia mes aho




Nombre: Vale de Caja

Clave: TElO-10M0384

Objeto: Este documento sirve para el pago de los gastos im

previstos que no se incluyeron en el presupuesto y,

principalmente, se.utiliza para m#iterial urgente de

trabajo.
Elabora: Jefe de Seccién

Medio de elaboracién:
Manual

Distribucién de ejemplares:

Orden . Color
Original Blanco T-1
Copia 1 " Rosa T-2

Destino
Departamento de Con
tabilidad de la Uni
dad.

Interesado.
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Nombre: Vale de salida de almacén

Clave: DA7T7-12M0882
oM-U

Objeto: Sirve para solicitar artfculos de oficina que uti-

liza y/o necesita la Seccidén de Impresiones y Dise

flo Gridfico.
Elabora: Jefe de Seccidn.

Medio de elaboracién:
Manual

Distribucidn de ejemplafes:

Orden ' Color
Original Blanco T-1
Copia 1 Blanco T-2
Copia 2 . Azul T-3
Copia 3 | Rosa T-4

Destino
Depértamento de Con-
tabilidad de Recto-
ria General.
Departamento de Con-
tabilidad de la Uni-
dad.

Almacén de la Unidad
Dependencia solici-

tante,
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Nombre: Reporte de Tiempo Extraordinario

Clave: S/N

Objeto: Los trabajadores tienen derechd al pago del tiem-
po extraordinario cuando as{ se requiera el traba

Jo.
Elabora: Jefe de Seccién.

Medio de elaboracién:

Manual

Distribucién de ejemplares:

Orden Color o Destino
Original » Blanco Coordinacién Admi

nistrativa de Rec

tor{a General.
Copia 1 Amarilla Seccién de Recur-
| sos Humanos de la

‘ Unidad.,
Copia 2 Rosa Seccién de Impre-
siones y Diseflo
Gréfico.

Copia 3 Azul Interesado.




HVINLIL 130 VWHIJ A JHBIWON 4 ﬁ VAILVHLSININGY NOIOVNIQHOOD g
7
~ - *vi01 h
OAILOW
.
-oNvi3aravl |

3AVID NOIDdIHOSaV

VHO3d :34EWON
J\ __J
Odhwian) e ELsae ese)

OIYVNIOHOVHLX3 OdW3IL 30 31H0d3Y
I'N - VNVLNOJOHLIW YWONOLNY QVOISHIAINA

wv




Nombre: Permiso Econémico
Clave: S/N

Objeto: Los trabajadores tienen derecho de permiso econémi

co de 10 dfas por afio.
Elabora: Jefe de Seccién.

Medio de Elaboracién:

Manual

Distribucién de ejemplares:

Orden Color Destino
Original \ Verde Seccién de Recursos

Humanos de la Unidad
Copia 1 Amarillo Seccién de Impresio
| nes y Disefio Gréfi-

co.

Copia 2 Azul Interesado,
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