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I'NTRODUCC! ON

Es muy comin encontrarse en

bas organiza -
ciones con el

hecho que se ocupa en plancar a corto,
mediano y largo plazo las inversiones,

la construc. -
.’ L d .
cidn de Fabricas,

las campaiias publicitarias, etc.,-
pero con frecuencia se olvidan .de planear adecuada
mente la actualizacidén de! potencial
economia mixta, como la mexicana,
tre las organizaciones
sa.

humano. En una-

la competencia en-

lucrativas, se hace mas inten

Este cambio constante requiere, igualmente,
una maleabilidad de las pePSQnas.,Un cambnd"tecnolo—
gico puede fracasar si las personas no. estan prepa--
radas, si no tienen la actitud, y la aptltud adecua-
da para el cambio, entoncé5~al,m|smo tiempo ‘que se¢ -
planecan los recursos materiales y Finanéiéros es ne-
cesario hacerlo con los recursos humanos, pues de --
otra manera puede presentarse una disparidad conside
rable entre los requérimientos impuestos por las ne-

cesidades futuras de la organizacidn- -y su inventario
de recursos humanos.

La disparidad puede frenar seriamente a la-
organizacidn, por ejemplo: si una empresa que produ-
ce maquinas sumadoras mecénicas, no avisora que en -
la préxima década tal vez existan computadoras elec-
tronicas baratas de escritorio; cuando ese momento -
llegue desaparecerd del mercado, pucs no podrd compe
tir ya que no ha investigado para
to, su personal conoce
trbénica.

mojorar su produc-
la mecdnica poro no la elec -

Considerando - los dlrcventua aspcctos antes=""
expuestos, en donde: se manlflusta uuu, no-es todo “so



lamento ¢l planear los recursos materiales y f{inan -
ciGros, sino que tambien conjuntamente deben iy im -
plicitos en la planeacién los recursos humanos, moti
vo por ol cual se elabord esta tesis, para proporcio
nar las herramientas que son necesarias para ¢l 16 -
gro de la adecuacién de los difer ntes recursos con-
que cuenta la empresa.




CAPITULDO 1

LA EMPRESA

.1 Concepto’ de Empresa.

La palabra empresa se deriva de la accibn --
de emprender, es decir iniciar algo; cmpezar un con-
junto de actividades encaminadas a un Fin’ CSpeClrlCO
y predeterminado; por lo tanto diremos que una emprc
sa es toda forma de organizacién constltunda por. per
sonas cuyas acciones estan encaminadas, coordinadas-
y aplicadas a materiales, herramlentas,‘recursos i-

nancieros, con el propésito de logvar un ObJethO co
mGn previamente definido.

La empresa mediana es aquclla ‘organizaci bn-
cuyo ritmo de crecimiento es en alguhos casos supe -
rior al de la pequefia empresa y de fa gran empresa -
tambien, puesto que ésta en ocasiones tiene que aso-
ciarse o crear nuevas empresas-sucursales, sin-modi=
ficar sus grandes lineas de organizacian.

La complejidad en ol desarrollo de las fun=
ciones, asi como en la resolucién de 168 problemas -
que se presentan, ariginda una mayor divisiénde!l tra
bajo requeriendo una adecuada distribucion del mismo
ya que es sumamente dificil ‘el qué una sola persona~
pueda atender todos los asuntos, que’ atafien al depar
tamento de Personal. Las necesidades de
to o adquisiciones deberan de plancarse
te y en comn acuerdo

abastecimien
opdrtunamun-
con todos los departamentos --
que tengan relacidn directa con ¢l mencionado depar-
tamento de compras o abastocimi

entos o cualguier ==
otro departamento.
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El aspecto de la mercadotecnia de las cmpre
sas medianas refiriéndose al mercado con que suelen-
contar, no solamente se limita.a la localidad, sino-
que tambien puede ser regional y en algunos casos --
hasta de ambito internacional debido a las grandes -

facilidades que actualmente presentan las comunica -
ciones.

Por lo que se refiere al. aSpecto de la pro-

duccidn de la empresa medlana, cuenta.con un alto --
grado de mecanizacidn y tecnnflcaclon, aunque en cs-

te tipo de empresas se. ut:llcercon gran‘frecuch|a -
la mano de obra dnrecta.

. . R I L R EA RS TS B PRI S, ]

En cuanto a |os aspectos de tipo . financiero
diremos que las empresas pequeﬁds y medianas pueden-
ser de propiedad :individual; ser sociedades conside-
radas por aspectos |egales como causantes mayores, -

ya que pucden ser. soc1cdades que por las actividades

que realizan tlcnen una cantldad de |nqresos por. lo-
cual! pagara cierta cantldad de |mpu cstos al fisco.

Lonsudevando los vomentavios anteriores po-
demos puntualizar algunos ‘aspectos de, consideracibn-
en la constitucidn, de. .una empresa, dtchos puntos son
los siguientes:

El giro de la empresa;: gue: bien, puede, ser. comer-
cial, .i‘nd.us_:_t‘:r ;al

. financiero o de; sery ifc,i as.

_.;,Consadevac'on o

en. donde, deba de, opr1nr tomando on cue nta ol gi-
ra. que. sc hayo dada,.a Ja misma....

St @ VT
STV R T s
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Necesidades existentos y mercado potencial; es -
conveniente hacer un estudio sobre c¢l posible --
mercado que se tenga asi- como las posibles nece-
sidades de carbcter fundamental para el buen de-

sempefio de las actividades que se pretenden rea-
lizar. o o

Monto y calidad—de'las'operaciones*queAFeéPiza

Canales! dé

ducto:o‘elgSenvi¢ﬁbH

Pevsonalfldoneo que”se requiere ¥y

reclutamiento; es en:este :puntoy: donde cl ‘présen-

te trabajo desarrollard todas las hcrramlcntas -
necesarias para que una empresa’‘tenga’ un departa

mento de personalieficiente y conséciientemente -
los demés departamentos’va gue- seé les ‘proporcio-

nara personaliiddneo=y preparads” quc reallce las
metas a alcanzar de” lns m|sm0$.



|.2 Estructura de ta Organizacién.

La estructura de la organizacién es un meca
nismo proyectado para ayudar a que se cumplan las me
tas establecidas por.una empresa, por pequefia que ~-
sea una organizacidn debe de comenzar por definir --
sus objetivos, puesto que los recursos de una organi
zaci6n deben utilizarse eficazmente cuando rcalmente

se pretende que la empresa ademds de sobrevivir, pro
grese. o : .

Lo anterior requiere que se formulen una se
rie de objetivosiy.ise-asignen responsabilidades; la-

asignacién de responsabilidades es una parte .esen --
cial incluso si

la organizacidn se compone de un so-
lo hombre porque en este caso &é! debe distribuirse -

su tiempo tan: eftca~mentu como le sea: posnble.

E\ daseno de uha. estructuva organ|zacnonal—
es un pasovmuyﬂlmpontant en.e

el proceso administrati
vo de una empresa,.

la constitucidn de . una organiza -
cidén eficaz_se. debe basar en-todo lo que se haya es-
crito sobre. la materia y adaptarse a-.las necesidades
de la empresa, sin la comprension de

los futuros rc-
quer ‘mientos,

la posibitidad de que el sistema pro -
pucsto (Planeacidn de los recursos: humanos) sea bue-~
no, se reduce en gran forma.

En- el afe de 1938,,50 establecid un conjun-
to de principios fundamentales a tomar. en cuenta pa-
ra disefar una estructura ovgonlzocaonal syrenla ac-
tualidad, dichos principios aln son considerados co-
mo una de las principales quias'parn"e\”estableci --

miento de una correcta organizaciodn.
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La organizacidn debe ser una expresidn de los ob-
Jjetivos.

La especializacidn individual, el desarrollo de -
funciones particulares deben sen requerldas en lo
posible.

vo, ‘con

de los del

Ferencuas,
cnones,ude

rvespondnente.

La capacidédfdé;éoﬁf'ql
na supervisara a mas d
Es esencial-que tas distintas unidades de organi-
zacidn sc mantongan cn7proporc:6n a su; autorudad—
y responsabilidades '

Toda organizacidon exige una continuidad en su pro

ceso v estudio y on nuevas técnicas y aplicacio -
nes.
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Estos preceptos en lo que se fundamente toda orga-
nizacidén han sido materia de estudio constante des
de que se estipularon hasta nuestros dias, por lo-
que les han sido adicionados nccesariamente otros-

principios. o elementos complementarios que también
deben ser tomados en cuenta en el

establecimiento-
de toda organizacién. (1)




AREAS DE LA GCMPRESA

PERSONAL .

MERCADOTECNTAL

L DIRECCION

GEMERAL.

‘ 7 PRODUCCION.
ABASTECIMIENTOS.




1.3 Definicidn de Areas.

{.- MERCADOTECNIA. A S

La mercadotecnia es una Funcnon de la empre
sa que basindose en estudios e lnvestlga0|ones en -~

uno o varios sectores de la poblacnon nos permwte co
nocer sus pensamientos, aptltudes, anh'

ideologfas y una gama de sentlmlentos q
aprovecharse para fundamentar el 9nte
miento de uno o varlos productos “al mer

-

La importancia que - tlene la: mercadotecnla -
es de consideracién, debido a que: es enellaen donde

el fabricante se apovya para; |ograr Pealuzar ventas -
gue a su vez permiten una. Justa utilidad, dejar sa -

tisfechos a los clientes v Iograr un- beneficio so --
cial. Cabe senalar“unq,Enqse(muy;sugnlrlcatlva con -
relacion a la empresa .y la:mercadotecnia y ésta es,-
que la empresa no: se’debe cohsidérar como fabricante
de productos, sino proveed hwde satusfaccnones.~

FUNCIONES BASICAS DE LA MERCADOTCCNIA (4)

.- Investigacibn de Mercados.é Consiste en . la reco-
feccidn, tabulacidn y analisis sistematicos de -
informacidn referente a las actividades de la --
mercadotecnia, que se hace con el propbésito de -
ayudar a la Gerencia a tomar

decisiones Fundamen
tales para cl desempefio del frca,

2.- Ventas.- Una de las actividades bhsicas de la -
mercadotecenia es vender, actividad gque s¢ puede-
realizar Jde acuerdo a las posibilidades v organd

zacibn estratégica de los

integrantes del cuerpo
de ventas.
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3.- Fomento de ventas.- Esta-actividad:.de

la mercudg
tecnia es una serie de

fabores encaminadas a in~

ducir al publlCO a comprar los. productos ofrcci-

se vale de dos técnicas fundamep
tales para: el [ogno de este proyecto:

S VESLE:

dos; para: esto,

la pub||<|
La prlmera consuste en hugov

kompPaP La segunda trata ‘de’ estumular Ias ven -
tas en Forma mas d:PLLLa, valnendose de medios -
audloV|suales en. el luqar de la venta, exhqbuctn

nes, demostracuones,‘muestras y regalos de ar --
ticulos.y servicios.

ORGANIQRAMA DE "UN DEPARTAMENTO
B DE MERCADOTECVIA

. |.GERENCIA. GENERAL DE|.. .
| .. MERCADOTECNIA ..

|

FNVESTIGACHON: DE\
- MERCADOS + 1.

.‘fﬁ
s fJFOMENTO. DE
VENTAb oot ol VENTAS




i .- PRODUCCION.

El area de produccidn se enfrenta con la de
manda de producir las nccesidades rcquebldas por la-

programacidn del departamento de ventas; por Joicual,

la Funcidn de la produccién seréd el area que tenqn -

la re spunsablltdad de transformar la materia prima -
en productos quespuedan® comer'mallzarse,rmantenmndo
en todos sus nivelés: umdxcnones de - optlma eficien-

c¢ia, aprovechando al méximo .‘los recur'sos Ly capacnlud
de que dispone.. .

ORGANIGRAMA DE UN DEPART/\MENTO
DE PRODUCCION

GERENTE DE PRODUCCION '\

T

54

1

MANTENIMIENTO \ PROCESOS \ \

CONTROL DE CALIDAD |

i

ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL AREA DE PRODUCCION.

I~ Muntcnlmu ento da

la planta.- Ll mantenimiento --
e

la planta cs una actividad dirigida hacia el-
cuidado y reparacion del equipo y de los medios-
de produccion para lo cual se tiene que contar -
con una direccidén téenica que por

dard siempre en una produccidon buena y elevada.

2.- Procesos.- Esta actividad en

81, vienc. siendo la
transformacion de

los-materialaes-enTos produc -
tos descados, debard de hasarse en planes o pro-
gramas de produccidn y contar con asistencia 6

nica Jde algin experto on sistemas y procedimion=

lo comlin redun



10.- Embarque, trafico y recibo de materiales..

{1.- Control de inventarios.

12.- Manejo de materiales.




111.- ABASTECIMIENTOS. (Compras).: = .t

Considerando que-la:' funcidn: deuna:empresa=
industrial es transformar materias primas en produc-
tos terminados, la importancia que tiene el area de-
abastecimientos consiste en proveer de dichas matce -
rias primas a los Departamentos correspondientes, --
con un alto yrado de ventajas en cuanto a tiempo, --
precio y calidad con el propdsito .de que los produc-
tos terminados resulten en las mejores.condiciones -
para lograr la mejor imégen y la mejor economia de -
la empresa. E| departamento de .abastecimientos o Jc-
compras estd fntimamente relacionado con el arca do-
produccidn por ser éste; quien solicita los materia-

les que necesita para |os productos que - ha planuadu—
e laborar. (6) '

ACTIVIDADES QUE COMPRENDE EL AREA E ABASTECIMIENTOS

3.-

5.-

6.- Punﬁo%

7.~ Rulhétdncs CPNnasy.
8.- Pull icas de precios,



9.- Trafico.

10.- Revisidn de Facturas.

ORGANIGPAMA DE UN DEPARTAMENTO -DE-
ABASTECIM|ENTOS

SLE

Gt'ni::'mé DE 'Ar;Asfccr’M LENTOS _

. . o
| PRI P e T

ALMACEN ~|___COMPRAS |- .- ( .' :PROVEEDORES'}
IV.- FINANZAS.

Todaslas empresas, como todos sabemos tra-
bajan a base de movimientos constantes de dinero, cl
dinero de unaempresa se:estd moviendo ya sea para -
invertirlo en terrenos, edificios, maquinaria v ecqui
po, o en.el.pago:deisucldos y-salariosygastosidi

ad
ministracién o de operacion,

liguidaciones, etec.

La Funcién de las Finanzas, tiene como obje
tivo principal obtener 'y usar eficientemente un cri-
terio econdmico para que-pueda tomar decisiones de -
como, Jdénde y cuando realizar una

inversion o un de-
terminado gasto;

asimismo, deberd tener la sufi¢ien-
te capacidad e ingenio para poder obtener los recur-
sos financieros con la wavor oportunidad:y con:ilas -
mas grandes ventajas para la cmpresa. (7)

GERENTE DI FINANAS

l

[ CONTABILIDAD l [ PLANFACTON FINANCTERA ‘ \

]

CREDITO Y CORRANTAS -]




~I1
.

(v o]

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE FINANZAS 16
GERENTE DE FINANZAS

- -CONTABI1L.1DAD PLANEAC\ON FlNANCtEPA CPEDITOyYaCO -

'délcfédi -~

i

Fstablecer -sistam

Ascguraniento da-los activos de-la empresa.



V.- PERSONAL.

a).-

b).-

fstos tre
te de
personal
manera.

mo’ esFuer oy aportacuon.

R

La Funcj6n¢dgﬁper§9naﬂidehtno;de

a:empresa.

El consegulr'elipevsonal |doneo para ocupur“
fos dlfeventes puestos existentes dentro do
la empr sa ‘es una funcibdn especualfzada que.
1 eguanC|ertos ¢riterios, normas y-
pol|t1cas'generaies,,Wndependrentemente de-

los requisitos eSpeanucos para cada uno de
aquel\os.,g‘ :

Ef. mantener al elemento humano de la-empre-
sa trabajando. con entusiasmo e |nterés, re-
quiere de.ciertosiconocimientos-acercasde -
su naturaleza y motuvacnones con el propésji
to de; saberkque ‘mecanismo. de su- conducta po

demos estimular para. obtencr de él “sSuUTmaxi

Controlar admlnustratlvamﬁnte 1i ée‘sonal

Es una actlvzdnd sumamente valiosa ya ' que-~-
de esta forma cstamos en posubnlldad de co-
nocer los antecedentes ‘de todos: v'cada uno-~
de los |ntegrantes de la empresa, ASpecto -
éste muy importante para promover y ‘obtener
candidatos a puestos vacantes,
ra satusfacev PGQUt

Ohl como, pﬂ
;tos 109ales. A

s aqpecLUs ‘mencionados Forman s

o UG par-

lo que atribuyen en forma genérica ‘el arod de-

v podrianos clasificartos de Va siguiente -



ACTI'VIDADES DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL. (8)

. PERSONAL

1.

RECLUTAMIENTO | \ | 'w;“'
v steeccion| |nominas |

\CONTRATACION vy |

CAPACI TACION |

Una do las Funcnones Fundamuntalea dc| dbpartamento
de personal asi como de la OPQONI"OC!OH en general--
serd la plapcacion de los recursos Hhumanos, puesto -

que el empleado tlan una Pu|0&|0n dlrcLLa con las -
operaciones de la omprusa.r
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CAPITULO I

2.- PLANEACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

¥ N
LR S

Ios recursos humanoq vuenc

le es- complementarlo,\en otras palabras se ocupa de-

la lutura colocacuon de'

personal en las estiucturas
¥ organl’ac10n.,

‘ clara: que’ esto cubre mucho mas que la
simple planeﬂclon [ 0 ’

futuros de |a empresa;y:c

querlmlentos geren01a|es-

-dentho de dos etapas:

La prlmera correSponde a;la plhnéaéién'defa
los requerimientos ¢n recursos humanos para

todo tipo v nivel de empleado y duvante todo el pe -
riodo del plm\[

llada de

La suqunda cubre la planLGcton de la provi-

los PeCUrsos humanos para brindar a la orga-
nizacion el tipo.de.gente adecuado, de los mas diver
sas origenes), -pera que primordialmente sea capaz de-
cump tir los objdkiVéS’plaﬂéédosé

.
sidon de

La plahuuCién’dL personal provee los funi
mentos para organizar, dirigir y controlar las acti-
\ndqdes de los umpleados. Lk . .

Qolamdn{‘e55stand0‘c‘n'bosihi\iclad de antici-
par que Lraba;o dgbc ser realizado, podran los admi-

nistradores: viroat, |qnuv" lirigivolas actividades
necesarias pm*u Ins ()h|' 6 la organizacidon. --

(1
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2.1.- DeFiniciéﬁ de,Planeapién.

La planGGC|on es; el proceso“de gntncnpar y—
hacer preparativos para enFrentaP se-a aquellas condu

ciones que puedan afectar. la organnzacton y ‘sus ope-

raciones, hasta el grado que sea: postb|e, hacer que-

ocurran las condiciones desaadas.

Esto |mp||ca deteyp
minanr

los objetivos que deben ser e|ecutados para -~
aseqgurar estas realizaciones.

La planeacibn incluyce-
tomar decisiones,

lo cual es el proceso de determi -
nar y evaluar los cursos de accidn disponibles y sc-
leccionar el curso. que™ se consicdere més,Faétib]e. A-
pesar de que la plancacién esta relacionada primor -
dialmente con el futuro debe utilizar datos pasados-

como base para proyectav las tendunglas Y sucesos --
futuros. (2)

.
2.2

.- Ventajésgig

Las ventaJas que-tiene, pava una ovqanu*a

cion la planeacuon efectiva de *-rsnnal son-muchas. -
Los planes cundadosamcntc “Formulados y gompILnS|b|0‘
para ¢l personal:de |qvovgan|~uutun,,puodyn servir -
como base para definiv y coordinar las aetividades -
del personal y pueden: aclarar las relaciones inter -

personales de los emplendos. Dichas planey pueden --
servir también para dar

los wupleados una mayor --
conciencia de 1o que puedpn esporar de Lo productivi
dad Jde su trabaJn.,; , :

2.3.- Fune mms’ =

hcall-aclon de Qstudrou
yeccidn de la estructura de
turo,

pendientes a la pro
Fa organizacidn en ol fu
incluyendo analisis de puestos proyoechbados y -
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¢studio de las posibilidades de desarrollo de los -~
trabajadores para ocupar‘cstas falrinY de determinar—

programas de capacitacién y desarroll Ilegado el -
caso’ de reclutamle to‘y Qele‘

Mantener ‘al
cas v econdmicas de Va‘ovgqn
objeto de’ planear:adegpadad”

nar-

e

“doe ba seleceion de personal antre o dispo
nible,




5.5 Injciadibn del” nuovo cmp|eado en su tra
baJO- (3) C et it e ol
2.6.- Impovtahcf%fj
La planeacion§de recursos humanos debe 11¢-

varse o cabo dJdemanera“ queial determxnar la‘calidad
y ¢l nimero de personas necesarias para,desarrollnw-
el plan y el momento en-que deben-reclutarse, pueda~
determinarse también el incremento en los ingresos -
que se obtendran al contratar a cada nuevo empleado-

y, desde luego, el efecto que este reclutamiento tep
ga en los costos.’ o

Planear los recursos
ingresos y costos, requiere
de respucsta del personal.
relaciona

humanos en términos de

de I uso de una funcidn -
Una Funcidn de este tipo-
la cantidad-de personal asignado™a una ac-

tividad especifica con las respuestas obtenidas en -
esa actividad.

Para ecstablccer esta medida de rendimiento-
que hemos lamado: "Funcidn de ~r'espu(,sta de personal”
¢s necesario conocer-a ando el trabajo vy cuqnttfn -
carr hasta donde -sea posth\o su desempeno.

Tratandose de uvtividndos Putinavias y.omeca
nizadas, es relativamente sencillo rolaciahav‘lu pro
ductividad con las hnva3fh0mbrc»|nvcrtfda‘;'un cate-
caso, pudieran ser suficientes-los datos que resul -
ten de analizar-la pl'odurmcm ¢n pu'lml(

’ 'i'i‘\,liu} diatos
anteriores, B

tn ta medida que el h'almt;u tiene un mayor-

cardcter cualitativo mayor es-la difieultad para
cuanti ficar su descapeiio,

lo ques quiere decir gue el



24

trabajo con esta caracteristica puede medirse cn tér
minos de productividad.

La tarea de la planeacidn de los recursos -
humanos se desarrolla firmémente, ya que al no ac --
tuar de esta forma, podran dichos planes repercutir-
en los objetivos de la organizacién de |a empresa.




ANEXO |

EVOLUCION DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Punto Inicial.

Gerente de Personal l |

T b‘ N : JM'
S Ji;fg

..Empléadofde‘Registrbs

\ Empleado

(]
Uy



ANEXO 2

LYOLUCION DEL DEPARTAMENTO DE-PERSONAL

Pronostico a 1 afic 1

Gerente de Pcr%onal

e

y Seguridad Social

lﬁmpleado de Registro%}

I

|

i

Emplecado de
Reciutamient

l

!

Personal de
Administracion

Tmplcudo de. Servicios de Personal
Entrenamiento

(bienestar, cnfeteria,etc.)

Entrenamiento Entraenamiento
de Ventas de operadores




CVOLLCION DEL DEPARTAMENTO DI

Pronostico a 3 afios

l (Gerente de T’ersonul—I

!

ANEXO 3

. PERSONAL

|

[ Empleado de F,quipo‘

[(‘-crente de Entrennmlcntﬂ

|

‘Rclacioncs de melendt:s(

—— —

iliz jy“f“

Reclutamiento] ' : | Porsonal de - Desarrollo spccxnlistn e
de Personal Administracién| |de Personal intrenamiento: | |E

Aprendiz do
intronamiento

{ Relaclonu“ i Scrv1cics
I

ndas triales){Sopuridad soc
v * -

I



ANEXO 4

EVOLUCION DEL- DEPARTAMENTO DE PERSONAL

. e
Pronostico a 5 afios,

e EN i
quentc de Personal \ ;\ Gerente de Entrenamiento.

T \ “de. Bm?]eagg,ﬁ .

RN . e L ““Toda actividad de:' | "|::Relaciones - Industriales
lggggﬁigi?iéﬂez12%:;22ﬁi° ‘entrenamiento para todo |~ |comunicaciones,seguridad
P desarrol{o rcmu;eraci6n nivel de personal. servicios médicos
Y y beneficios. ‘ o T y.de alimentos.

Gerente de Relaciones

LE}
e
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CAP L T ULO AL

3.- NECESIDAD Y FUENTEb DE. LA PLANEACION DE LOb
RECURSOS HUMANOS L

3.1.~ Necesidad.

La necesidad de la planeacién de personal -
se incrementara dentro .de los proxumos diez afios, vya
que los avances. en:'aJC|enC|a?y Ta tecnologfa, auna-
dos al incremento de ld mecanizacién y la automatiza
cidon a:los cambios enila oferta laboral, requeriran-

cambios mas frecuentes<én los. programas de personal.

Las ofgani'zaciones:pequieren de enerqgia hu-
mana para lograrisgsiobjetivos y por tanto estan
puestas a tomarla.a.cambio de dinero, puesto que
trabaJadores (obreros, empleados gerentes, profeso-
res, enfermeras, etc.) .necesitan fondos, para satis-
facer necesidades tanto biolbdgicas, como psicoldgi
cas y socialesjiyi:
biar

dig
los

porende;. estan dispuestos a cam-
los. recursodique-ellos poseen; por.dinero.

La ovqanlgacton se beneficia ya que va a ob
tener,

mejores servicios de sus miembros a traves de

los conoc1m|entos que posean estos, puedc obtener --
técnicas que le

\,Amgtan alcanzar sus objetivos mas-
eltcazmente en pePIOdOS mas cortos, con métodos mas-
econdmicos . iy By

Et pais se beneFicia pov'diversas'razoncs:

a)-f Sua hab|luntus puedcn contar con una--
mayoﬂ tnquruvlén p5|co|oqnca.




b).-

c).-

Cpre que st trate delt
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»Gastaran Y. ahorh ‘an mas en vultud de que -

Prit

lanQSO&, |9‘9ua| perl
tura crear nuevas Fuont0% de .

cuen*an con mayor

AQJOw s
mxr;n‘]
T PR 0
Al ganar més, van a pagar

mayores: lmpuestos,
cosa que permiciré dedtcar1masfdtnero a --

obras de |nFraestPuctura (=portparte del es

tade ), a educacibn: y a' servsc1os‘de salu -
bridad y asistencialesuu:

i3

APt!LU‘O”AS Fnaccuén |||ifesfab|cce“ﬁue d

bera:tendirse porieserito: blhsorvnc;o O’SEPV|

cios “que’ ‘debdn prestiard i

naran con‘la mayov pnuciqi

Articdld“47ﬁ Fnaccuon Xl fnog’ dubo qué Giopa

tron podra rescindir el cnnrvqtn detrabajo;
sin incurrir en respansab|l|d

cer ol tihabajadoir . al«patnon

tantes legales, sin ¢

lastique
ant pbqnhle.x

dy n| d(,ﬁ.obcdv
BUS leheSLn
causa )Uﬁtl'l?ﬂdd, s en-

v lbam von Vatado.

ERSE
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Articulo 134, Ffraccidn 1V, marca como obli-
gacién de los trabajadores ejecutar el tra-
bajo con la intensidad cuidado y esmero -~--

aptopiados y en la forma, tiempo y lugar --
cohvenidos.

Estas tres disposiciones deberan quedar en-~
tendidas claramente para determinar las ac-
tividades de cada trabajador y regular ta -
relacidn contratante y contratado.

3.4.2. NECES!I DAD SOCIAL.

£l hombre moderno pasa una parte considera-
ble de su tiempo integrado al trabajo. Si a esto a -

gregamos que las 8 horas diarias que destina a ello-
constituyen un 50 % de ta vida que pasa en estado de
vigilia, se hard necesario reflexionar que durante -
ese tiempo no puede renunciar a su personalidad,

tereses, sentimientos, etc. y que, por tanto, rcque-

rird que su trabajo constituya una forma de realizo-
cibén de sus potencialidades.

ity

Si, por el contrario, las labores que desenm
pefia le causan ansiecdad, monotonia o simplemente le-
disgustan, se tendrd a un hombre que ha sido rebaja-
do a la categoria de componente de la maquinaria pro
ductiva. Asft, urge determinar el contenido de cada -
puesto, sus caracteristicas y los requerimientos de-

seables de quien vaya a ser su titular, a fin de con

jugar los intereses de &ste con ¢! trabajo a reali -
Tar.

3.1.3. NECESIDADES DE EFICLENCIA Y PRODUCTIVIDAD.

La e¢fiviencia en el trabajo v la productivi
dad son motivo Jde proocupacidn constante entre los -

admini stradores; es por ollo que la especializacibn-
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de! mismo, la capacitacidén y el desarrollo de los
recursos humanos, se buscan afanosamente. Sin embar-
go, para llegar a una auténtica divisidén de¢i Funcio -
nes y a una mayor productividad se requiere cmpezar-
con un estudio analitico del trabajo a nivel de
puestos que componen la organizacidn. (D).

3.2.-

los-

Factores que Influyen en la Planeacidn. (2)

La planeacibén de los recursos humanos en --
las empresas se basan en lo existente, 1y desarrolla-
para la adaptaciédn a lo que se espera exista, presen
ta un prondstico basado en todos aquellos . factores -
que puedan afectar, el modo en que se alcanzan los -
objetivos bésicos de la empresa,.y aun .influir en

la
forma de los objetivos basicos mismos.

a) Desarrollo tecnolbgico.~ lLos réapidos cam -~
bios que se dan en la tecnologia, algunos -
de los cuales se producen a un rufmo fenome
nal .

En este tipo de situacionesy'lhé“émpresas -

deben ser dinamicas y flexibles para sobre-

vivir, v la organizacidn no solamente debe-
planearse hacia el futuro en términos gene-
rales, sino ser féacilmente adaptables para-
atender requisitos inmediatos v uprgentes --
que no fueron previstos,

Esto puede ser Jdes
de una moditicacidn en

un proceso de manu -
factura a un producto totalmente nucvo re
sultantce de un desarrollo:

Nuevos mbétodos v procesos imponen posadas
cargas a la capacidad puudebu\d de
rfa.

La plancacibn de

ingenig

la téenica Jdo moreads

in -
cluye entre mus responsabilidades la

ident i



b)

“sustancial: en’ $u

‘cuantg a personwl
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ficacidn de los mercados potenciales de prg

ductos, asi cowo la biGsqueda de mercados -~
para productos existentes.

En consecuencia los procesos nuevos produ -
cen alteraciones en ‘las necesidades de per-
sonal, tanto en cantidad como en tipo, y ~-

pueden constituir extgenC|as muy diversas -

en control y organizacidon. Es necesario po-

der apreciar claramente fos efectos del de-
sarrollo de fabiicacitin para poder determi-
nar la forma de’ su resolucidn y, alternati -
vas a aplicar, ya‘que’ pueden tener efecto -

|nf|uenC|a ‘sobre’ la forma-
de orgafhizaciodnh’ y’ control requerudos, en --

Desarrollo de comerutallzacnon y su técni -

- Hay, también. modificaciones graduales -
en los mevcado% tradlvlonalos.
tar. esa situacidn,
una efectiva

Para afron -
la herramienta basica en-
|nvestigaci6n de mercadotecnia
yservicio de plancdacidn que tome una vi =--

sion amplia de cada situacidn. Esto pucde -

ir desde una Funcidn e parte del tiempo de
una persona, en: una cmpresa pequefa, a un -
departamento extenso. e importanta.

£l desarrollo.de la: comercializacidn surge-
fundamentalmente de:los actos de

los compe-
tidores. en el mismo

ccampa, Cuando dos o mas
empresas’ comparten un. mercado y cualqui
de.ellas decide valumen de -
ventas, o en particular su participacion en
el-mercado, sc pucde considerar que la si -
tuacidn con respecto al persanal necesario-
para poder cubriv esa demonda ool
to gradual de

era-
Ancrementar s

neremen

las ventas gue se pretenden -




d)

la organizacién.
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deberd preveerse con bast
que liegado el
mente en
por |

ante ticmpo para -
momento se utilice efectjva-
las funciones y objetivos mar
& empresa que tendran quo
Sin repereutir an mayores costg
preestab loe dos.

cados
cumplirse --
s de los ya-

Recursos Financiorons,- Eg muy probable que-

Uha organizacién tstablecidag ¢on produceién
i vme y buenas ventas, logre cualquier can-
tidad razonable'dc,apoyo,Financ}eto, pero -
un pnoductornugvo‘pugde,exigiP para produc-
cién'y;lénzamiento, una _inversidn bastante-

elevaﬂa'lé'cual”hb’bbdvia ser cubicrta por-

Tiene como alternativa el-
analizar las actividades de tr
con”el_dbjeto,deudisminuir
Piciando una mayonr produc
pﬁesé~ﬁqe_repvesentara ma
ElypTAh debp atender
atraer el personal
ble al '

abajadores --
los costos pro -~
tividad para la em
vores dividendos.

los requisitos Jde - -
necesario ¢
:[ugap,adccuado, en el
costo acertados.
nes dejan un m

indispensa -
momento oy gls.
Ceneralmente, |

aunque muchas

margen de dudas,
de ellas suelen resolverse con un entreng -

miento adecuado.

as solucio-

Evolucion de la Organizacisn. A medida - que-
una compaﬁ?niva'mndurando, ose modifica en
magnitud o evolucibn;<dambinfol aspecta da-:
Su propia organizacién. Estu‘va‘purciaimcn—
te asociado a una complicacidn evoluti va,
aradual hacia ta dire
descantralizacion, -

EL crecimionto. da ta
mentoe

al desarrol o ceidn y-
renglonos, y TR LT
compaiiia va invariable
acompainadoe por i

incremento on magi
tud v valor Jde los

cargos mas altos y pop -
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aumento de personal de conduccién, mayor es

pecializacién. Frecuentemente se asocia a -

‘la descentralizacién con la evolucidn de -~

una estructura de organizacién funcional ha
cia una direccidn y ramos o renglones.

3.3.- Fuentes de la Planeacibn.

La planeacidn de los recursos humanos debe-
tener como fundaménto. datos que permitan tener una -

proyeccibn de las necesidades futuras de la organiza
cidpn. Puede decirse que las bases de plancacidn se -
dividen en"Fuentes Externas y Fuentes Internas.

Los requisitos futuros de los recursos hu -

manos se pueden determinar por medio de los planes -
. P » .

de organizacidn, ya que en la practica, el método -~

queda determinado por la situacidon de |la empresa.
Cuando la forma de

las opéraciones es estéatica, o el
ritmo de evolucidn de la compafifa es lento, las nor-
mas en personal existentes influyen poderosamente en
las normas futuras, y el prondéstico mas viable es el
basado en la “relacidn de tendencias”. Cuando la em-
presa estd en evoluctdén rdpida y constante, no pue -
de existir una contormacién de préctica habitual nor
malizada”. Al menos, si la hay, es de naturaleza --
tal que admite v espera cambios. En este caso, las -
predicciones sobre personal futuro deben basarse en-
andlisis de necesidades del trabajo. (3)

3.3.1.- Fuentes Externas.-
Fs necesario consideprar los prondsticos so-

bre lo-que se-espera-ocuwivi.on el anbiante de la -
organizacidn pues esto influirh sobre ella,
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Pronbésticos de la economia nacional.- Aqui-
es necesario tener en cuenta el crecimiento
de! producto nacional bruto, del ingreso de
la poblacidn, de ta industria o del ramo en
particular donde se localice la actividad -
de nuestra organizacidn, de la demanda de -
nuestros productos o servicion, etc. Debe -
guedar incluido el prondstico Jdel porcenta-
je de ocupacidén, de la composicidn ocupacio
nal de la poblacidén econdmicamente activa,-

la composicidn de la demanda Jde mano de =-

obra, etc. Estos datos darén un marco de re

ferencia general. En este punto precisa tra
bajar conjuntamente con economistas.

Planes educativos a nivel nacional.- Ya se-

ha dicho que los conocimientos constituyen-
parte importante de los recursos humanos es

necesario conocer ahora en que forma planea
el estado invertir en la educacién elemen -

los planes de estu -
dio que se pondran en vigencia, etc.-a fin-
de estimar las habilidades que tendrén en -

el futuro los egresados de esos sectores
educativos.

Planes Educativos a nivel
No solo el

tal, media y superior;

Institucional.- -
estado sino la Universidad y -
otros centros tienen el papel importante en
ta Formacién de capital humano; c¢s necesa -
rio, por tanto,

recurrir a ellas con obhjoeto
de realizar

la estimacidn mencionada en el-
punto anterior,

Tanto a nivel nacional como a nivel institu
cional ha existido una separacidn drambtica
entrre las organizaciones productivas de bhice
nes y scrvicios y el

sistema educativo., Ro-
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sulta muy frecuente por desgracia, que los-
p|anes educativos son obsoletos y no resue]
ven |as neceS|dades de las organizaciones,-

{Es muy com(n que los estudiantes salgan con
,.»|a‘cabeza llena de teorfas, sin saber como-
. y.para qué hacer las cosas. No ¢s de desde-
flarse la teorfa simplemente se aboga una --
fundamentacidn originada en la practica. De

. be instituirse, en forma urgente, un dialo-
"go o intercambio de |nForde|on entro las -

aut0v|dddes educatlvas a nlvel

nacional y -
an tvel

institucional y. loa representantes-
_\comaras naC|onaIes LonFederaC|ones patrona
“‘os,vetc ) ‘de las organu acnones, a in de-
conJuntar esfuerzos y evitar el divorcio --

sque-existe.en’ la actualidad:i:los sindicatos

spodrian intervenir tambiénien esta conjun -
'wcdénﬂdew‘sfuer*os. i

3.3.2 Fucntes |nfernas.:j N ¢ :ﬂ“”)
: BUERER

asufuentes internas; deu\a p|aneacn6n de re
cursos: humanos,se»refneren a- la pPOpIa organizacidn.

L0b|et|vos de: la orqan|~a0|on.~ se deben te-
ner’ en cuenta las metas que pretende lograr

da:organizacién.en el-plazo Fijado para ta

planeaciodonyiauhque. no'es raro cncontrarsce -

con:que la.organizacidn - no tiene metas def
nidas. los objetivos cuantilicados c¢s
‘metas, indicaran. los
cderecursos humanos.

decir
requerimientos futuros

]
e

Prondsticos econdmicos dJo

la Organtzacidn,. -
Con fundamanto on

los prondsticos econdmi -
oy nacianales y sus obhjativas

la organi -
zacidn debo preparar

Ut prondsticos ccond-
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micos. La penetracidn en el mercado, el vo-
lumen de ventas, ctc. son datos importantes
para configurar el monto y la calldad de --
" los recursos humanos que se requeriran para
lograr las mctas. Presupuestos sobre costos

e ingresos, permitiran tener idea sobre la-

remuneracidn futura y los recursos econdmi-
. cos que serd necesario destinar para el
acrecentamiento vy
cursos humanos.

v la conservacion’de los-re

P N‘{ 2 -
cas (no solo ‘en su campo sin bcen enla

administracion: procesamlento ‘electrénico -
de datos, etc. ) en el pla_o de planeacton,
es |nd15pensab|e para téner idea’ ﬂé’los co-
nocimientos y experlenCIaéfébnAH(
contar en el ‘futurd los mlem "

pia organizacidn. Y& 'que estos daraﬁiuna -=

idea de los puestos futuros Yo de su
rlmlentos. (4) T

ldeber'an—
o

Este prnreso (omlen,a-cgn un‘anéll
detallado, dO |os p‘énes de Orgé”wn f

£l plan do OPQOHIZBCJOH conssste .en; upa se-
rie.de estructuras deulagopgaanacaonadeta—
llada, en las que‘se;muestna lassituacion -
en. el presente,; y.como.. sc.leproyoq-

en.pun -
tos futuros definidos. . Si-bien la mayor pap
te de

los estudios doaqrgan|:uv36n Flegan -
solamente hasta elpunto de definie Ios -
agrupamientos funcionales pr:nu:pal s (y --
quizas sulasndt.wa(m)

deboemos In.mmcntm' s
tos hasta las

unidades mas peguenas posi -~
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bles, las de trabajos individuales.

El proceso de la determinacidn de los agru-

pamientos légicos de obligaciones y respon-
sabilidades, y las relaciones entre ellas.-~

Extendiendo el mismo procedimiento, se tien
de a hallar la cantidad requerida de cada -
tipo de empleado. El grado de exactitud pue
de fallar en los detalles finos, pero los -
errores mas obvius pueden ser soslayados --
poniendo énfasis en la determinacidon de una
estructura de personal légica. En forma --
ideal, la planeacién de personal fluye del-
de la organizacidn, tomando el ejercicio en
su etapa media, y desarrollando las accio -
nes en el contexto de los futuros requuri -
mientos de tareas définidos. Sin embargo, -
como las organizaciones consisten en unida-

des de tareas, no hay linea de divisiones -
entre ambas acciones.

En la medida de lo posible, la planeacibn -
de personal exige una clarificacibn crecien
te

de la organizacién, hasta el punto de es
tablecer cada tarca individual dentro de €1
E! grado de exactitud debe ser suficiente -
como para poder describir las cspecificacio
nes del personal a cubrir rules completamen

te nuevos, asi como para poder apreciar con

razonable correccidn la cantidad de estos -

puestos. Esto permite desarrolliar el plan -
general de requerimientos Jde personal para-

obtener un programa de reclutamiento y pos-

terior entrenamiento, que pucde ser acele -

rado o retardado a medida que se desenvuel-
ve el plan.
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En los planes de organizacién en los que no
se ha elaborado suficientemente, lo primor-
dial en planeacidon de personal estd en com-
pletar esta primera etapa, el punto de los-
requerimientos tedéricos, tarea a tarea. Es-
to involucra la apreciacidn detallada de --
los probables requerimientos de trabajo, ba
jo cada serie de encabezados, para estimar-
la cantidad y tipo de empleados necesarios-
para cada labor, utilizando las técnicas --
disponibles de analisis de puestos.

Estandares sobre recursos humanos.- Un au--

mento considerable en las cuentas de sala -

rios de muchas empresas, borraria sus utili
dades, especialmente aquellas industrias en
las que las liquidaciones de salarios sobre
pasan la mitad o mas de los costos de la em
presa. Tal variacidn puede producirse como-
consecuencia del pago de sueldos y salarios
a nivel antiecondmico, pero mas probablemen

te se origine en los niveles de retribucibn
a los directivos.

Respeto a Recursos Humanos.- El primer pun-
to a tener en cuenta cuando se¢ fijan normas
con referencia a recursos en porsonal, es -
la aceptacidén de que la determinacidn cien-
tifica o cualquiera otra forma de medicién-
de! trabajo, debe quedar desplazada frente-
a la aceptacion de los empleados ante cual-
quier variacidn en las normas de uso. Pero-
una vez cstablecido esto, también debe te -
nersc en consideracidn que es claramente ne
cesario poder lograr, usando todos los me -

dios disponibles, normas éptimas en perso -

nal para todos los casos. En muy contadas -
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‘néstico de personal requeride. EIl
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‘ocasiones se analizan los requerimientos en

personal ante un panorama vacio. Aun cuando
la organizacidn sea nueva, normaimente hay-
esquemas de ta industria, o costumbres re -
gionales, que inmediatamente imponen alguna
restriccidn. Casi siempre se dispone de al-
guna historia previa sobre la tarea, que in
dica la cantidad de personas necesarias. --
Esas normas anteriores pueden haberse desa-
rrollado del (so descuidado o incompetente-

de los mecanismos de control financiero y -
de personal.

Mejoras en la productividad:~ Los resulta--
dos por hora-hombre dan una medida gruesa -
de‘ la productividad, Es'claro que si sc au-
mentan los resultados por hora-hombre. ' -
volumen de produccién previa puede scr al -

canzado en menos horas-hombre, es deciit por

menos gente. Excepto ¢n los casos de muy ri

pido crecimiento, el aumento en produ«'ivi—

dad esta probablemente asoc1ado a un factor
emocional. '

Un aumento de productividad afécta el pro -

incremen-

tode ‘productividad ‘invariablenente produce

3.5.-

~de“personal ‘en niveles duaup
“rectivos mediano y alto,
rcidn de capacitacidn.

uncambio de actitudes y ol entrenamiento -
ervisor a di -
logrando amplia --

Relaciones.- La relacidn mano de obra a ta-
rea, brinda una base parva determinaciones -
razonab lemente precisas del personal nece -
sario cn asosoramicnto,

cuando so madifica-
el volumen

Jde trabajo, ta velacidon vesulta-
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simplemente de las proporciones previas. --

Todo cambio en el tipo o método de trabajo,
plantea dudas que no son tan faciles de re-
solver. En estos casos, las técnjcas de me-

dicidon de tareas brindan una indicacién de-

necesidodes de personal, que sirven como --

puntos de partida para que los directivos -
determinen sus necesidades realecs.
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CAPITULO IV

4.~ PRONOSTICOS'DEVRECURSOS HUMANOS.

Con base en los datos aportados por las -
fuentes de la planeacidn, puede establecerse un pro-
nbéstico de los recursos humanos, que comprende:

De los conocimientos, habilidades, experien
cias, actitudes, intereses vocacionales, etc., con -
que deberan contar en el futuro los miembros de la -
organizacidon en cada uno de los sectores o departa -
mentos de esta. Los pronésticos de la poblacidn, la-
educacidén y del crecimiento de la industria o de la-
actividad econdémica y el crecimiento de la economia-
del pais, dar@n una idea de los recursos humanos que
puedan ser localizados fuera de la organizacidn cuan
do se necesiten. Si se prevee que habri abundancia -
de personas que posean esos recursos cuando sean ne-
cesarios sus servicios, entonces no tendr& mayores -

preocupaciones la organizacidén; en caso contrario, -

debera tomar las medidas conducentes. Como la reali-

zacibén de estudios del personal con el que deberd --
contarse unicamente o que necesite aumentar.

l.- Prondstico de tendencias ¢n tasas de recur-

sos humanos.- Se basa en la inercia que pro
viene de la aceptacidn de existencia de nor
mos en personal, y el problema de modificar

¢cH50% normas.

Adini te la importancia de aplicar e¢sas nor -
mas e¢xistentes a los requerimientos del tra
hajo planeado para determinar las futuras -
necesidades, supuesto que no tienen

lugar -
cambios en los métodoy o normas.
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iniciando con una apreciacidn de requeri -
mientos de tareas, y determinar las necesi-
dades exactas en personal sobre la base de-.
relaciones previas de volum=n de tareas a -
personal (1)

Cantidad .de trabaJadores mdnuales.vCANTIDAD DE UNIDA
DES PRODUClDAS

Cantidad de vendedores: - : Vo

VOLUMEN DE PEDIDOS.

Empleados Rl L ?RELACIONES DE VOLU
: Sl P r"'MEN DE PAPEL
.y
Supervisor - ! RELACIONES DE PER

SONAL R

No obstante'“tras este? snmplevplanteo‘ pue=
------ de*veﬁserquewentran en! Juego otros” Factoves,
-como! SOn*’f £ E

I‘x&

léy:ﬁ El?t|po de’

a|goides

RSN AV

lnlClal

otro PGQU|SItq;i

HER P '-';L z,(f\“_lfh)“r’ FRTS e
Y. - Puede haber cambludo t da
Mo, sucede,

amblon pucdc ro#ucnrq* mudufucacuon s sus
tanciales como conscvuch|a d? mnmb|os en ¢l uso de-
tos equipos; tal es el LR de una labvt( ¢n proce-
so de uutunmtu:ucmn, o una oficina en la que se in-
troduce el equipo mecanizado de procesamionto de da-
tos.



47

La operacién de operaciones:y sus:btoenden --
cias comienza con el andlisis del personal.previo,.,

el establecimiento de tendenalns dg,|elacuonﬂs“pana—
mostrar lo sucedido: hasta el momcnto.

i P R SR [E I A 2 % by it

El proceso efectivgudgatendQWCJﬁ§'dgune!arf
cibn parece estar. en la eleccidn;derelaciones signi
ficativas. Con esto quiere; decir,que es absolytamen-
te esencial relacionar los volumenes de tareas, con-
ta mano de obra personal activamente afectada a esa-
labor. La experiencia sugiere_.que los, andlisis de or
ganizacidn vy tareas indican una serie..de bases. a: =n
usar, yciertamente es buen principio subdividir las-
tareas en grupos especificos.

Este analisis debe ser por grupos . de tareas
tomadas dentro de los departamentos de la compafiia,-
pucs las tareas también tienden a ser divis sibles por

departamentos. Por e:mplo, en un dcpartam nto de -
mercadotecnia se podrla tener:

Un,gcrente_dewmércadoteénié

tUn QQPCHLP'dL vcntas d v~ona y suporvnsorcs
de vcntas de ~una (geventu de sucursal)

Vendédoﬁes.

clusive |

Personal adninistirativoe,
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Las relaciones del personal; tareas, aqui -
comenzarian-con vendedores; c¢jecutivos de ventas; --
vendedores: supervisidn; vendedores:

equipo adminis-
trativo de sucursal; y asi siguiendo. Las relaciones
cle9idas deben ser significativas en la circunstan -
cia, pues una relacidn parcial ( en la que tienen in
f'luencias otros factores ), harfa que las conclusio-

nes carczcan de suganucado, y su se laS'ap|ica sean
ecnganosas. :

Generalmente: no se”pueden apllcar relacuo -
nes para el personalz o f
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CAPITULO Vo

INVENTAPIO Y PROVISlON DE kECURSOS HUMANOS.

5.~

L ‘sonal eh existencia es
tablece lo que 'se ticene dlsponlble y lo que se puedec

esperar disponer en fechas futuras. Cotejando esas -
duspon4b|l|dades contra los requerlmlentos, se tie
nen inmediatamente establecidas' las necesidades.
La apreciacién de la capacidad existente
constituye un suplemento al |nventario,7§'|ndx
cho sobre la efectividad de la carencia actual .
identifica las necesidades lnmeduatas.

mu-

La determinacién del potencial

futuro tam -
bién suplementa el

inventario agregandole una dimen-
sion. Ante el esquema de cambios en Tuturos requeri-
mientos de tarcas, se tiene la determinacidén del rit
mo y direccidén del desarrollo individual, y la ac -
cidn necesaria para lograrlo.

La Fijacibén de pérdidas en recursos humanos
cs también parte-vital de este andlisis,=teniendo en
cuenta que no es muy lbégico planear el uso de un per
sonal con recursos que, estadisticamente, probable -
mente ya no estén disponibles en digamos, tres afos.
Hay también que recopilar informacién sobre pérdidas
en diversas categorias y otros datos,

Toda planeacin electiva dubu estar basada
en un cimiento s6lido de informaciéon concreta, y en-

la plancacidn de ta m*qam..(\vmn ¥y los recursos hu -

manos no constituyen excopceidon. Para la plancacién -
de recursos humanos se necesita, como parte do esa -
base, una imagen o mds completa posible, del cquipo
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de personal existente: debemos saber ademis:
clase de gente son, que reservas, en
en: capacidad, tienen,

que. | =~
experiencias y-
el grado de aplicacibdn de sus--
méritos y su potencial habilidad de realizar otros -

tipos y niveles de labores. También precisamos taner
alguna gufa en problemas que hayan surgido, o puedan
ocurrir, como resultado de su mezcla como parte ‘dy. -

fa organizacidédn; o en problemas que pueden :depivar =

en la pérdida de lmpnrtante personal.-de conduccidn. -
en ciertos grupos.

Para dar una definicidn; un inventario de -
recursos humanos es muy parecido a cualquier otro in
ventario de bienes o valores.! Los ‘recursos humanos -
pueden ser asociades a.otros: bienes;: de hecho, la -
fuerza laboral puede: ser -uno de los bienes mas: apre-
ciados de una compafifa, no-obstante no oparece en -~
sus libros financieros.

El inventario:: Esta consideracién de. la gen
te como si se tratara de . un-biren, debe ser lo mas. -
completo y detallado posible.'La valoracién de apti-
tudes mencionada antorioremonte,
modt Frcacidn y por tanto
actual izarse, si

estaen constante -
,requiere permanentemente. -
bien también es vital
cho mas amplio de hechos que: puede
registros de personal a través de
cos. LI
todas

el rango mu -
IHevarse de los -

andlisis periddi -
inventario debe sarvir tombidn para cevaluar-
las debilidades y refuerzos en caracteristicas
humanas que puedan ser detectados, Lacteoria gue res
palda esta posicidn, ¢s. que ‘ge puede eftcttuar tarva-
correctiva a una falfla

o aprovochar dna. coatbs dad
S

se tiene conciencra deella,

-

Sy cudanto mas anp bia-
fa informacidon de que g dispone mayores

Fidades de obtoener
VOS .

ban probahg

cesiel tados oxactos vy sgna Frcatr-



5.1. Pérdidas en Mano de Obra.

Las pérdidas en personal son factor impor -

tante en toda plancacidén de recursos humanos. Cada -
individuo que se retira, lleva consigo un conocimich

to de la compafiia y de la tarea, que dificilimente --
pueden adquirirse directamente fuera de la empresa.

Por lo tanto, inmediatamente se resiente el

funcio -
namiento:.a. pleno,

al menos durante algln periddo, --
ain en los casos en que efectua un nuevo nombramien-
to en forma inmediata. En alguna medida, la planea -
¢i16n -de recursos humanos. Anticipa las pérdidas, y -
proveé una reserva de gente capaz de pasar a ocupar-
vacantes inesperadas. Por supuesto que puade ser

riesgoso anticipar un reclutamiento, en aquellos ca-
sos en los que se puede mantener .en congelacibdbn gen-
te razonablemente buena: durante el:excesivo tiempo.

Para cualquier compafiia es importante cono-
cer v comprender isu situacidn de .renovacién de perso
nal. Para .debe tener concien-
cada tipo y catego-
y comparar esas relaciones con las~
de los empleados asociados. Un programa cuidadoso de
entrevistas Finales ayuda enormemonte a determinar -
los factores que influyeron en los desertores.

lograrlo, primeramente
cia -del ritmode “sus pérdidas en
ria Je personas,

5.2, Registros de:Personal.

No puede haber un estudio.sobre inventario-
de recursos -humanos -completo sin cubrip con alguna -
referencia a los gistemas de registros de personal, -
que preuncn oy mantienen a disposicion . los juegos indi
viduales de datos. Un sistema de rogistro, por su --

puesto debe ser disceiado especilicamente para la com

paiia, preparado para incluir datos gque la ewpresa -




iala recoleculon’¥
y subanxuentemcnte manfenlmlento'de la tnformac:on -

basica precisa, vy el procedlmlento de” Peglstros debe,
no solnmente fcnder a e||o,‘5|no tamb|én asegura que

5.3. lnvéﬁﬁdh e"PétéﬁCfé];f

tTa aprec1ac10n como para e|

: in -
ventario del potencnal debe reconocerse que‘

I.-'Todo cmpleado va dcsarrollando su capucndad
incrementando sus atributos para cargos de-
mayor envergadura, aln cuando las ve1ocuda—
des de desarrollo pueden VGPIQP mucho.

2=

Las estimaciones solo son orccrxvas para el

futuro- lnmedlato, suendo nnscguras para pe-

riddos de mas’ de dos aitos como pasos poste-
riores a nuvcl’fnmodlato mas cercano.
3.- Todo empleado tienc
zarse’
na al

la capacidad de despla-
si'el nfvcl:du su trabajo

no evolucig
ritmo’ de ‘sus mLPItOS crec

lchtés,‘

Mientras un |nventarlo de mutvvtul;s'alma -

cenados rnflo;a un “saldo’ de murcadvruu sobre’ entra
das y salidas conocidas, Lualqutuv |n\vnfuruu de
tencial enfrenta-una-situacién dinamica
hay que evaluar pernudtunmcntc

po-
, en fa que --
ta evolueion de los -

individuos, ¢n cuanto a caquemas de apreciacidn de -



54
rendimiento y potencial. Esos esquemas deben estar -
disefiados de modo tal que reflejen los casi impercep
tibles cambios e¢n los individuos, e ldmwtlflquen -~

aquellos rue eqlan,,o,que pronfo podran estar,
bicados en |DQ|M

to de LapaCldﬂd

desu-

i

i se conocen --

-';, -Fmplﬂedo,
sus estudios™ yi apacnfaClon, y ‘su uxperuencsa. Se --
conoce cual lué su desempefio en cicrtos trabaJos y -
tipos de tarcas: Cuales son sus cualudades Yy sus. de-
rectos, y en qué puntos;

nes y adn "gradualmente se pevfllan las liﬁlfﬂ?lones—
que é! mismo admite, asi como su cupac1dad de adap -
tacidn ante situaciones nuevas y en dcsarrollo gene-
ral. Sobre esta bﬂsu,

constituye unu anFerGCIOn de
pote nctalldudes ad101onalcs.v‘ ’

El inventario de recursos humanos en conse-
cuencna dobcra constar dc los sugulentes datos. N

~en'Cada~—

a2 -

N E Brgly ’ 3 SR i v o .

e . - ﬂ‘la LRersc Jo 'y haciu
|a'0rganf4' lon.» o

4. -

5.~ lt i V() pel'

de o m'qmn.m mn.
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Nivel de conocimientos .y habilidades de cada per
sona para su trabajo y otros trabajos.

0rnentacuon proFeS|onaL‘o vocacional:de.cada per
sona. Sy

Sustitutogibgtéﬁéza

les para cada puesto dentro -
de ta organ{zacfé, B ;

Indices de. rotacion para cada categoria y.
tamento. Estuduo de tendencias, factores. cncll -
cos, estaclonarlos y aleatortOﬁL

Indices de ausenttsmo para cada cat'
puesto. Estudio de tendencias; Fact
cos, estacionales y aleatorios.

Mobi lidad ascendente de!ébéﬁéona

Otros datos que se consideren necesarios,
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CAPITULO VI

6.~ COMPARACICON ENTRE:EL PRONOSFICO Y,EL

qlNVENTARIO
DE RECURSOS HUMANOS.

x RSN

S

lina vez establecndo el pronostlco debe com-

pararse este con el inventario.

De esta forma se tendrd un .panorama de lo -
que se necesitard, de lo que podra obtenerse fuera -
de la organizacidon y lo que &ésta tiene en la:actua -
lidad en materia de recursos humanos. Si las diferen
cias no son notables, entonces el problema deviene ~
minimo; de otra manera, se hace necesario todo:un:--
esfuerzo por parte de la organizacién a fin de resol
verlo. Precisa establecer una seric de p|anes, pro -
gramas, cstrategias vy polltlcas de recursos. humanos-

que deben estar en concordancna con los- planes gene-
rales de la organl*acnon.

fgualmente urge determlnar en base'i
lo anterior el monto "dé los~ Pecursos humanos'economl
cos que sc destinard a'los planes de recursos huma--
nos. Dichas cantidades deberan, obviamente, estar en

armonia con los presupuestos generales de
zacion.

todo. -

la ‘organi-

Con fundamento en .el prondstico de recursos
humanos, asf como en los presupuestos y los planes -
puede estimarse el esfuerzo de la organizacion dedi~
cado a la atraccidn de recursos humanos externos a -
través del preclutamiento y la seleccidn de personal-
cuando lo necesite y el esfuerzo dedicado a la con -
servacion; es decir, a cvitar que las personas se --
retiren Jde la ovganizacion, vy al entrenamiento v de-

sarrollo que seran proporcionados a fos miembros de-
la organizacidon a tin de cubrir las necesidades pre-
sentes y futuras.
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Debera igualmente, establecerse una seriec -
de carreras para las personas que laboran dentro de-
la'propia organizacidn, con el objeto de proyectar,-
en terminos generales, los conocimientos y experien-
cias que iran adquiriendo.

Por dltimo, sc hace necesario controlar y -
evaluar todo el proceso, no solo en cuanto a la re -
coleccidn vy andlisis de datos, sino ya en la c¢jecu
cion de tos planes. El control y la evaluacidn ser -
viran como uno de los puntos del didloge entr: los -

representantes del sistema educative, los represen
tantes de las organizac

los trabajadores. :

iones y - los Pepresentantes de

’
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CAPIL TULO VI

7.- DESARROLLO YRECOPILACIONDE TECNICAS DE PERSONAL

7.1 EI Analisis de Puestos.

La informacibén relativa.a puestos,

terial basico empleado por las dependencias
tiriales, gubernamentales,

es el ma
indus -~
oryganizaciones privadas y-
rganizaciones de empleos para muchos programas, que
varian desde los tipos nas genvrales de actividades,
como el manejo de personal y su asignacibn,

hasta ac
tividades especificas como las que definen los ||m|—
tes de autoridad.

La naturaleza de la informacidn --
requerida sobre puestos varia en tipo y enfoque se -
gin las necesidades del programa. Sin embargo, la in
formacidn debe ser precisa sin tener en cuenta el -
uso final que pretende darse, sin omitir nada refa -
tivo al programa; ademas, debe presentarse en la for
ma mas conveniente para su estudio'y utilizacién., ==
Las técnicas de obtencidn y presentacidn de esta in-

formacidn se conocen con el
Puestos”

En otras pa|abvas, el nn&li513 de- puestos -
se define como el proceso’ ‘de dctcrmln0010n por ‘obser
vacion, entrevistas'y estudio’ y tomo el lnForme'de =
las actividades significativas del ‘trabajador; de ==
sus necesidades y de los hechos de naturaleza técni-

ca y ambiental que son especnfucos de cuerto puesto*
o empleo. LEMRLL :

Basicamento,

quier puestos

'hdmbré'de”"AﬁéFisis de ="
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.- El puesto debe determinarse o identificarse com-
pleta y precisamente.

2.- Las Iabores del puesto deben descrlbl
ta y precisamente.

se comple-

3.- Las exigencias que el puesto impoheﬁa|‘thabaja

dor para que se comporte’ satlsfactorlamante de
ben ser sefialadas.

Las categorias de la informacibdn que debe
obtenerse y reportarse con el objeto de satisfacer
las necesidades de un analisis completo de un puesto,
son cuatro y han sido formalizados en un dispositivo

de medicidn que se denomina FORMULA DE ANALISIS DEL-
PUESTO.

Estas cuatro categorlgs son: qué hace el --
trabajador, cdmo lo hace porque, lo hace Y. |a habili=-
dad necesaria para hacerloz,

Las prumeras tres partes_dg i
an&lisis del puesto, el "quéd”, "cédmo”, 'y el "por=~
14
que”, muestran la naturaleza y |a amplitud de las -~
labores. La ultlma parte de la formula,‘|a "habili -
dad necesaria”, mide el grado de dificultad de las -
labores y deFine exactamente lo naturaleza de las ap
titudes exigidas .con objeto de indicar su dificultad

La informacidn proporcionada debe ser espe-
cifica y contener suficiontes detalles para satisfa-
cer los requisitos de las tres primeras partes de la
formula de anal|SIS del pucsto,((xs decir
el "como” y el "porque”). Sin cembargo,
cion no debe confundir al

chos relativamente sin

'

el "que”-
la informa --
lector con una masa de he-

importancia. Lo necesario ¢ -

[
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importante es observar y evaluar con precisibén todos
tos detalles del puesto y luego segregar 'y registrar
Gnicamente aquellos que se refieren al "qué” al "co-
mo” y al "porqué”. (1)

La cuarta parte de la fdrmula de analisis -
del puesto, que es la aptitud involucrada, también -
debe ser cuidadosamente considerada al presentar ca-
da tarea de un puesto. La "aptitud involucrada” cons
ta de factores como responsabilidad, aptitud, preci-
siébn y conocimiento del puesto, factores que serén -
considerados en la Seccidon de Requisitos de Compor -
tamiento. Donde sea factible, el trabajo desarrolla-
do, siempre debe ser redactado en tal forma que la -
"aptitud involucrada” en las tarcas puede estar di -

rectamente rclacionada con los requisitos de compor-
tamiento. . A Lo

Los requisitos: de.comportamiento estan cu -
biertos por cuatro factores: responsabilidad, cono -
cimiento del puesto, esfuerzo mental 'yrdestreza y --
precision, factores que son' vitalmente importantes -
en lo que se refiere a un puesto’ y que: fueron disefia
dos para tener un soporte espacificoen materia de -
clasificacidon del puesto, dificultad en el trabajo y
difercnciacidn del puesto. Ademas de estos cuatro --
factores, el factor Requisitos Fisicos con frecuen -
cia viene a ser de gran importancia para vredondear -

la imagen de un puesto a travis de su relacidn con -

la dificultad de ejecuciédn del trabajo en e¢se puesto

La informacidn necesaria para idontificar a
un determinado puesto debe incluiv: ¢l nombre
puesto, el tipo del establecimionto, donde se presen
ta el puesto, ¢l nlmero de trabajadores cupleados en
el puesto y cualquier otra informacion similar, Uata

'd()l el
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identificacidn es necesaria para permitir una refe -
rencia rapida a las cédulas del programa que conten-
gan la informacidn descada. La forma estd presentada
de manera que permita su rapida localizacién en los-
archivos, ya sea del proygrama o de los productos de-
informacidn derivados de ese programa.

El papel central de la informacidn del ané=-
lisis de puestos, es sefialar las pistas basicas.para

escoger las medidas de comportamlento de trabajo que
deseamos predecir.

La |nFormaC|on debe sep: centrada en: e\ com-
portamlento.w;4 2

Saber,quexdos'empleados necesarlos asegurou
y respondan aI nivel de las tareas para obtener una-

21 B analtsts de puestos conS|ste'en deF|n|P~
yrdescubrin lo-que-el:puest

el puesto

}nqu|ere en =
cuanto a compovtamlonto Jde: los empleados.gE{ anali -

sis de puestos: se.orientia hacia el comportamnento ob
servable en |os emplcados.

Pon EJBmp‘O.,dQBpueﬁ desdu NS tareas @ se
~0| :analisisdebera;. pvoccden aildesglosar- minu -

ciosamonte..los: reqU|SItos de . LONDOPLONILHtO para. el-
puesto. '

guir,

N PRI
HER ] ::-u‘..ix H

ot

Enel. analisis ostan u%puul|| ados los com-
portamientos efoctivos que van. a sor.modidos,

CEl anatisis debe tomar

an - cuonta los efec ~
tos de los agentes potenciales

Jo cambio: (2)



63

a).- Cambios determinados por el tiempo:

La mayor parte de los trabajadorés'e Ios -
diferentes trabajos realizados cambian con4
el tiempo, estos cambios no son duFlClles -
de manejar en un analisis de puestos porque
normalmente pueden ser anticipados y pueden

variarse con ant|C|pa010n los requx5|tos de
comportamiento.

puestos tndustr”
que, en los dif
a sus puesto

La situacién del puesto
mo-el contexto ‘ambiental ‘total ‘dentro del
cual se da un trabajo, los traba;os en |as-
situaciones de trabajo que seé dan por ios -
cambios en los requisitos de trabaJo.

Los cambios determinados por la sntuacuon,
normalmente ‘son dificiles de ant|c1par‘o --
predecir, un, anai|S|s de pugstos.‘ -

ede deflnlrse co-

El analista de! puesto debe concedér mayor-
atencidn a los Pequcrlmlcnfos de compor tamiento y no

poner tanta atencién a los trabajos u\tsfcntes o a'—“
las estructuras de la organizacidn. s



H4
£l analista para especificar el comporta -
miento que se requicre para realizar el desarrollo -
de| puesto, el analista debe considerar l|as demandas
presentes y futuras, se puede descansar en la expe -
‘riencia y juicios de otros quienesconocenel puesto-

y que son capaces de especificar que comportamientos
de los empleados son los mas importantes.

. . T .
El principal proposito del analisis de pues
saber mas, acerca del comportamiento de traba

jo que deseamos predecir con los procedimientos de -
seleccidn y colocacuon.'

tos es

Por . anterior podemos. c nsxderar que el -
analnsus nos sirve para establecer cua on los re
querlmlentos >hducta s 1| i ‘para cada
puesto, asi ¢ iedio de la-

amos a satisfacer las-
ndividuo que va a desarrollar el --

evaluacién con’ que clementos
nece5|dades delf
puesto.’

7.0.4,

g[ﬁéﬁéllﬁgéiytégjtbﬁmac

El analista de puestos recopila,. analiza y-
desarrolla datos ocupacionales relativos.a los pues-
tos, calificaciones de puestos y caracteristicas de-

los trabajadores, que suvvun como base para orienta-
¢idn vocacional evaluaclon de salaruos, utilizacidn
de los trabajadores y otras prdcticas de personal.

Estudia los puestos descmpeiiados e¢n organizaciones -
industriales come ucna\es y otras.

nes de los clementos de los pHUStObI)UJU>LUsVPLqUOPL
mientos isicos v mgnLchs&ngqgggpiQs,pgqgfql traba-
Jador. T o

[scmlw descripeio

Neline, clasilica y correlaciona los datos-
ocupacionales. Desavrolla ayudas para ol consejo de-
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los trabajadores sin experiencia y a los trabajado -
res que deseen cambiar de puesto asi como tambien --
preparan ayudas de entrevistas para facilitar la co-
locacidn de trabajadores. Utiliza dates para desarr

ilar sistemas de evaluacidén de salarios con el obje-

to de recomendar cambios en las clasificaciones de -

escala de pagos de los puestos. Traza grgricas del -
estado de la organizacidén, escribewomografias. que -
describen patrones o tendencias industriales, desa -
rrolla dispositivos de prueba para rendir el conoci-
miento, ocupacién Y habilidad de los trabaJadores. -

ocupacnonal Este puesto requnere un a1t6 grado de -

habilidad analitica y de redaCC|on,,ulgunas veces --
sirven como puesto inicial para graduados unuversnta

rios gue buscan carrera en el campo.del . area de per-
sonal, la tarea de analizar puestos y de preparar --
descripciones y especificaciones puede realizarse --
a traves del uso de consultores externos. Cuando, se-

usan estos, uno de sus deberes incluye, .generalmente
en entrenar

el programa
El analista

a alguien en la compaiiia para,.continuar-
de anadlisis de puestos una.vez, iniciados
puede obtener una informacibn sobre el -
puesto, entrevistando a los empleados .y, .supervisores
haciendo que estos grupos,. llenen ,cuestionarios. sobre

sus puestos al ser desempenados y Lomprobando los re
gistros de produccidn.

Los cucstnonuvun tloncn Ia ventaJa de per-

mitir la obtencidn Pnpldo de |nf0vﬁ cton re atlva a-
varios puestos diferente '

Entrenamiento "de

jos "Analistas., =7

O ’ A
Una vez definido el metodo a utilizar, es--
necesario familiarizar o los analistas con ¢l mismo-

y definir quienes intorvendran para la obtencion de-
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la informacidén. Basicamente se ofrecerian dos alter-

nativas:

a).- Analistas pertenecientes 'a Va organizacibn.

b) .- Analistas externos.

En el primer caso el analista que forma par
te de la planta de la organizacibn, tiene como venta

ja conocer ya la institucibn, sus problemas y sus --
elementos; por lo cual no afrontard ningln problema-
en establecer a la comunicacidén necesaria. Por otra-
parte es una desventaja, que consiste en convertirse
en parte integrante de la misma, puede integrarse a-
grupos que sienten simpatfa o antipatia, preferen --
cia o rechazo por otros, lo cual puede restar objeti
vidad que resulta muy necesaria para estos estudios.

En el caso ‘de analistas externos, ‘estos rec-
querirén un periddo extra’para Familiarizarse con la
reorganizacidn y su problematlca, pero pofr ‘otra par-
te podran ser mas olbyijeti :
que resultan ajenas.

acnones ‘ya-

En sume}'5T-séﬁ”berbhésfdédTéédas a estas-
labores tendrénotray’ experlencues apPoVechables, --
aunque logicanente el ‘easte scra mayor. (3)
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GRAFICA DE RECURSOS HUMANOS NECESARIOS

?e?aenw”% :
a’g Fec /L/"""‘""’S

En la pequeﬁa’gﬁafféa- d.réneh -

cia que existe entre !os recuhsos l\umanos |uquet*|dos
y los que posee una orqamzuclon.v :
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.2, Seguridad‘lndusthialL;SaniQQd e_lnvestiggciones Mcdi
cas: ‘ ‘

- La |ngen|erla de seguridad industrial utiij
za los anallsus de puestos para localizar las fuen

tes poten0|a|es,de peligros ocupacionales y para de-
sarrol lar los procedimientos
nen ¢sos peligros.'

de seguridad que climi-

1.3. Relaciones: Laboralesf

Politica para el Personal
terno. :

In-

eclaraC|ones precisas sobre funciones

y responsabilidades que. tengan todos los puestos cn-
una empresa son resultado de los analisis de puestos
Esas declaraciones son, de hecho, bases sobre las --
que los trabajadores y la admlnlstvac10n puedcn fo -
grar un entendimiento Lomuq. T

]

la detel‘rii-acifm de las
reas quc integran el puesto-y de

El andlisis es ta -
las aptitudes, co -
nocimientos, vapacndad Sy regpommabilidades exigi -
das al trabajador para un rendimiento exitoso en ol-
puesto. Sin cmbavgo, antes de que el ammlista pucda-
comprender totalmente ¢l significado y tas implica -
ciones de esta derln10tnn y antes de que empicce o -

hacer el analisis efectivo, debe conocer muy bien --
lo quetse:qu1enep3hunlhlcar con el tunmtqb puesto.
Los: anu1ontcs tétmunos Son
para un entendimiento de

puesto-y-das \os ahd|ls|

sugn|P|cutivos—
laestryctura basica del
‘Yol mismo:

a) = FLEMUNTO

Es‘ldfpuvtu‘més pequena en la que es-
practicable subdividiv cualauicr actividad det-
Lrabajo sinanalizar movimientos separados, cam
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bios y procesos mentales involucrados. El ele-
mento es una unidad -de trabajo que ‘describe en
detalle los métodos, procedimientos y técnicas
involucradas en una porcidn de un puesto.

b).- TARICA O DEBER: Formado por uno o mas elementos,
es una de las principales actividades distintj
vas que constituyen las etapas’ |dgicas y neca-

sarias en el trabado desarrollado por el tn\ba
Jador, woh e

La tarea es-la" unldad de trabaJo que trata con

Ios mctodos proced|m|entos Y “técnicas’ (el

' qué”’
el "como” y el

"porqué”) por medio de Ias cua-
les se eJecutan las partes de un' {pueste
tarea, deber o labor:

ticas distinguiblés“

tnenc CIertas'car cterls-

b.!l) Generalmente

Ia tarea esta
una de

La tarea o) Iabor

C|dades.‘:

b.4) La 1avea o fabor se eJeLuta para alg
to, por medio-de wlqun m@todo, de a
cierto standav o novma .
preci sion, va‘ndad y ﬂni

propdsi:
da con-
rapidez,

en cuanto a

C).- POSLCION: Fs un ugvuquo ) coljunto , tuuua§—
o deberes con sus relat ivas tmapnnsaht I nl.uius.
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Cada .posicibn. tiene. caracteristicas que la dig
_tinguen y por: las. que puude ser reconocida:

c.1) ,L__a;.pos,iq",
nido."

c.2)

c;3);L€Rp05LC|pn o lu
cutiliza, las aptitu
-dadesqreﬂativa

d).- PUESTO Pued_ defininse como unigrupo de posi -
ciones que ‘son. 1dent|cas con respecto.a. sus ta-
reas o labores pr|nc1pales ¥ saqnlflgatlvas, y=
lo suficientemente parecidas para justificar --
..que _sean, cubiertas.con.un S|mp|e unalns1s.

La prlmera etapa del ana||S|s de’puestos es -~

una determinacidn exacta de lo que son Ios puestos -
y ‘sus’ limites pracisos, o c

, 1sme, ana
Iizar ddnde: empte-an los puestos v donde terminan., -
(%)

'onsecuen0|a, debe sev capaz du
analizar un gvupo de DOSICloneS determlnar el niimero
de unidadés béasicas o piestos existentes entre las -

posiciones y luego descubrir la naturaleza exacta de
aquellos puestos.

B analusta, en

Los'pdéstos deben scer analizados como existen, -
y cada programa terminado de andlisis de un puesto -
debe describir a ese puesto como se le haya encontra
do en el presente y en la organizacidn e¢n particular
que haya estudiado. En consccuencia, cada c¢édula de-

un puesto debe reportar verazmente el puesto en la -
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forma exacta y como exista en la época de analisis,
no como debe existir, como ha existido en el pasado-
o como existe en plantas de industrias similares.

7.2 Seleccidbn de Personal.

7.2.1. lMPORTA'NcrA,[pEf LA, VSELECCl_ON DE PERSONAL.:

Su |mportanc1a'rad|ca en escogerLalﬂ
apto para una actIV|dad espechlca.

Se dice que en . tlempos de la revolucnon lndus—-
la selecclon de personal la hacia el . supervi
sor basandose solo en la observaC|6n subjetiva, (in -
tuucton) por lo cual no le permitfa. ver, a simple vis
ta recursos humanos como son (habulldades,

trial,

tel|gen

cia, motivacién) ctc., por:lo cual, se hizo hecesario
una seleccidn técnica de personal que utilice meto -
dos idéneos por psicdlogos vy admlnlstradores.

7

- Determlnand
sos humanos.

- Evaluando: potenclales F|stcns y. mentales de -
los Sollgltﬂntes-

Utilizando para ello, una . serie. de ;téenicas como
son: la entrevista, las pruebas psicolbygica

eramen
médico, etc.
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7.2. ,,;Ee,u,E &s ,,LA,SELECCION.

‘ Es un. procedlmlento para encontrar al hom -
bre |nd|cado que cubra el puesto adecuado a un costo
tambien proporcional, que permita la realizacién del
trabajador en el desempefio de su puesto y el desarro

Ilo de sus habilidades y potencialidades a fin de ha
cerlo més satisfactorio asi mismo y a la comunidad

en que se desenvuelve para contrubuir de esta manera
a los proposntos de la organ|zac10n.

P
P

Antes-de hacer u a selecc’
sonal es necesaruo ‘con

té nica de per
ys“de la orga-

.

los Pucursos

’(daﬂ“y calidad:

:":“l ETSRRELAR

uand o un candida

|as habtl“&ades o'apt|tudes ne-
‘cesarias pora un dc%crmlnado ‘puesto se les-
consudera ‘Uh* blien” pPOSpecto por‘otras caragc
terlstucas ‘pefsonales, es nedesario descu
brur otras habilidades las cuales pueden ~--

geh requerldas en otra parte de ta organn -
zacién.-

“b):

»Orlcntacnon. Se lice

“que unnﬂn ho sea po-
sible aceptar a un candidato "d§importante-
orientarla, ¢s docir diviqivlo hacia otras-
iposibles fuentes de émploo, oste |mplxc<
squeelose leceionudor e conviorta on un ex-
perto de trabajo. I adicion de dominar las



c).-

73

técnicas de personal sin embirgo -sucede lo-
contrario, es muy comun que si el candidato
no es adecuado:simplemente se le dice que -
no es aceptado diciendole que su examen se-

estd estudiando y que se:le env1ara su re -
sultado.

Etica ProFes;onal Este prnnctplo trata “de
que el proceso.de aelecc10n implica una se-
rie de decisiohes,./las cuales pueden ‘afec -
tar la_vida futura:del candidato como por: -
ejemplo:. Sitno. es-aceptado; si -se le“coloca
en un:puesto;para-el cual no tiene habilida
des o para. el ‘cual tiene més capacidad de -
la necesaria.las: cuales pueden ser fuentes-
de frustracién para el candidato. Por: lo

tanto el seleccionador debe: tenehlp|ena con
ciencia:de:‘que . susi actividades: pueden arec-
tar la vcda de. otras pensonas.

n). Fucntes de abastu0|m|ento lu-
garesren: que ‘8éi pudﬂ el per

~(son.|os
enconfrer

b)p— Mcdlos de rec!utamlunto (es
de atraerlos a.

la

mprcsa)
19! i

Fut&TEs n

e Slnd:ano.e Suele constituin:la princi=-

pal fuente de- nba%teolmtento pﬂPﬂ

daem
presa. ..
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Escuelas.- Universidades, Tecnoldgicos,
Escuelas comerciales,

b).-

esta suele scr -
la fuente de abastecimiento para persg

nal calificado como, secretarias, mecé
i+ .- nicos, contadores, etc.

Familiares o recomendados de

los Lraba
t::jadores: actuales.

Oficinas de colocacidn.

:Otras empresas.- Pueden' recomendar al-
“personal que no pudieron ocupar por po
liticas de edad, parentesco ‘con

los --
ractuales trabajadores, etc.

f).- La puerta de la calle.- Este suele de-

. =notarse a los candidatos que esponta -
-neamente se presentan atrafdos por el-
prestigio de la empresa.

7. 2.4.-2».‘-

mMéGFOS'de'Reclutamiento:

RequiSlcuon al: 5|nd|cato. :Se. tiene que --

“hacer de acuerdo a la: reglamentacién ade -
Icuadq~de la clausula de admisidn que debe-

to de acuévd'

Art, 374= lraccuon~
TrabaJo.*“'

n‘ospeciFtcaC1on del -~
;defla'Ley~FedLra‘ del-

b).- La fllaC|on de un plnzu dentvo del cual el
sindicato deba llenar la vacante v la fi -
jacion de que no lo hace, la empresa podra

Ilenarlo, con la condicidn de que el traba
Jador so sindicalice,
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La determinacidén de que el sindicato presen

tarad dos o mas candidatos, para poder selec
cionar entre ellos.

El convenio de que tan pronto como el candi
dato no llenare los requisitos deba abando-
nar el puesto (antes aun de que termine el-
puriédo de prueba), y presentar otro o bien

que la empresa lo llene con el requtsnto de
sindicalizacién.

De ser posible el reconocimiento de'l sindi--

cato de los tramites-de seleccton (pruebas,*
entrevistas, etc.). o

Solicitud oral o escrita a
bajadores, es preFer|ble
apreciar la calidad. de
forma en quevrecom}g,

Periddicos, radio, televisiéh{'
atraen a un enorme nﬁmero‘de‘candldatos,

mayorfa de ‘ellos poco’ vallosos aumentando el
costo de Ia seleccuon.f“f'f’

Estos med|os
la-

Nuestro archivo‘defsolicitudes muertas, cuan

do un solicitante no pudo ser odmltldo, pero
en otra cxrcunstancsa sea (til.

Folletos los editan las empresas sefalando--
las posibilidades de empleo en csa emprcaa,
beneficios que ofrcce csta,

P
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7.= Revistas especializadas, este es adecuado -
“““ para personal eJecutIVO y proFesuonal

7.2.5. PROCESO DE SELECClON Y ENTREVISTA

”ET roceso se inicia cuendo se presenta una -
vacante, cuya definicidn" !
“que ‘no tlene t|tu|ar.

Antes de proceder a cubrirmdncha vgcantc, de-
beré estudiarse la posnb|||dad de redistribu-
cidn del trabajo, con.objeto; de.que.dichas --
.tareas®sean realizadas.entre:el personal.exis
tente y solo en caso de no, ser; posnble, se so
licitard que se cubrs. :

El reemplazo y el puesto de nuéva creacibn; -
se notifican a través de una Pequ151cl6n al -
departamento de personalo &l r
gada de estas funcionés,”'sefalando ' 1os moti -
vos que las estan ocas«onando, la fecha en --
que debera estar’ cublerto el pues%o, ‘el tiem-
po por el cual’se Va’ sntratar;,
to, horarlos y sueldo.

departamen-

;Recnblr la. requ1suc1on de personal se.recu -

rrird:al-andlisisiy: valuecuon de puestos, con
el ObJetO de determlnar‘los:PGQUEﬂlmuentos -

que debe satisfacer la persona, para ocupar -
--.el puesto.eficientemente, asi como el salario
o, pagarsele, En. caso,de no:existinr dicho ana-
lisis, debera. de precederse.a.su. c\aboracién-
para poder precisar qut se necesita y cuanto-

El"éiﬁufenfdfﬁUSOlccnSfﬁtc”



en el inventario de recursos humanos, de las-
personas que, prestando actualmente sus ser -

vicios en la organizacién, reunen los requisj
tos establecidos, lo cual

permitird proporcio
nar elementos que conocen

la organizacidn, y-
de los cuales se¢ conoce la actuacibén que han-
tenido en el ticmpo que tienen de prestar sus
servicios. Este disminuirad el periodo de en-

trenamiento v lo m8s importante, contribuiré-
a mantener alta la moral del personal ya que-
trabaje en la organizacidn, al permitir que -

cada vacante S|gn|r|que la oportunldad de uno
0 varios ascensos.,

De no existir dentro d |:1nventar|o el candu-
dato deseado, se acudlr

la cartera de‘cé':
didatos que se encuentre ‘en espera de”uﬁa
oportunidad y al no Iocal
recurrird a las fuentes de’
tendiendo por tales,‘losrmed{os dc qué

B 3 s | i
una organizacidn para atraer cgndldatos ade‘-
cuados a sus necesudades. .,th‘ .

. I l L :
La Ffuente de bastecum|ento;m65ﬂeuvcana egyr=’

la propia organizacién; ynéefreFiavé a'las*
amistades, parientes OJﬁamfl'
personal.

Las ventajas que repdrta esta Fuento de reclu
tamiento |!amada interna,: se’ ‘maniTiesta enla
integracidn del personal de nuevo ‘ingreso; =-
sin embargo algunos expertos considaranique -
son mayores sus desventajas por los friceio -
nes y conllictos que surgen con ¢l personal
cuando no es aceptade el candidato o cuandoy,
va en ol desempeino de sus labore

s, «isminuye-~
la objetividad de

fas Familiares en los casos
en que se mencionag a4 sus parientes, so les 4=
niega su ascenso, otce.
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Existen también las !lamadas fuentes externas
de reclutamiento, como es ¢l caso de las agepn
cias de empleo, medios publicitarios, univer-
sidades, bolsas de trabajo, etc.

lLocalizados los candidatos,
que sean recibidos, asi como la manera en que
sean tratados, contribuird en alto grado a ma

nejar la impresibn que se formen de la organi
zacidn.

el ambiente en -

. ld .
Al localizar el area de reclutamiento de se -

leccidn, es importante que sea accesible a --

’ P |

los sollcltantes evite que estos transiten-
y q

por las 4reas de trabajo.

Determinada el

P S e
area donde seran recibidos los
candidatos,

se procede a llenar la solicitud-
de empleo que abarcara husncamente datos per-
sonales, nombre, edad, aexo, etc, etc. Con es
tos datos se determ|na sl el candndato reune-
los requnsntos minimos, cscolarldad edad,

etc., en caso aFurmatlvo se procede a una en-
trevista.

Esta entrevista pretende detectar de manera -
gruesa y en ¢! minimo de tiempo posible, los-
mas entendibles del candidato y su relacibén -
con los requerimientos del puesto; por ejem -
plo; apariencia fisica, facilidad de expre --
si16n verbal habilidad para relacionarse, etc.
para descartar aque!llos candidatos que de ma-
nera manifiosta no raunon los raquerimientos-
del puesto que se pretande cubrir; Jdebe

infopr
marsele también la nuturalezo del trabajo, el
horario, la remuneracidn olrecida, las pres -
taciones, cte.,

a Fin de que e
interesa sequir adelante con el proceso, si -

. . 4
existe interes por amban partes so pasa a la-
siguiente etapa.

Jdecida si le-
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7.2.6. ENTREVISTA.

Una de las técnicas para. la: obtensiénide in =

Formacidén en el anédlisis de puesto, es. el
bio de informacién. entre: dos“persond
caso serd "El andlisiside: Puesto

ntercams-

a los cuales se des
viormente se harés

vistados.

De acuerdo con- el eStl'

lo. que-. usa,el entrevus—
tador durante la entrevista;

_ _ se. puede clasificar és-
ta en dos grandes: grupos: DIRIGIDA o NO DIRIGIDA, Se
pueden tambien usar--los términos de: QRIENTADA .o LI-

RRE de acuerdo al' papel: que.toma.el . entrevistador.

En sentido: estricto:se puede decin que. la en-
trevista es una forma de:comunicacidon.interpersonal
que tiene por-objetorproporcionar o recabar, informa-
cion o modificar actitudes, -y.en virtud de:las cua -
les se toman determinadas. decisiones. En:

la adminis-
tracidon de recursos humanos se encuentran con mayor-

frecuencia la de.seleccidn,  de,ajuste, de. conlronta=
cion, de resolucidn de problemas;- de: despido, ete.
Cada ecntrevista en particular tienu.un . objeti
vo cspecifico, el cual debe estar predeterminado pa-
ra poder precisar.el procedimiento a seguir;, 7 lain =~
formacidn previa requerida, el ombnuntvxon»qugwao -~
realizard y su duracidn. IS S




(8)
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7.2.6.1 METODOS DE ENTREVISTA.

Las entrevistas de empleo o seleccién pueden-
ser clasificadas de acuerdo con los métodos o enfo =~
ques que se utilizan. Ademas de la‘'entrevista no pla
neada (que no tiene lugar en la seleccidén de perso -
nal) y la entrevista planeada que no implica técni -
cas especiales; existen ciertos tipos de entrevista-
con los cuales debe familiarizarse:-el-estudiante. Lg
tos se usan en grado distinto para l'lenar los recue-
rimientos de diferentes programas:de:personal

a) .- Entrevista Modelada.- Esuna entrevista bien -
planeada y organizada, disefiada para - evitar mu-
chas de las fallas y limitaciones de:los proce-
dimientos ordinarios de entrevista. A través --
de!l entrenamiento-en el uso deentrevistas es -
peciales y formas de valuacidnizla habilidad --
del entrevistador para obtener informacién y pa
ra hacer juicios acerca.de: los isolicitantes se-

mejora considerablemente. De:acuerdo con:McMu -

rry, “quiénidesarrol ld laientrevista modelp, --
existen estas importantes: ventaJas acerca de --
los métodos ordinarioss :

| .- Hace posible una cobcrtura~sistemétiCa y comple-
ta de toda la informacién necesaria:para prede -

cir el éxito o fracaso provablc dcl solncutantc—
a desempenar el puesfo. :

2.- Gufa. al entrevistadoha
descubrir la
citante.

pahafobtenervYos:hechos y-
informacidén valiosa-acerca del

soli




c) -

exprese

“entrevistador-

“larmente valiosa en

K2
por si mismo con un minimo de interrup

ciones. las preguntas breves del
como por ejemplo,
;Cuales cran

antrevistador
.Y que: sucedio entonces? o -
las circunstancias?,
mantencr hablando al

asunto. En general,

se usan para
solicitante acerca del --
el enfoque se caractceriza-
por el comportamiento del entrevistador,

quien
escucha cutdadosamente,

no di scute, usa pregun
tas breves, no interrumpe o cambia el asunto -
abruptamente, contesta brevemente y permite --
pausas_en la conversaciodn.

Esta Glitima técenica
es. la_ mas.

dl(lCll de dominar por el principian
debvdo a que . nuestra forma de convepr

sar actua\mente dicta que alguien debe mante -
nerse hablando si

Juntas.

te, quizéa.

dos personas se encuentran -

Entrevista 'de Presibdn.- Que fue desarrollada -

durante ‘& segunda’ guerra mundial, como una --

técnica para seléccionar personal para espiona
- ta P

Je‘mr|?faﬁ,“infénte‘éd\dcar ‘al entrevistado on

~“un papel defensivo 'y confundirio deliberadamcn
"te conforme progresa-el’

curso de la entreviy -
ta. Las preguntas ‘se hacen abruptamente y ¢l -

' se ‘muestra abiertamente hostil -
hacia’ ¢l entrevistado. El propésito de este --
método es el seleccionar a aquellos individuos
que ‘aun cuando se vean provocados fuertemente-

en sus emociones, sean capaces de mostrar

una-
apariencdia de calma y control. Si

bien la en ~
trevista de presidn ha comprobado ser particu-

la seleccibdn de personal -
para trabajo de espionaje y otras actividades-
que requieren un buen contraol emocional
potencialidades on

mitadas, a wmenos

sus -
las negocios estan algo Hi-
que los entrevistadores veci-
ban un entrenamiento especial para usarta,




S

3.- Proporciona un grupo de principios para usarse -
en la interpretacidn de los hechos obtenidos, --
con el propdsito de juzgar lo que el solicitante

hard, en adicidén a lo que el solicitante puede -
hacer. ' '

Proporciona un medio para minimizar las parcia -
lidades y los prejuicios del entrevistador.

McMurry ha preparado formas de entrevista para -
solicitantes de puestos de oficina y de fébrica,
para posiciones de ventas y para posiciones cje-
cutivas. Incluida entre las series de formas de-
seleccibn, para el personal de ventas, se encuen
tra una forma de entrevista en el hogar del so -
licitante con objeto de solicitar informacidn --
que determine el papel de la ecsposa y de otros -
miembros de la familia en la vida del solicitan~
te. Se basa en la suposicidn de que el rendimien
to de! solicitante al puesto, se vera negativa -
o positivamente afectado por la personalidad de-
la esposa y de otros miembros de la familia. lna
reciente encuesta de la AMA, sin embargo, revela
que desde 1954, ¢l porcentaje de esposos de los-
solicitantes entrevistados por las compafiias pa-
ra posiciones de ventas, ha disminuido. Concluye
que este tipo de entrevistas es méas bien desfa -
vorable o impréctico ¢n ta mayoria de los casos.

b).- Entrevista no Dirigida,- [n la entrevista no --
dirigida, el solicitanto rocibe considerable 11
bertad para expresarsce por si mismo .y para de
terminar ¢l curso

de la Jiscusion, Lsto se al -
canza mediante preguntas amplias dal entrevis
tador sobre asuntos yenerales,

talus como, "Di-
game algo acerca Jde sus experiencias en su ulti

mo empleo”, y permitiendo que ¢} solicitante se



d) .- Entrevista en conséjo.— Implica un grupo d

@) .-
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en-
trevistadores u observadores, quicnes se sien -

tan como un consejo
van al candidato.
en

y hacen preguntas y obser-
llste método se usa a menudo -
las agencias guburnamentales, incluyendo los
servicios militares y puede tener cierto mérito
en la seleccidn de personal para entrenamiento-
ch posiciones administrativas y ejecutivas.

Entrevista de grupos.-

Un enfoque més popular--
para la seleccidn de

los ejecutivos en entrena-
miento, es hacer que a\rededor de media docena-
de candidatos se re(nen. para una dlscuc10n en -
grupo. Sentados a un lado o entre el
encuentran los ejecutivos de
nes observan y valGan a los

grupo, se-

la compafiia, quie-
candidatos conforme
se desempefian en una discusibén de mesa redonda,
con o sin lider, k

La Revlon Inc., reporta que éste météodo no solo
ahorra tiempo a los ejecutivos, sino parece dar
mejor resultado para decisiones
Si bien
usa

“de seleccion. -
la entrevista dc¢ grupo generalmente se-
Junto con otras téenicas de sclececibn,
ha encontrado que facilita
factores tales como de
calma,

se -
las observaciones de

iniciativa, agresividad,
adaptabilidad a las nucvas situaciones,

tacto, habilidad para llevarse con otras perso-
nas y cualidades: snmllares.

CONDUCC!ON;DE LASLENTREV\STAS.

Se han escrito muchos libres vy articulos acep

ca de las entrevistas y de como conducirlas. La mayo

ria de ellos

una pequeiia parte de

conticnen consejos (tiles, pero solo --

fos consejos estan basados en -
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evidencias ciemtificas. En los ultimos afios se ha --
despertado un. ‘taterés crecicnte por estudiar los mé-
todos de entrevista y posiblemente estos avances pug
dan ser considerados mas bien como un arte que como-
una ciencia. Sin embargo, ¢xisten alglinos métodos y-
procedimientos bastante bien establecidos para en --
trevistar con t¢s cuales debe familiarizarse el es -

tudiante. I

a). Preparacién para las Entrevistas.- Si bien, sc-

cspera que los entre v1stadores conduzcan las en
trevistas, muchos de cllos ocupan ‘demasiado
tiempo entrevustando y no el tlempo suF|C|ent
para prepararse para la entrevista o para eva -
luar sus resultados. Una forma Gti'l, desarrolla
‘da por Moyer, de la New York Bell Telephonlv ~-
Co., requiere que el entrevistador registre sus
descubrimientos en una columna. Es particular-
mente conveniente, puesto que la mayor parte de
los .entrevistadores sujetos al error humano, -
posiblemente cambiaran los hechos y las intcer -
pretaciones y supondran que ambos son hechos. -
Por ejemplo, el entrevistador podria registrar-
el hecho de que el sulicitante "canta en el co-
ro de la lglesia”. A partir de este hecho, ¢! -
entrevistador podria. inferir o concluir que la-
"conducta del solicitantes es . sana”. Si bien és-
ta puede ser una inferencia razonablemente soli
da, aun continfia siendo .una infurencia y no un-

I 4 . N «
hecho., Tambien podriamos inferir del mismo he--
cho, que ol solicitante tie
se oir

eno el deseo de hacer
en la comunidad o de que tiene una novia
que canta en el coro..
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Puesto que la entrevista de empleo implica my
chas inferoncias acerca del posible éxito o -
fracaso del individuo en un puesto, es escen-

ial que se requicra que el entrevistador exa
mine el proceso mediante el cual hace inferen
cias. Esto puede ser realizado a través de un

pr grama de entrenamiento para entrevistado ~
res.

b).- Establecimicnto y Mantenimiento de la Simpa -

tia.- El! primer paso en una entrevista es,. ~-
establecer relaciones amistosas .y cordiales -
con el entrevistado; asi mismo se pretende de
tectar de manera gruesa y en el minimo de

tiempo posible, los aspectos mas ostencibles-
del candidato y su relacidn con
mientos del puesto.

los requeri -
Antes diremos que el-es-
critorio podria ser algo asi como una barrera

por lo gue seria mejor emplcur,ssllones ‘de sa
la vy conrovfables.

~

C. FASES DE LA-ENTREVISTA - (9) .

c. 1) RAPPORT.~ Es- el estableC|m|ento Y mdntcnlmlento

de la s1mpat|a, tamblen llamada entrev;sta |n|-
cial o p1ec||m|nar.

Ly

c.2) CIMA.- Dl ha etupa se refleﬁu

van a \ploturse las Aveos qno 8¢ menc:onnvon

de manera general y. que’ sirven 1ambt£n paPu la-
¢ laboracién de la sol |cutud

.2.1) HISTORIA LARORAL.- Aqui se pretendd conocer la --
ve locidad de progreso del individuo, su estabili-

dad, sus ingresos ccondmicos, su actitud haecia

la
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autoridad (jefes), sus habilidades para relacio -
narse, el tipe de supervisidn que ejerce, en re -

sumen, la manera general en que se desenvuelve en
el ambiento de trabajo.

¢.2.2) HISTORIA CHUCAiIVA Explorando del:Gitimo trabajo
al primero, vs mbs factible lograr continuidad en-
la entrevista pasando a los Gltimos afos-de escola
ridad. [n csta area se pretende.establecer si ha -
existido continuidad en sus estudios, duracidn de-
los mismos, papel que-jugd en-este ambiente (lider,
aplicado, peleonero, ctec.,) relaciones con-la auto
ridad (profesores), relacidn entreisus calificacio
nes, su potencial y su necesidad de’'reconocimiento,
£s posible obtener informaciédn: sobre sus interése

vocacionales y ia'velacién'con las tareas que ha -
venido desempefando, la objetividad enila decision

para elegir carrera;, y su grado de dependenc!n do-
sus o%tud:os.= , ‘ .

¢.3) HISTORLA PEPQDNAL La exploracién de esta &rea en-
una entrevista de seleccidn.de personal ha sido ob-
jeto de criticas severas, por considerarse que fa -
informacion respectiva corresponde a fa vida priva-
da del solicitante y que la arganlkacuon no ticne-
derecho a |nvostsqarla, cwpero, tratdndose de B
tos directamente relacionados con el trabajo o de

sempefiar, contando con la anuencia del intercsado y
teniendo como prnposato ofrecerle un trabajo que ~-
pueda serie mas saftsfac'uraﬂ a la vez que mas pro-
ductivo (en | ugar de Un deseo malsano
de algunos aspectos

: de enterarse-
de au. vida perasonal), la explo-
racion de estos puntos no es cticamente reprobable,
No podemos pasar por alto que los conocimientos ==
para un trabajo (~spc,vs$ ico pueden ser proporciona -
dos por la organizacién o ta persona y no son, por-
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tanto, patrones de comportamiento que han sido apren
didos desde la infancia y muchos de ellos tenderan -
a repetirse en la vida adulta sino en forma radical
s con variaciones, las cuales en un momento dado, -
pueden ser determinantes en el desempefio adecuado

del trabajo. La informacidén a obtener

dores del concepto que el
mu,

implica indica
individuo tiene de si
de sus padres, hermanos,‘esposa, hijos, del mun-
do v de ta vida en general nos va a dar la pauta en
¢! manejo de las relacnones |nterpersona|es. Ejem --
plos: el hijo de padres autocratas,
te tipo de autoridad,

mis-

puede generar es
ser el prlmogCnlto, el scgundo

hijo, el mas joven o el hIJO tnico, puedc ‘establecer
una actitud de ||derato, de

ser cooperativo, de prefe

sentlrsc marglnado, de -
lr trabador'alslado, etc,

En esta drea se. explora,tamb|un en forma verbal
estado de salud del(Jnd viduoi (accidentes, enferme -
dades, operaciones:quirungicas):como. uno de . los va -
rios indicadores en:/la:forma.como; maneja:y hacia don
de dirige su agresividad-(hacia el _.ambiente o hacia-
si mismo). Por ejemplo.una: persaopa:
ber sufrido acéidéhfés (fracturas ‘caidas, etc.), -

pPo\Oh‘chntc sera mas_tranqulla y reposada, me jor -

que una que Jdico haber sufrido una Fractura en la na
riz Jugando !uLhoI ameru ‘

que.-informa no ha

TIEMPO LIBRE. -

Aquu se eqta buscando obtener informa
cuon sobre el uso que hace de sy tucmpo l'ibre, para-
prcgnsar de manera como canaliza sus tenqnones y ha-
ce uso Jde su vcsponsabllldad pcvsonul

Proyectos a corto y largo plozos. - Basicamente se de
sea conocer como se pretunde prayectarse al futuro,
realizarse y autodeterminarse el entrevistado en sus
metas. Adic |0nn|

a esta informacidn se estd tratando
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atel
de conocer el grado de objetividad que ticne en la -

evaluaciéon de sus metas con relacidn a sus recursos,

Cuando se ha llegado a este punto, se inicia la ter-

cera etapa de la entrevista, que se ranere al cic -
rre.

CIERRE, Cinco o dle"m|nutos antes de dar por ter-
minada la entrevusta, se anuncia-el final de la mis-
ma, dando ooortunldad al “Q[ICIthtC:paPa que haga -
las preguntas que estfme pevtlnentes‘y manlfuustc -
sus |mpre5|ones sobre la enkveV|sta mlsma 'y (inalmen
te, se le dé a conocer cual es el siguiente pnso a -

realizar, S el candndato no es aceptable,
bera ornentavi'lo cual

parte del ‘entrevi

s¢ le de-
lmpllca un conocimients, por-
ptador, de|)mercado de trabajo, pa-
ra lograr que(sﬂ lnterlocutor obtcnga un beneficio -

personal; que«s&enta‘”que la entrevista valio la pe-
”
na

y que’‘el:noiser:iaceptado no imp'lica:derrota, si-
no por el icontrario;: un-estimulo: para buscar un em -
pleoi que len perm|ta el: aprovecham\ento mas adecuado-

de - ‘sus recursos. i

REGISTRO DE "RESULTADOS. “se veglstve o no -

|nr0|macaon durante el progresa de la’ entreV|sfa de-

penderd en parte de la naturaleza de la misma: La --
entvevnsta mode | ada, por eJemplo,’reqUIere el regis~
tro de muchos detalles conforme progresa la misma, -
mientras que una entrevista no lelqlda puede a me -

nudo ser sumarizada mejor después de que ha conclui-
do. Sin embargo, el

que puede perderse

entrcvnstador debera‘rcconnccr -

la ‘simpatia si mantiene un contac
to mas cercano con sus papeles que con el solicitan-
te. Ademas, deberd estar alerta sobre cualquicer sig-
no que indique que ¢l solicitante estad atemori
porque se estan registrando ciertos hecho
su vida.

zado -

acerca de
A pesar de los problemas que pueden presen-
tarse on éstos y en casos similares, el entrevista =
tiempo, al inal de la entrevista, -
para registrar los hechos v Tan impresiones que obtu
vo.

dor debera Jdarse
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7.2.7. PRUEBAS.

Es indiscutible que necesitamos verificar de-
algln modo las capacidades que el trabajador posee -
para ocupar el puesto al que lo destinamos, o que &l
pretende. Las pruebas son, pues, necesarias, tanto -

para la seleccidon como para el acoplam|ento del per-
sonal. :

Podemos, ante to o,
actitud, de capaCId d
segiin se investl

leldlrl

¢) Que estudien ' |a d{namu
muy diversos n|ve|es‘
tendencias generales ]
estructura de las moLuvacnones,zlos conFIJctos de~
tendencxas,.etc. EI F|n de estas ultlmas es tratar

al trabajo y su promocuon posfér|ov.

Entre las pruebas de'ihtéWWQéhéih@podémos men
cionar los tests de Binet, las Matrices Progresivas-
de Raven (5 series), la: Prueba’ de Ejecucidn de Kohs-
(16 cubos para formar 17 Figuras), ctec.

Entre las demas pruebas Jde actitudes, existen
la de imaginacidn, de percepcidn, atencidn, memoria-
y habilidad manual. Todas éstas son ejemplo de las -
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Cgion, nacionalidad, nivel

920

cllas se cuentan Mine-
destinados a medir la presi --
tiempos de reaccibdn, etc.

pruebas de aptitudes, y e¢ntre
sotas, Purdues, etc.,
cibén. manual, digital,

Entre las pruebas de capacidad podemos mencig
las de mecanografia, de ortografia, de dibujo, -
de contabilidad, de mecénica, etc. Como se ve, entre
estas pruebas deben catalogarse las que suelen poner
cin el taller antes de otorgar el puesto, o, por lo -
menos en el perlodo de pruecba. Suele decirse que es-
tas pruebas son méas |nteresnntes, ya,quc‘lab actitu-
des sbdlo nos dicen que un candidato es apto para tal
puesto, pero puede no serlo de hecho .en este momen -

to; en cambio, si demuestra que es capaz, de alglin -
modo tiene que tener aptitudes;
mas

nar

estas Gltimas son --
interesantes para pucstos futuros., Entre las -~
pruebas de temperamento pcvsonulldad podemos mencio

nar la conocida de Rorscharch, E1 lnventario de la -

personalidad de Benreutcr, el T.A, T., de Murray, etc

Estas pruebas son las mas d|f1C||es de apllcar y me-
nos confuables, por lo que, OP

dlnar|amente, s6lo ma-
ﬂner validez.

ludeh

7. LA F$TANDAkl7AC|ON DE UN 1 l

Consnste en .

‘a dut srminaciodn: eatadnstuca de -
los minimos vy

los maximos para el grupo concreto de-
~ersonas a quienes habrd de aplicarse

ya que ese -~
arupo puede no ser igual

a otros grupos de otra re -
cultural, ete., a

gquienecs-
no hacere

habira de aplicarse. De dicha estandoariza --
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cidn, se corre el peligro de exigir niveles de apti-
‘tudes o capacidades imposibles de encontrar en el -
grupo al que lo aplicamos, o bien aceptar los mini -
mos que para ese grupo son facilmente superables. Se
mide en cuartiles, deciles o percentiles fijados en-

la grafica normal de Gauss: Supone, por

o mismo, =--
que

la prucba haya sido aplicada en plan de mura ex-

periencia a un nlmero muy considerable. de pcvsunale-
o de solicitantes,

7.2.7.2 LA CONFIABILIDAD DE UN TEST..

Se refiere a garantizarnos que:éste-mida siem
pre de una manera consistentei Asi”coino la-balanza,
que al pesar un kilo unas veces 'marca’lkilo, y --
otras 950 gramos, no es conFlable, un’ ‘teést que, apli
cado a las mismas personas, o a peirsonas de- igual --
nivel en la cualidad que se m|de,

versos, no es confiable tampoco.

7.2.7.3. LA VALIDEZ DE UN TEST

da“résultados di -

Se refierc a que los, resuyltados ,,{versos de-
su aplicacion se |eF|eJen en la, cavactcrnstlca co --
~respond|cnte dentro. de la eJecuc10n dcl trabaJo. -
Asi, si las personas que‘qesultaron con los mas al -
tos niveles de memoria,, Son as que, en, el trabajo -~
concreto demuestran tener b)ena meporia, el test se-
ra valido. De OPdlnaPIO, paﬁq‘hac_r la mddicion de -
esta validez, se toma en cuenta un: criterio de
realizacion del trabajo, Y. 8e, mkdc cn
que pueden ir desde -mas de 1 hasto
ro, en yeneral encontrar un
rior a ;HOO“ R

la --
1,correlaciones-
-menosg de I'n Es ra
Jnducc de validez supe -
L b i

Desde otra punto de vista las’ firtebas o tests
pueden dividirse én pruehas individiiates y colecti -
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vas; de papel y lépiz, o instrumentales ( ejemplo de
un ergoégrafo-que consiste en un instrumento

pare me
dir la resistencia o la fatiga singulares, o bien

baterias de tests, que es un conjunto de ellos que
sirven para que, en su aplicacién conjunta, puede —-

investigarse mejor, por su relacibén, un sector de |ga
conducta del solicitante.

7.2.7.4 REQUISITOS PARA SU APLICACION EFECT]|VA.

Los tests psicold

gicos son una gran ayuda pa-
ra la seleccibn.

Pero suponen, para ser Gtiles-

i

a).- C9p§£ér con técnicos para su estandarizacibn,
ideterminacién de validez y confiabilidad, y
:para_su\administracién.‘De otro modo,
serinGtiles y aun nocivos,
nen cualidades o defectos qu

pueden-

porque hacen supo

e no existen.

b) .- Estar decididos, por ello, a hacer las eroga-
ciones necesarias. ' '

‘Seleccionarlos v aplicarlos'con ‘base en las -
cualidades que la especificacidn de puestos -
seflalen como necesarias: E| pedirexclusiva -
mente méximos puede levar a que los trabaja-
dores que no pueden ascender Faci Imente pier-
dan interés en un trabajo para el que se sien
te y son superiores, ' i

d) .- Convencer a supervisores vy éihdicatos'de su -

©uti Pidad. P
e).- No obstante su estandarizacién, confiabilidad
y validez, no tomarlos como infalibles, sino-

como indicios muy valiosos, pero que deben --
comprobarse en la practica.
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Introduccidn al Nuevo Trabajador.

La seleccidn y contratacibén de uno de los as-
plrantes a ocupar un puesto dentro de la organiza --
cibén, es necesario también no perder de vista que
una nueva personalidad va a agregarse a ella. Ll nue
vo trabajador va a encontrarse de pronto con una se-

rie de nbérmas, politicas procedimientos y costumbres
extrafias para é!

lLa propia organizacién debe preocuparse para-
informar. al respecto a todos los ‘nuevos ¢lementos, y
establecer planes y programas con'el objeto de inte-
grar al individuo en el menor tiempo posible al pues
to, al jefe, al grupo de.trabajadores y.al mismo --

tiempo a la organu-acuon en géneral todo To dicho s
de importancia para la

introduccibn del personal de-
nuevo ingreso.-

v régrama -
s aspectos

sobre sallentc 

NUEVO - \NGRE,é
NOMBRE_DL.J,V

APROBADOPOR.

Puraonul)
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Lograr rapida y adecuada inte
‘gracidn de! personal a
ganizacion.

OBJETIVO.

la opr-

~,,

STANDAR'. 'iAquellas que ‘se toman ‘como ba

‘se para determfhar si eI

| pro-
grama tuene ex!to

TIPO DE SESION.

PARTchEANT€§;“””*

CARACTER\STICAS DEL
BOCAL.

MATERIAL

A UTILIZAR
Esto también impllca
pleado sobre cuando y d8nde debera repovtarse para -
trabajar y propor0|onar|e fa nFormacnon adicional -
conque debe contar antes de’ asumir-c alqu|eﬁ'respon
sabilidad.en la compafiia si bnén.el,tgpoude.unForma—

. . I d ' - .
cidn que necesita variara con ¢l .trabajo. Es costum-
bre proporcionar

informacidn acerca de asuntos que -
sean de interéds inmediato para el nuevo empleado, --
tales como el horario de fnabu]o, salarto,
des Jde estacionamiento éte,

“  \a

faci lida-
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También se interesardien que el ‘nuevo emplea~-

do tenga una comprensidn clara de . las med|das ‘de se-
guridad. ‘ AL

La orientacién del nuevo 'ﬁpleado deberd dar-
le un conocimiento de la umportancua de su trabajo

de las polfticas del personal de la compafifa y de —--
los procedimientos que les conciernen y wn cuadro am
plio del papel de la companla en el»mundo de o
gocios y la comunidad local. :)' ‘

Es probable que el nuévd”émﬁWGddo yakééhgé'4-
conocimientos y aficion acercaﬁdﬁélaycompanla y pe se
a cierta conciencia de a.imp .wa ,de su it .
es escencial que recnbagla |nFormacfon'que ld perm:-
ta encontrar su lugar en |a organn*acnon.

Con obJeto de satlsFacer |as CO;dlCIéﬁES S|em
pre cambiantes que afecten sus op raciones, las’po'-
liticas y procedimientos organlzaqlonales y -la;-es;. -
tructura y el contenido de - los~puestos;~también~en

contraran Jesconocidos aquellos: aspectos delﬂhegocuo
para los nucvos melcados.

LA COOPERACION.

tegrado se necesita la cooperaC|on de cl persona|
funcional y el de linea.

Ordinariamente no exlste probloma c
to a los objetivos que son pvnpov
los hechos

fonav a\
acerca de la compaiiia y duspur
fianza del empleado vy uyndanln a sentip
ce a la compaidia v a su grupo de lrnhnﬁo.'

AR

£1 departamento do personal es.el responsable
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de coordinar las actividades de orientacidén de la -

compafifa y de proporcionar la informacién relativa -
a las condiciones de!l empleo, los salarios y presta-
ciones y otras areas, también es responsable de orga
nizar y conducir las clases de orientacién y de pre-
parar manuales, pelfculas y materiales similares.

Después de 30 a 60 dfas de la fecha de su con

tratacidn, esto proporciona al grupo del personal la
oportunidad de ayudar asistiendo al nuevo trabajador

en muchos problemas de su nuevo empleo.

E! nuevo empleadoesta interesado de manera -
principal en su jefe y dard mayor atencién a lo que-
el dice y hace. Antes de presentar al nuevo empleadn
con los otros miembros de! grupo de trabajo, es Favo
rable que el supervisor informe a los miembros de
grupo acerca de su contratacién. (12)

PROBLEMAS EN LA ORIENTACION.

Quienes planean programas de orientacibn con-
frecuencia esperan que el nuevo trabajador asimile ~
.

rapidamente todos los tipos de hechos detallados y -

sobresalientes acerca de la compaiifa, tales como re-
glas de trabajo, practlcas de seguridad biografia de

los ejecutivos de otras &reas que se consideren im -
portantes.

También proporcionarlies una explicacidn sobre
la importancia y el significado de las reglas y re -
glamentos de la compafiia para usar un Lnfoque positi
vo; que no ofenda al! nuevo trabajador nt‘pv'vovar --

resistencia por su parte para uprendcr Bu nuevo tra-
bajo.
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7.3.1. CONTRATACION.

La ley presume la existencia del contrato y -
la relacibn de trabajo entre el que presta un ser
vicio personal y el que lo recibe, por lo cual, la -
falta de contrato escrito no priva al trabajador de-
los derechos que deriven de las normas de trabajo y-
de los servicios de esa formalidad. Por otro lado, -
8i no se determina el servicio o servicios que deba-
prestar el trabajador, este quedara obligado dnica -
mente a desempefiar el trabajo que sca del mismo géne
ro de los que formen el objeto de la empresa o esta~
blecimiento. Sin embargo si las condiciones del tra
bajo ya constan en los contratos colectivos:-aplica .- .-
bles por disposicidn expresa de la ley, no: sera ne -
cesario el contrato individual de trabajo.

de

U IS B

También por disposicidon expresa - de:la~ley, --
los empleados de confianza no pueden pertenecer a. -
los sindicatos siempre y en todo caso deberd firmar-

se con estos empleados un contrato |nle|dual de'tra-w
bajo.

a).- Relaci6n de trabajo.- La ley Federal del tra-
bajo en artfculo No. 20 define lairelacibnide
trabajo como la prestacib6n de un servicio su-
bordinado ( cualquiera que sca el acto que le
origine. ), mediante el pago de un salario.

Igualmente define el contrato

individual de--
trabajo, como aquel

en virtud de! cual un'su-
jeto se obliga a prestar a otro un trabajo --
personal subordinado cualgquiera que sea su --

forma de denominacidn, mudiante el pago de un
salario,



b).-
b.t.).-

b.l.l).-

oy modo de la prestacsén'

b.1.2)-

:salar.io descanso
.~ comp lementarias.

bo1.3).-

b.z.).-

512. ‘;)»a—

boan)a"

el tnaba4q.ui

OX
La ley otorga a la relacién de trabajo fos -

mismos efectos juridicos que al contrato co -
lective individual,

escrito en el cual
Ser"s/l 505 pBI"SOﬁ

pucs este no es sino ¢l -~
B ”»
se hacen constar el o los-

ales prestados a otro, median
te su subordinacidn y el pago de un salario.

Necesidad Administrativa.-
Para el trabajador;

Porque ese documento:le -brinda certeza respec
to . de: - . . oEacrocrs C

Sus obllgac¢ones parttculares,;lugar, tlempo~

Para lo QOrganizacidn;

Porque le Facilita exigir al trabajador ¢l --
cumplimiento de sus obligaciones, sobre todo-
si se hace parte integrante del mismo an&li -

sis de!l puesto o cuando menos de su descrip -
..
cibdn.

Porque le parmzte resolver. con aegurndad cual
quier disputa sobre . laimanerawdaidesavrol!ar*
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Porque constituye un elemento muy importante -

e indispensable como prueba, por estar firmado

por ¢l trabajador en algunos conflictos labora
les.

.'»2.3‘.) .-

¢).- Forma.- La relacidnh de trabajo puede ser por -

tiempo Indeterminado.
legnslacnon vugente,
ral, Iﬁndu:

De acuerdo con nuestra -
cunstltuye la regla gene-
lou a esta regla Ia rclﬂ -

Por ‘lo éﬁalkpddemgé¥dégfﬁ‘dﬁétlff ; n. d
trabajo por tiempo -indeterminado, ‘es aquella por la-
cual una persona se obliga a prestar a otra, un traba
jo subordinado y continuo que constituya para &sta -

Ultima una necesidad permanente mediante el pago de-
un salarlo.’ R i

La relacidn individual’ de trabaJo pow tiempo-
determinado puede ser eventua‘ K temporal

Eventual .- Aquella pov'la cualiuna persona-se
obliga a pvcstuv a otra un, Lvob"'o pevsonwl subordi-
nado que (onstltuya pahu |a GltJna una ¢ vidad ex-

traordinaria v accadental mudlantu ) pago'de un sa-
lario.
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Temporal.- Sera aguella por fa cual una persg
na se obliga a prestar a otra un trabajo personal su
bordinado que constituya para esta una necesidad per

manente limitada por el tiempo, por la naturaleza --

de!l servicio o por la indole del trabajo, mediante -

¢!l pago de un salario. Puede adoptar las siguientes-
formas; '

a).- Contrato por obra determinada; es el documento-

|HleldU ‘ de‘trabaJo por tiempo determunado cyu
ya duracu qucta a la termlnaclon de ba ~-

dividual-~
'el cuol -

Prorvoga.
garan a su venci

cesario, m\entras sub5|stanx
dnoron orlgen.‘ :

.orales 'se prorrg

1" tiempo que sea ne
las necesudades que le -~

7.3.1. L CONTEN!DO DEL CONTRATO DE TRABAJO.

a).- Encabe ado.— En éT’Cual‘Se incluye en forma -
primordial el tipo de contrato de que se tra-
te y el nombre de los comparecicntes y de los
'apoder'dos cuand chtuen, an el caso del pa -
trén’ exclusuvamcnte como porsonas morales.

‘b)f; DcharaClone Y

Pvlmcvo s0 harhn constar las-
d c}avac|oncs dc| nntnén, quo comprenderin la
" “naturaleza de o umpvusa o negocio de que se-
“trate, ol mntlvo, causa, y nocesidad del con-

trato ( especificaciones primordiales del  --
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puesto ) el tipo de contrato y en forma gene-
ral el servicio o los servicios requeridos ex
presando de preferencia el puesto en cuestibn.
Luego se incluirid la capacidad de! trabajador
para celebrar el contrato, su interés en con-
certarlo y el hecho, en su caso de contar con,
los conocimientos necesarios para desarrollar

en forma satisfactoria el servicio requerido-
por el patirdn,

¢) .- CLAUSULAS: LEGALES Y ADMINISTRATIVAS.

a).-

a.d.).-

a.6,).-

a.7.) .-

'L°%f91

Legales.- Las contenidas en el articulo 25 de
la Ley Federal del Trabajo en vigor, las cua-
les son escenciales para todo contrato de tra
bajo y por tanto esté en todo deberd contener

14

Nombre, nacionalidad, edad,
vil

sexo, estado ci -
, domicilio del trabajador y del patrén.

‘Fdﬁma de contrato.

C|0 o servicios que deban prestarse,

‘los cuales se determlnaran con la mayor pre--
s|C|on posuble.

El Iugar o luggFes donde deba prestarse el --
trabaJo. ,

La d

_salario..

EJdeﬁlxllpgar‘dc pago de salario.
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a.8.).- Otras condiciones de trabajo tales como
“ 7 dias de descanso,

vacaciones, y demds que =--
convengan al trabajador y al patron; estas -

'constltuyen |as I'lamadas clausulas legales.

), - Adm|n|strat|vas. En estaSVSe |nc|uyen las ~
' operatlvas, cuotns de prodUCC|on, oblngacuo-

nes del trabaJador de aflan’ar su maneJo, -
obllqaC|on del S|q1|o,’

b.ot.).-

1nqmbre, domici
y nacionali -

7.3.2. " CONTRATO'COLECTIVO. ' = '

Contrato Colective de Trabajo es el convenio-
entre uno o varios HlﬂdlCOtOS de trabaJadores Y, uno-
o varioy patrones; o uno v varios Stndlcatos de pa -
" trones, con objeto 'deestablécer las’ cond|c|0nes Lo -

gin las cudles debe establccersg‘el traba|o en una
o unas empresas.

1) CONTENIDO DEL CONTRATO COLECTIVO ae

.- Nombres y doﬁ ”'fios'dc los cx

R T N L L TR DT T T T SO ING B
I1.- Las empresas’y establecimientos que abarque

LI, - Su duracidn (ya 'sea por tiempo

indetoerminada
o para obra determinada).
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V.- Las Jor nadas de traba|o

V.- Los dnas de descanso y vacacnones

Vi - EI monto de los salartoSL

VIi.- Las demés estipulaciones que convengan

en el contrato.

[
~

PARTES QUE INTERVIENEN EN EL' CONTRATO. .

Los representantes de. los trabajadores
‘Los vcppesenfﬁﬁﬁés dél;pafhéh. B

3) REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

Es el conJunto”di d»Sp051cnones,ob1lgatorlas
para trabajadores y- patrones en-el desartollo
los trabajadores en una empresa.

g |
Contenido. -

Ll reglamento interion.deqtnab ‘noldebera
contener las normas. de. Qlde;u unfdicos dmunnstra-—
tivo que formulen. lag, cmpresas para; | ecu
los trabajos.

“-’.?:‘” ERE S

4) MATERTAS QUE DEBE CONTENER: EL RCGlAMENTO lNTE -
RIOR DE TRABA.Q,

.- Horas de’ cntl*a’do"y”%uljdé “de los:tpahajadores;
tiempo destinadp poara las.comidas y paribddos-
du reposo . durante la Jovnﬂdn.?, e
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Lugar y momento en que deben comenzar y termi
nar las jornadas de trabajo.

Dias y horas fijados para hacer limpieza de -~

los establecimientos, maquinaria, Gtiles de -
trabajo.

Dias y lugares de pago.

5) SON OBLIGACIONES DE LOS PATRONES.

Mantener e! nGmero de asientos a disposicibén-
de los trabajadores, en las casas comerciales, ofici

nas, hoteles, restaurantes y otros centros de traba-
jo anélogos.

Vi.- Normas para prevenir los riesgos de trabajo e
"unstruccuones para presentar los primeros au-
xullos. o R

Vil.- Labores insalubres y pel|grosas que no debcn—
desempefiar las mujeres y menores, =

Vill.= Tiempo y forma en“que‘1os“tﬁabajaddrés deben-
~someterse a los exémenes médidcs, previos o -

periddicos y a las 'medidas’ proF|lact|cas que-
dicten las autoridades.

Permisos_y. licencias.

Disposiciones dlSClD'lﬁﬂPlﬁS y pvocednmnentos
‘para su-aplicacidn, la suspencibén de trabajo-
no podra exceder de ocho dias el trabajador -

tendra derecho ‘a ser oido antes do que se le-
aplique la sancidn,
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X! .- Las demas normas necesarias y convenientes de
acuerdo con la naturaleza de cada empresa pa-

ra seguir la mayor seguridad y regularidad en
e! desarrollo del trabajo.

SE FORMULARA POR UNA COMISION MIXTA DE REPRESENTANTES
DE LOS TRABAJADORES Y REPRESENTANTES DEL PATRON.

También las clalisulas reFerentes_a
cios y prestacuones.v

los-servi-

cobran mayor |mportancua paha los
trabajo se reF|ere a Ia partncupa

‘,eglamentan-

do los ascensos, no :ontratacnon

y regulando la seleccton de|

emocrat|~ar
la organizacibn.

6) CONTRATO DEF{Nlrfvdff

lectura a todo lo convcnldo y se’ pbocede a la’ flrma-

de! contrato, el cual surtiré erectos a'hartlr de |’

momento en que scdep031tecn |n Junta de LOHCI‘la --
cién y arbitraje. E4 contrato dcrlnlfnvo debera im -
primirse, publicarse y. hacor

IHegar ‘a todos y a cada
uno de los trabajadores. U :

7) TECNICAS.DE CONTRATACION COLECTIVA'DE'TRABAJO.

Los acuerdos celebrados entre l(,pl‘ ¢sontantes-
de los trabajadores y de la organizacion por medio -
de la contratacidn colectiva, repercuten tanto en lo-
econdmico como en lo administrativo en el sceno de la



106

organizacidn y al mismo tiempo en la comunidad en la

cual se encuentra ubicada la misma.

Tanto en los |lamados representantes del tra-
bajo como los representantes del! capital deben pre -

sentarse a la mesa de discusiones perfectamente bien
preparados y con todos sus conceptos fundamentados -
en la forma mas clara vy técnica posible.

'

Los representantes de trabajc deben contar --
con medios andlogos de trabajo para lograr una mejor
objetividad en las platicas. La

informacién completa
y fidedigna acerca de

los gastos y costos de opera -
cidén, de los vollmenes de produccidn, de las distin-
tas inversiones que la empresa ha obtenido o tendra-
que hacer, del ausentismo del personal, del

nivel --
de los sueldos e

instituciones similares de 1a rela-
cién comparativa de mano de obra y volGmen de produc
cion de la organizacidn de que se trata vy simllare

serd una ayuda a la mesa de discusiones y por otra
parte si tal informacién se
to de

intercambia en el momen-
la revisidn entre las partes de una manera téc
nica y obJetlva,‘podré ayudar una mejor comprensidn-
que tracré como consecuencua el acuerdo mutuo, tam -

bién resultan “de. ayuda los datos sobre

la economia -
regional o nacuonal

nivel de salarios, costo de la-
vida compOS|C|on de la poblacnon economlca actlva.

Este%éénfna,

it B . PR ."l‘“;
consta bésygamepte ,e“dos,mate-
rias, R T T
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La clausula econdmica se refiere, ademas del
incremento en dinero sobre el tabulador de salarios,
a todos aquellos aspectos que de una manera directa
representan una erogacibdn que hace la empresa en be-
neficio del bolsillo del trabajador.

8) ADMINISTRACION DEL CONTRATO COLECTIVO

Sobre ios supervisores descansa la mayor rus-
ponsabilidad en la administracidn del contrato, por-

ser estos quienes tienen mayor contacto con el traba
Jjador.

Es recomendable que se presente a los supervi
sores por medio de cursos especiales, el contenido -
del contrato y la interpretaci6n adecuada de! mismo~
de ser posibles deber& presentarse casos practicos vy
objetivos de aplicacidén del contenido del mismo; ade
mas la Ley otorga la categoria de representantes del
patrdon y por ende obligados a:seguir el contrato y -

todas las normas de relacidn entre trabajadores y or
ganizacion.,

9) REVISION, MODIFICACION Y TERMINACION

La revisidn del contratd colectivo debe rea -
lizarse al termino de la vipencia del mismo, normal-
mente cada dos afles y a solicitud de cualquicera do -
las dos partes mediante aviso anticipado dado cuando
menos sescnta dias a la fecha propuesta para la revi
sién normalmente a través del pliego potitorio.

Las modificaciones del contrato coloctivo pug
den llevarse a cabo cuando ambas partes eston de

acuerdo en hacorlo asi

o bien en ¢!l momento on que -
la Ley Federal del Trabajo modifique o anule alguna=-

o algunas do las c¢lausulas del mismo, en cuyo caso =,
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se acatara lo dispuesto por la Ley a partir del mo -
mento de iniciacidn de la vigencia de la misma.

a).- EI Contrato Colectivo de Trabajo termina.
1

I.- Por mutuo consentimiento
tl Por terminacibn de Obra.

1 Por..cierre de la empresa:

10)  VALUACION DE-PLIEGOS PETITORIOS .

Implica ofr -cuando menos-, a las personas
que habran de ser afectadas con una resoluC|on, o,
lo que es todavna mejor, tomar en ‘cuenta sus pun -~

tos de vtsta antes de tomar las deCt5|ones importan
tes.

El dialogo implica dar siempre las razones y
sefialar con claridad a los objetivos en los que, -~-

respectivamente, se funda y a los que tiende una or-
den.

1 error mas frecuente cn este campo, suele =
ser dar sblo los objetivos y razones estrictamente -
de lo que se pretende lograr con la accibdn del tra -
bajador, pero sin explicarle a éste, cbémo se dirige

todo ello a conseguir algin obJet|vo méas alto, que,~
se juxga erroneamente, les interesa, o no comprende.

El didlogo implica entrar en &1
solucidon de oir y aceptar,

dos, los puntos de vista de

con plena re-
en caso de ser justifica-

la otra parte.

llha persona, sua jefe o subordinado, quo de -

antemana pretenda entrar a uno discusibn o difilogo,
pero Jdispuasto ya de antemano a no ceder para nada -

N
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en sus puntos de vista, a no dejar de hecho que el -
otro los exprese, o a no tomar en cuenhta sus razones,
en realidad estd Jdisfrazado el didlogo, lo que no es

sino un mondlogo més pernicioso, porque se oculta ba
jo un aparente régimen de apertura.

7.3.3. REGISTROS, FORMAS Y ALTAS.

Cuando se selecciona y contreta a un nuevo -
trabajador dentro de una organizacibén, se procede a-
llenar y dar tramite a los diferentes registros, for
mas y altas que darén al trabajador la oportunidad -
de recibir los beneficios que trae consigo el ini --

ciarse en una nueva empresa tanto para él| como para-
su familia.

Estos registros, formas y altas son variados-
y a veces diferentes dependiendo de cada empresa, --
las mds comunes y que casi todas las empresas !levan
a cabo son: la afiliacién del trabajador al

Institu-
to Mexicano del Seguro Social y al

Infonavit, los --

avisos de alta al sindicato y al registro Federal de
Causantes.

A) Afiliacion al 1.M.S.S. Simultaneamente a -
ta firma del contrato individual de trabajo o poste-
riormente sin exceder de un plazo de cinco dias, de-
ber& afiliarse al trabajador al Instituto Mexicano -
de!l Seguro Social, ya que este trémite, ademas de --
las ventajas que supone para patrdn y trabajador, -~-

. . ’
constituye un requisito de caracter

legal. Los pla -
zos para dar

los avisos de inscripcibn, alta, baja vy
modificacidon de salarios, no serédn mayores de cinco-
dias, segin lo estipula la fraccién 1 dol articulo -
19 de la Ley del Seguro Social.



El tramite de

~~al Instituto Mexicano de! Seguro Social puede resu -
mirse en los siguientes puntos:

a).-

b).-

c).-

.-

.La copia con ¢l acuse de recibo debera -

1 del Reglamento de
. Social; y del patrén,

~articulo.

"“ro Social en el
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la afiliaciédn de un trabajador-

Obtener del! 1.M.S.S. las formas de afi -
liacidn correspondientes.

Recabar de los trabajadores los datos a
que se refiere el articulo 6° fraccidn--
fa Ley del Seguro -~

los datos a que se
la fraccidén segunda del mismo ==~

refiere

Presentar los avisos a las oficinas ge =

nerales del Instituto Mexicano del Segu-

Distrito Federal o a las
delegaciones o subdelegaciones correspon

dientes en el interior de la repGblica,-

el mismo dia en que se contrata al traba

jador o a més tardar dentro de los cinco

dias siguientes, obteniendo la copia con

el acuse de rc¢cibo correspondiente.

figurar en el expediente personal del --

trabajador. Debe avisarse al departamen-

to que se encargue de la elaboracidn de-

Y < .
las nominas la fecha de ingreso del tra-=
bajador, asi como ¢!l grupo de cotizacidn
en ¢l Saguro Social a fin de que se le -

hagan leos payos y los descuentos respec-
tivos, -

Los trabajadores civiles de ta Federa --

cion, del Disterito y loy Territorios Fe-




derales, y los organismos piblicos que, acucr—’
~de el ejecutivo, quedan integrados al, Instntu
to de Seguridad y Servicios SOC|ales deQLos -
Trabaj adores de! Estado (‘SSSTE)

u‘}'i".,’

BY.- Afiliacién al |NFONAV|T Los patrones»éstan -
obligados a inscribirse e inscribir a sus tra
bajadores en el Instituto de! Fondo haCIonal-
de ia Vivienda para los IrabaJadores. Para --
llevar a cabo ésta inscripcibn, el patrdn pro
cederd a dar aviso al instituto de las altas-
y bajas de su personal, asi como de los  suel-
dos y percepciones que los trabajadores'tie -
nen, para en base a ésto el instituto proceda
a determinar las cuotas que pagaré cada:uno -
de ellos en funcidon de su salario. Do
El Consejo de Administracidén expide con tal -
motivo un instructivo, dicho

fa la forma en que

ran e

mina

instructive sefa
los patrones se inscribi -
inscribiran a sus'trabajadores, 'y deter
los avisos que deben darse sobre-altas -
y bajas de trabajadores, las modiFicaciones -

de los salarios y demads datos necesarios para
el Instituto.

Cuando los patrones no cumplen con la obliga-

cidn de inscribir a sus trabajadores o de
aportar a Fondo Nacional de la
cantidades requeridas,

Vivienda las -
los trabajadorespueden
acudir al Instituto proporciondndole los da -
tos correspondientes,

sin que Gsto pueda rele
var al

patron del cumplimiento de su obliga -

cibn y Lxumlrlo de ltas SANCIONES

a que supa --
merececdor.



).~ SINDICATO.-

>

d).-

i1z

En muchas organizaciones el con -~
trato colectivo de trabajo marca ta obliga -~

cidén de la empresa de emplear solamente miem-
bros activos de! gindicato. Si éste no puede-
proporcionarlos en cierta plaza, entonces la-
empresa puede contratar librenente, con la ~--
obligacidn de los nuevos elementos, de afi =--
liarse al! sindicato. La organizacidn debe cuj

dar que &sto se cumpla, para ev;tar poqtnrsn—
res comp%ncacrones.

Con el fin de percibip Ias cuotas de los tra-
bajadores, e! sindicato pide a la empresa que
lo deduzca ya sea quincenal o mensualmente de
la némina, esto es para facititar el cobro de

1{as mismas,

REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES.- Este registro
es controlado por la Secretaria.de:Hacianda vy

Crédito Plblico, por loque los paﬁﬁdﬂes~snio
se concretan a dar aviso.de-altas.y bajas Jdo-

su personal,. ya que:la. men&ronada Secretaria-
se ocupa de establecer. cuata,

Je registro, etc.

e dar nimerao -

En concreto, la empresa solo 'hace “sus repor -

tes mensuales a la secrotaria’y €ambién hace~
las deducciones nominales al.salario:de los -
trabajadores para cubrir lo referente al im -
puesto sobre ingresos del trabajo. .

Hay otro tipo de registros’ como 1{)””/ Cex-
pediente v fa hoja de serv4cibq* Gue podp'a -

mos clasificar como POqlSLPQS Znturnos, pues-
to que los datos que nstos co

Gnica ¥y Lxcluqlvnmﬁnic para’
nal.

*}, sirven-
1ol dLl pcrso
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}.- EXPEDIENTE.~ Se integrari con todos aquellos~

documentos que formen el historial del traba-
jador en la organizacibn; estard compuesto --
por una carpeta con su solicitud, copia del -
contrato de trabajo, avisos de alta al sindi-
cato, el Seguro Social, el Registro Federal de
Causantes, los aumentos de¢ sueldo, calnFnca'4'
cidn de méritos, castigos, etc.

Es recomcndable que a fin de no olvtdar deta-

lles de "contratacidn” se cuente con una lis-

ta de verificacibn de todos ellos con obJeto-
de tener el expediente completo que sea una -
verdadera historia de! empleado. Para’ evutar—
un uso inadecuado de la informacidn, no'es --
recomendab le que el estudio psicolégico y el-
estudio del exémen medico, asi como el presul-
tado del estudio econdmico - social® formen --
parte de éste expediente. TR e

HOJA DE SERVICIOS.- EI Fun que se busca en --
contar con una hoja en la _que-'se puedan ‘in---
cluir en fForma nesumlda y clara los datos mas
importantes acerca del Lvabandur en to que -
se refiere a detalles personales, escolaridad
antecedentes de trabajo, pﬁqmociones‘yﬁtrans-
ferencias, calificaciones de méritos y con --
trol de asistencias, capactfuc1un, desaﬁrollo
y separacidn; es decir, un resumecn de lo que-
aparezca en su expediente. Esto permlte una -

consulta rapida de las caracteristicas prnncn
pales del trabajador.

Realmente el conjunto de hojas de servi -

cio viene constituyendo parte importante del-
inventario de recursos humanos. Algunas gron-
des organizaciones han incluido todos catos -
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datos en tarjetas o cintas magnéticas o per -
Foradas a fin de manejar estadizticas o loca-
||zar datos para ascensos o entrenamnento, -
por medio de la computadora.

7.4. Bienvenida y Presentacidn.

a).-

El paso final en el proceso de seleccidn, es-

la colocaciébn vy |a induccibn del solicitante-
aceptado.

La orucntacnon de'l nuevo empIeado debera dar-
le un Conocumlento de Ta lmportanC|a de sy ~-
trabaJo, de las polltlcas de personal y de -~
los procedlmlentos que le conciernen, sobre -
cuando Yy dénc ‘ebera reportarsc para traba -
Jar; horarlo e trabaJo, salario, dias de des
canso obllgatorlo, vacacuones, tener una cla—
ra comprensnon de las reglas de scgurudad --
asi ‘como también tener un cuadro amplio del -
pape! de la empresa.en el contexto nacional,
si bien sabido Que ésta informacidén para el -
nuevo empleado es escencnal ya que con esto -
le permite anontrarse dentvo ‘de la organiza-
cién. £ pnugrama de orlenfaC|on debe llevar
se .a cabo con ; operacuon del personal Fun
‘cuona| Y. dc lnne‘ .cuyos objetivos son: pro-
porctonqv al ehﬁl ado los hechos acerca de la
companna y de 8u trabajo, despertar la con --
llanza del meleado Y oyudarlo a sentir que -
v_pprtencce a la emphcsa y a su grupo de traba-

I ¢ AR . ! : GrioL i
7.5. Informacidn Sobre la Lmpresa.:

Reunibn con clipersonal-de nuevo .ingreso (me-

sa ‘redonda) ol dia de su ‘contratacidn, primer
dia: du trabajo.
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i nformacidn y explncacnon amnlla sobre el con
tenido del manual de bienvenida que vontlene los sn—
guientes apartados-

a).- Historia de‘la organuzacxonw
b).- Sus ObJetlvos.
c).-
d).-

e).- Es
).
).~

h);-.‘

i).- Reg

dades:

Evaluacibn (mediantecuestionahioe!ébbvhﬂdex
profeso para investigar. la:..informacién qUL el perso-
nal pudo retenar. en.la sesidn recibida)v =+

Visita a la p\anhn, o-a las inqtalacibncs;“a-
fin de que los nucvos empleados se ‘OmlllOPlbvn con-
la disposiviaon fisica do los locales, . i
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PresentaC\on ante los representantes sindica-
'\es, en su caso.

Presentacién con parte del personal de la or-
ganizacién, especialmente con aquel de otros departa
mentos con los cuales se tendr& contacto o relacio -
nes {vigilantes, perscnal del comedor, cajero, cte.)

Informacibn otorqnéa por e! gerente de Grea,
Jjefe de-departamento o seccibn, o supervnsor de  ---
%
area. : . o

?resent acién del nuevoVeJemento a,los demas -

e es recomen
los de-

pava;‘a,w
pliens io'vssto en'

efuerccn o am

‘& Aesson defbien enida.

L!enado\dé \stado;dévver;F\dac:on. Entrevig
ta de- aJuste;('

.alwwenc;m1ent0 de su’primer: contrato-
o a un cierto plazo fijo; pcr ejemplo, 3 meses ),
ofectuada qenoraimente por el jefe de seccidn o do -
partamento al que pertenc cv‘y a la vez por el encar
gado de la gerencia de personal, con la finalidad -

de conocer si los procesos de'seiécciéﬂ(y‘adaptacian

han sido adecuados, o bien a fin de localizar las --
dosvtac:ones.

Por lo anterlov “podrd observarse que en la -
integracidn del -personal-«<de nuevo ingruso se encuen-
tra involucrado el lamado personal de Staff y el --
personal de: linea, en otrag palsbras, no sole la ge-
rancia de personal tiene responsabifidad en la inte
gracidn; por lo contrario, todos los micmbros de

ta-
organizdacion que estén oh conbacto

con ol nuevo elo-
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mento, juegan un papel importante en ese proceso de-
integracidén. Es evidente que si ¢usos miembros estén-

insatisfechos, descontentos, etc, van a hacer parti-
ipes de tal situacidn a la persona que se incorpora

a la urganizacidn y eso va a dificultar la integra -
cidn del nuevo elemento.

pervisores ¢n la

a.3.3.Como;maPcar laientrada

a.3.10 Como oparar-cl servicio do comedor.

a. 3,11 Enfermeria y servi

cios médicos.



a. 5

18
a. 3 12 Procedimiento en caso de accidente per
e "sonai a a cualquier compafero de traba

“a 4'7;
7a.4g8@:
PR
0:455Q

a.4;i!
Cadae U
RCE KRR IR =3
a.4.13 :Aseo personul

a.Qf{4 5Vudg§ de Jucgosid 'uz

%%qubos
et&:c :

BFYRY: Gt (. SRR Ptohtb10|un ‘e babudas

intoxucantes.
Colucar al nUevo fPahnjadnv en sy {vabado.

a5t

Relacidn del tﬁabajo con las operacio -

nes anteriores v con las subsiguientes,
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a.5.2 Normas de calidad.

a.5.3 Normas de trabajo.

a.6 Sequir las cuatro etapas de un. buen entrena -
micnto:
a.06.1 Preparar al operario. -
a.6.2 Explicar y demostrar ( incluso reglas
de seguridad ) 0y '
a.6.3 Probar el desempefio defkén€renado.
a.6.4 :

lnspecc1onar conttnuamente al entrenado

(15).
EXAMEN MEDICO.

El examen médico reviste una importancia ba -
sica en las organizaciones, al grado de influir en -
elementos tales como la cantidad y calidad de produg
cién, Tndices de ausentismo y puntualidad y siendo -
un poco mas extenso, afecta los aspectos de desarro-

llo de dicha organizacidén, con repercusiones a! desa
rrollo y prograeso de un pais.

Todos estos argumentos han servido como apoyo
legal, econdmico y social, para ecstablecer una serie
de reglamentos y politicas que tienden a proteger al

aspirante cuando ingresa a un trabajo

al grupo tabg
ral que estd en funciones y en Gltima instancia a --

evitar el desperdicio humano por ubicar al candidato

en trabajos que por su naturaleza Yisica no desempe-
fard cficazmente al no satislacer fons uoqnorlmlentos
que necesitan detorminadasy actividades.

Los ehunciados legales se vncuontran en los =
reglamentos do higiene v aeguridad de ta Secretaria-
del Trabajo que dice:

IS
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Art. 15. Los patrones estan obligados a man--
dar practicar exémenes médicos de admisién y-
periddicos a sus trabajadorecs,

Art. 16. Los trabajadores estan obligados a--
someterse a los exdmenes médicos de admisibdn-
y peribddicos y a proporcionar con toda veracj
dad los informes que el médico le solicite.

Art. |7. En cada centro de trabajo es obliga-
torio llevar un registro médico y serd legalj
zado por la autoridad. Con esto se demuestra-
.que~legalmente estd prevista la realizacidn -

de un exémen médico de admisidn, ya que Este-

redunda en beneficios individuales, colecti -
vos y nacionales.

La realizacidén de) exémen médico de admisibn -
;.es Financiado por cada organizacidn y debera-
ser llevade a efecto por un médico especiali-
zado en medicina del trabajo, con el conoci -
miento del tipo de actividades que desempeiia-
ra-el futura trabajador vy las exposiciones a-
los agentes nocivos para
determinar si

ta salud, a fin de -
las condiciones fisicas permi -
ten al trabajador desumwpefiar eficazmente su -
trabajo, contra la crecncia popular no se pre
tende descubrir enfermcdades ocultas, sino --
determinar que tipo de trabajo csth mas de
acuerdo con las capacidades del
evitandose lo siguiente:

solicttante; -

a) .~ Contratar individuos capacitados para la
roalizaciéon do un determinado trabajo.

b) .~ Evitar que algun aspirante con padeci --

miento infectocontagrose pueda transmi
tir el mal.
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c).- Propiciar ¢l desarrollo al acoplar la capaci-
dad fisica del trabajador al tipo de puesto a
desempefiar.

d).- Proteger al aspirante de futuras enfermedades
profesionales al valorar su estado de salud
El

rechazo ¢s necesario cuando se descubre --
oportunamente una enfermedad contagiosa, un defecto-

fisico o una perturbacidn emocional que por su natu-
raleza si se emplea al individuo se perjudique més -
su salud personal o aquellos relacionados.:icon-é1l-0-~

las propiedades de la organ|~ cidén, en tales casos -~
al solicitante rechazado debe darsele la razén acep-
table que llevaréd a tomar una decisidn adversa y --
aconsejarle sobre postblcs fuentes de tratamiento.
La vealn*acnon del examen médnco de admusnon-—
comprendv el aspecto clinico ( un lnterrogatorno y -
una exploracién fisica cuidadosa ) que ‘deber& ir
acompafiada de varios estudlosyde laboratorio vy de

rayos X para conf nmar‘ estado dc salud o el
puesto pudcvlmlento. El reg|s

munica al departamento dc s

En resumen,’el

nerse cn cuenta en relacnon al
gunentcs‘punto

N

exémeh méc

traba;aqorqs

T

b).- El tupo'JL tvathu vuqu\ovc capqvtdad ¥ habn—
lidad especifica de doterminados drganos.
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c).- Las condiciones generales de la organizacibn-

presuponen un riesgo para la adquisicidn de -
enfermedades profesionales. Todo

cllo es noece
sario para cvitar: '

Un mayor Indice de ausentismo.

La aparicidn de enfermedades proFeS|ona|es.

La disminucibn de rendlm!ento de trabaJo',ﬂ,

El peligro de contagto de var

sﬁenfermeda\—-
des. ... -

-

DECISION FINAL'.‘"‘

Con la |nFormaC|on'obtenlda,de’cada una de -~

las diversas pruebas del proceso “de’ sélecc16n se pro
cede a evaluar comparativamente
del puesto con

Tos' requerlmlentos -

las caracteristicas del candidato.
Hecho esto sec presenta al

cesario al

jefe inmediato y de ser ne

defe del departamento o gerente de é&rea,-
para su consideracién y decisién final.

En este apartado resulta importante insistir-
en que la decision Fina| corvcsponda al ieFe o jefes

responsable del tvuha;o dul futuro subovdnnado, al-

departamento de seleccidén de personal corresponde un
papel asesar en dicha decisibn innal
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En casos especiales resulta pertinente reunir -
a los candidatos entre los cuales va a recaer la de-
cisidn final, para que en una “prueba de situacidn”-
se valore su habilidad para interrelacionarse, su --
reaccidn ante la presidn, su manejo de problemas emo
cionales, etc., facilitando la toma de la decisidon -

y ayudando a los candidatos que no se acepten, a per

cibir directamente los motivos de la decisidn adver-

sa para la vacante en particular. De no ser aconse ja
ble o necesaria la prueba situacional con

los "fina-
listas” deberé& comunicarse el

resultado de la deci -
. . . . .
sién, procediéndose a la contratacién del seleccio -

nado, al registro de candidatos que deber&n ser con-
siderados para futuras vacantes y a los que por cual

quier circunstancia no tengan ninguna posibilidad --
futura.

En ambos casos,
que por
proceso

como en fases anteriores en las
cualquier circunstancia se interrumpid el --

de seleccidn es funcidn social y obligacibn-
profesional orientarlos para el mejor aprovechamien-
to de sus recursos, para lo cual es menester tener -

un conocimiento actualizado sobre el mercado de tra-
bajo de la zona, de

la competencia o de ramas indus-
triales similares.

ENTRENAMIENTO.

7.5.2.

Entendemos al entrenamiento como la prepara
cidn para un esfuerzo fisico o mental, para
el logro de una labor o

el entrenamiento es una

actividad., Entonces -

herramienta que nos -
permite el desarrollo o perfeccionamiento de-

habilidades, conocimiontos, que trae como con
secucncia el incremento Jde la oficiencia del-
personal y por lo tanto ol

desarrollo de la -



organizacibdn y del pais. Adambs de que,
ma empresa tiene

to.

Necesidad legal.-
establcce que

124

la mis-~

la necesidad de entrenar a su-
personal para lograr un mejor desarrollo conjun -

la Ley Federal del Trabajo,
los patrones tienen la obligacién de -

planear y organizar permanentementce o perlodlcamente
de capacitacidén o de adiestramiento para su -
personal de acuerdo a los programas y politicas es -

Ccursos

tablecidas en comn acuerdo con

los

sindicatos o tra

bajadores. Ademis de que debe otorgar becas cuando -
se empleen mas de cien y menos de mil trabajadores.

Responsabilidad. del Entrenamiento:

De Direccidn =

Lo —vSegu|m|ento

i
R R IR

- Plan y Apoy

“Presupuesto:

elegar Autori-

“dad.
Autorizacidén.
i empo
Dinero

mebd?de’séguirse
al programa de -
enfvonamuento y=
as? poder saber-
los resultados -
y tograr la re -
froulumonfa(lon.
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La. responsabilidad que tienen los je
De Supervisién: fes o supervisores para llevar a ca-
bo el entrenamiento.

Condiciones para el &xito de! programa de entrena -~
miento.-

Participacidn = Dsrecc;on Avabaj adores
J

- Fijac?én de © bJetyvos del pvogvema

T|empo y Costo.

- lnstructores

i

entn

Los resultados que se deben esperavide!'prdgrama o -
en si del entrenamiento. SRith FLAIEE o

a) Eiementds'ﬁot?véﬁfé§”d¢ 

b) Bases’para meyorar las r
nales.

c) Mejorar la oficicn

d)} tncrementar la integracién del personal
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Tipos de entrenamiento.-

Puntos

- El desarrollo.~ Este nivel sc da en la di ~
reccidn y el objetivo es de incrementar o -
mejorar la eficiencia de dirigir y de desa-

rroltar la inteligencia para su eficaz dJdi -
reccidn.

Capacitacitn.~ Se encuentra en la supervi -

sién. la capacitacidon es la adquisicidn de-
conocimiento Fundamentalmente de carficter -
técnico, cientifico y administrativo. El
objetivo es el desarrolilo de actividades -~
técnicas, cientificas v adninistrativas pa-

-

ra la toma de decisiones.

Adiestramiento.~ Estd situado al nivel ope-

rativo de la organizacibn, El adiestramien-
to es adquirir destreza o proporcionarlas ~
en una habil idad adquirida para actividades
rutinarias o de carécter muscular. Casi -~

-siempre es el que se le proporciona a los -

obreros.

de_un_programa formal de entrenamiento:

Nivel y nGmero de Pﬁ"ticiP?Dt%§n

Unidades (departamentos) que abarce,el progra

ma.

lnstruetores.

Métodos a usar

que@nes son, uxpev:encsa, etc,

Técnacas para medir la oficiencia.



-

Informacién administratiyva.= .Costo,, fecha, -~

inicio, etc.

AQrendizaie:

ta.

- Formas de Aprendizaje..

ye bastante las recompenses,'

ces es muy importante el de mot i var - al personal por-
E > F e ] LR
medio de Désarrollo-de ~f‘ﬁ07p

econdmicos (dinero) porque tendra ‘que - ver mucho ‘con-
la eficiencia del mismo. ;

u‘n,;uhwwuh #11 lb\~§

dl~n|e por‘el:ml
nacuén du conduc

- 8 ¢l mas -
o uicmgninl
y de mayor-
Usa por re-
quaerie poco
tirempo y -~
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a) l.- Aleccionamiento a)2.~ Retencién-de Come

tidos.

a) 3.- Sustitucidn del - a)d.-
“Superior: IR

Asignacibn d¢ co-
metidos espociales

e).-
£).-

fbﬁﬁégica.
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ORIENTARLO
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7.6, EVALUACION DE PUESTOS.

Relacidn con el andlisis: para poder estudiar -
la evaluacidn de puestos es necesario conocer la or-
ganizacidn, y, a ésta la entendemos como un determi-
nado grupo de actividades y personas que las desarro
Ilan, dirigidas por un ejecutivo con la autoridad ng
cesaria para alcanzar el objetivo que especificamen-
te se le ha fijado a ese grupo. lLas organizaciones -
son entes dindmicos que permiten el desarrollo de --
una seric de actividades que van desde las mas sim -
ples hasta las més complejas, esto provoca una
tructura interdependiente que de acuerdo a una orga-
nizacidn bien estructurada y funcional da como resul
tado que los individuos puedan desarroliar activida-
des especificas que aseguran que cuando 4 miembros -
de elia aportan su méxima contribucidn se podra desa
rrollar un trabajo efectivo pero para poder asegurar
esto, los recursos de toda entidad deben ser utiliza
dos v bien administrados en forma ordenada, ast la -
organizacidn une a los individuos en tareas interre-

facionadas, as? la gente trabajard unida en forma --
efectiva hacia el

es -~

logro de los objetivos especificos.

Para ascgurar tal actividad e! ejecutivo deberé
conocer quS actividades especificas va a administrar,
que le van a ayudar, quienes dependen de'élyy &1 de-
quien depende, asf’se considera necesario conocer la
e¢structura de todo el logro que trabaja unido v a fa
vez algo tan determinante como son los canales de co
municacién que permiten la toma de decisiones.

Asi la organizacién formal permite asignar debe
res a los individuos para evitar confusiones en las-
obligaciones de cada sujeto, por ello ¢s necesario -
aplicar una responsabilidad y autoridad de los indi-
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viduos que forman las organizaciones y es asi como -

podemos comprender claramente el crecimiento organi-
zacional permitiendo la crcacidén del puesto; propor-
cionando la base para dividir las actividades en de-
partamentos, secciones u otras unidades apropiadas -
para concluir tal puesto, que es entendida como la -
unidad mas pequefia, en que puede dividirse el traba-

jo, con ¢llo estableccremos los deberes de cada pucy

to v las rcSponsabllndadcs de los emplondos, qUL 1lh
nen ante su super|or lnmeduato.

Ahora que ya ‘hemos podido de||n|r'e| puesto re-
lacionaremos dos- concchOS Fundamental 1’ son una
cstructura sélida’de steldos y sa!arlos y el re econo-

c|m|ento ‘de las actlv1dades dcylo 'mel ados."‘

Las organlhaC|ones por lo gcnuval ustablccen --

los salarlos de acuerdo al pueato, ostn, puede sefia-
lar cuales son 'sus re querumlenfos,

nes para el cumplymlento de’ los ob|et|\05,‘esta tari
Fa refleja por lo geneﬁal el volor del puesto para -

dcspués poder asegurar lo anterior, ’es |ndlspcnbahlo
un programa foarmal cov u:to “de asentar la -~

-v”‘cl““ror
base de comparacidn de cada pucsto 'y asf vcduciv -
las qucjas

vy sus obligacio -

alguna mancra re l ati yas a la remuneraci O

La evaluacibn de puestos, puedu contNBU|r al -
desarrollo de mejor |nformocnon SObP |as PE‘aLlnnP<
entre los dlfcncntes puesfns, en la J Parqula organi

zacional, ast como en el de lln cas do autoridad y --

promocidn para el pcvsonal quo'ocupa Ios pucstos, --
donde trataran de resolver los problemas en una for-
ma justa y equ:tqtlyn.

7

l.a valuavlon csta cuniuvmuda en base
portancia .de |

a

a la im -
stahlpclmluntu do OSkd‘db en relacion
la ordenacian de méritos Jol

puesta que representa.
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A.- "CONDICIONES PRLELIMINARES DE UNA EVALUACION.

Hab Tamos mencionado anteriormente que existen -
serie de ejecutivos que van a ser quienes represen -
ten ¢! mas alto nivel de autoridad dentro de la or -
ganizacibén y estas personas necesitan tener bases pa
ra emitir una decisidn sobre la posibilidad de im -~
plantar un sistema de evaluacidén que va a permitir -
no incurrir en los problemas que el individyo por su
criterio cae en ellos, asi podemos decir que ello --
obliga a tener un sistema de informacién que permita
conocer los problemas reales acerca de la naturaleza

de la evaluacibn de puestos, as{ como sus objetivos;
que pueden considerarse entre tantos:

a).- Fijar bases para fa administraci6n de salarlos,
que por si i

obtlenen convnr

b).-

Establecer una estructura'de salarlos comproba-
bles en comparacuon ‘a’ Iasique ex|sten en el mer
cado de mano 'de’ obra, con ella se podra evitar-
problemas ya sea ‘don los obrevos por si solos o
con los snndlcatos, tamblen ésta estructura nos

petmltlra dct rmunar como estd, huestra empresa
ante las condiciones del mercado laboral.

c).- Controlar mas adec uadamente
recursos humanos.

los costos de los -

d).- Estvuctuvav la revision pcrnédnca de salartos,

problena que sc ha pvusentado Frecuontémente.

v 3
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Con lo anterio se podran evitar problemas mejo-
rando las relaciones empresa-trabajador.

El estudio do evaluacidn por lo general emana =
de! area de recursos humanos, aunque también puede -
surgir de la gerencia general o en sf de la necesi -
dad de una buena administracidn de salarios, al adop
tar un método ordenado para clasificar sus puestos y
evaluarlos, la organizaciédn adopta un plan definido-
de procedimientos que implica la determinacidn de --
politicas en lo relativo a salarios, casi podrcmos -
decir que una decisidn de tal importancia correspon-
de a los niveles que establecen altas politicas.

B.- SISTEMA DE EVALUACION DE PUESTOS. (16)

Los sistemas pueden ser cvaluados dentro del --
valor relativo de los diferentes puestos que se dis-
tinguen en los diferentes puestos de cada organiza -
cién, comparando uno con otro o comparandolos contra
un modelo o escala que se haya construido para este-
propdsito. Estos métodos de comparacibn, pueden ser-

evaluados (los puestos) como un todo conducido sobre
una base no cuantitativa o cualitativa.

Estas variaciones proporcionan un total de 4 --

sistemas diferentes que pueden ser usados para la
evaluacidn de puestos:

|.- Sistema de estab\ecnmlé to
los pucstos,

#aaey

2.- Sistema de clasificacibn d

167 PR RRSE RS
puestos,

3.- Sistema de puntos.



4.- Sistema de comparacidon de factores.

El sistema de establecimiento de rango para los:
puestos ordena los puestos sobre la base de su valor
relativo o ¢n base a un sistema de ordenacidn por --
méritos, una técnica que se usa para establecer los-
rangos de puestos, implica escribir las especifica -
ciones para cada puesto sobre una tarjeta separada y
ordenar las tarjetas con base en la importancia de -
los puestos que representen.

. . . . 4
£l sistema de clasificacibdn de puestos es mas -
refinado que el sistema de establecimiento de rangos,

por que de acuerdo a una serie predetermtnada de'’‘cla

ses o grados de-salarios perm|te que sean agrupados—
y clasificados.

La descripcidn de cada una de’

ldsJE|§§éé de --
puestos constituye

la escala contra la cual se compa
ran las especificaciones de los dlferentes puestos.-
Al desarrollar clases de puestos, generalmente es --

necesario establecer grupds separados dé clases, pa-
ra puestos como por eJemp|0' N '

Puestos de incina‘

Puestés de

Puestos en. qvupos do

ancuna

Puestos en los grupos do talluv

Pusstos an los grupoes de servicio, cto.,
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la -~
sistema de establecimien-
to de rangos es en la cual descansan en una simplici

dad. y por consiguiente es el alecuado para las nece-
sidades de una organizacidn poquefia.

Las ventajas que representa el sistemo de
cltasificacibén, como la del

[l sistema de puntos.- Lste sistema es amplia -

ente usado para la evaluacidn de puestos por que --

requicre de un manual de puntos que contenga la des-
cripeidn de los grados y los valores en puntos, en -
cada factor, contra la cual se compara la especifica
cion de cada puesto, siendo factor por factor, para-
determinar su valor total de puntos. Esto implica la
formulacidn de un manual de puntos, conduccibn de --

las evaluaciones de puestos, conS|derando las venta-
jas y desventajas del sistema de puntos. )

Sistema, de CONpOPGClon de lactoves.f Este sis -
tema Fue desarrollado pon Eugeno Benge en l926 se -
parece al SIStema d puntos en que perltL que ¢l --

proceso de evaluac1on de puesto% sea, llevado a cabo-
sobre una basc factor_ por.. factov‘
sarrollada

Donde debe ser de-
lon de factores, --
evaluacidn de puestos:

una escala de compavuc

como parte del proceso de

Los fFactores a comprender: =

Factor de*héBi‘idad~“ﬁ

;J,Factor,dc Es

erzo muntal

Fautor dc usfuur*o

l‘avtur‘ “de sp(msahl 1 nlml

y L,ur‘uhc‘\()l\(,s de \l‘ﬂ\\ﬂ;n.

Las especificacionus gue cubren estos factores-

para los puestos que estan sicndo ovaluados, se com-
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paran contra las especificaciones que cubre facto -

res similares en los puestos clave que constttuyen -
la escala.

Los s ngulentes pasos son bastantq_tlpucosypara-
quienes usan tal Sistema.

Jo- Desanro|lar‘la
tores para:los puestos el

5.~-:Evaluar ilos: puestoS‘ho
cala defcomparacton‘

R

Las relaciones entre el valov relatlvn A brdc -
nacion de méritos de:unspuesto-yrel salurlo quc se -
paga por &1, pueden: representulse” mediant
de salarios o linca-de: convev3|6n.?
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Salarios

7;;:‘%\ ‘=/e » Puntos

Salardes Curva de salarios trazada libremente a mano.

Una curva pueé@ sep -

o construida graficamente
3e0 preparando un diagrama-
200 de puntos que represen-
/00

te la localizacidn de -
los puestos sobre la

____,M*qm_-_;"_¢L;~_,1_L-~___ gréfica, de acuerdo con
‘o 25 30 ve

su valor refativo y los
aA:er A Salarto salarios actuales.
/09, 200, 3op, voo
‘?uw"'.} fuﬂ"de; .
N una gr&fica de tipo
tratada una curva de salario

zontal, indica el valor relativeo de los diferentey -
puestos, en términos de puntos, clases, o proporcio-
nes evaluadas dependiendo de que sistema de evalua -
cién de puestos haya usado; e eje vertical de lg --

gr&fica, por otra parte, sipve para indicar los sg -
larios para estos puestos,

i lustrativo puede sepr --
8 en donde la base hopi-

Si bien, las curvas que se tp
mano son las mas senci | las
exactas como

azan: | ibremente a-
de construir, no son tan-
tas que se desarrol lan astadisticamente

Una curva estadistic¢

a puede ser canstr
medio de yna formula

uida por-
algobraica.

Utilizando 1., Gue o
los cuadrados minimos. (Lste método hace
mismos datos de los puestos usados
las curvas libremente a mano . )

conoce como el wétodo de -

uso de log-
para constrygie --



139

Las curvas de salarios pueden ser usadas para -
indicar la relacién entre el valor relativo de los -

puestos dentro de la compafifa y los salarios preva -

lescientes en la comunidad, los salarios existentes~-

en la Cia., o los salarios propuestos para estos -~
puestos.

PUESTOS CLAVES:

El puesto se define como la unidad mas pequeia-
de la organizacidn en que puede dividirse el trabajo.

La divisidén del trabajo en puestos separados de
berd facilitar, no solamente la administracidn, del-
trabajo que ha de ejecutarse, si no también la selec

cién, desarrollio y motivacidén del personal que ocupa
estos puestos.

Los puestos claves serdn entonces, las tareas -
y actividades alrededor de las cuales, tienden a --
agruparse otras actividades para tener un mayor con-
trol, un puesto clave serd por ejemplo: Designar a -
una persona para que se haga cargo de todas las com-
pras de la compafiia, y que realice un registro dia -
rio de todas las compras.

Seleccidon de los puestos claves:

Los puestos claves deberan incluir diferentes -
niveles. Los puestos seleccionados, como puestos cla
ves, deberan tener descripciones y espocificaciones-
completas y concisas. La tarifa de salarios para
esos puestos, ademés deberf ser consistente, tanto -
interna como externamente y no deberd cstar sujeta o
ningGn proceso de quejas. Generalmente de 15 a 30 --
pucstos claves resultan adecuados para ol propdsito-

de desarrollar una escala de comparaci6n de factores.

)
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SUELDOS DE. EJECUT\VOS'

Pianes para determcnar los aueldos de Ejecutivo.

, . . T T PR PR .

Los planes de compensacidnipara ejecutivos, mas

que para otros empleados, debeh.estar disefiados, pa-

ra estimular el entusiasmo por su trabajo, la leal -
tad hacia su compaiiia y la motivacién que han de rea

lizar en la utilizacidn de sus energlas y hablllda -
des al maximo pOSlb‘e-L :

e e '
Los planes de compensacidn deberan servir para-
animar a los ejecutivos-:a:quedarse ‘en’la compafiia.

- Bases para determinar-'pagos de incentivos para-
Ejecutivos. Las responsabilidades que tienen a su =--

cargo los ejecutivos como son las ventas, produccidn,
reduccidén de costos y presupuestos; son algunas de -

las bases para determinar. los pagos de incentivos --
para los ejecutivos; sin embargo los estéandares -
de descmpefio del trabaJo 'son generalmente més difi -
ciles de desarrollar pava eJecuflvo, que para el pep
sonal wubordlnado, mtentvas més alto suba el ejecut]

vo en la organizacidén mls probahnlndades tendva de -
hacer de su trabaJo lo que es‘

El ObJethO prlncnpal‘de los 1ncent|vos a los -
[ TS N I 3 g H

eJeLutlvos es aumentar las utnildades de la companla.
g i 5 ‘

| s eJecutl -
a rnte por-
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METODOS DE PAGO:

La mayor parte de¢ las empresas»pequeﬁaé estable
cen el pago en efectivo; las ventajas de los pagos -
en efectivo ayudan a los ejecutivos a satisfFacer sus
necesidades econdémicas inmediatas; sin cmbargo ticne
su desventaja este método, por que suben las cuotas-
mas altas de! pago de impuestos, una parte cada vez-

mayor de los pagos de efectivo es absorbido por
impuestos.

los-
Otra forma de pago para ejecutivos son. los: pa =
gos definidos, que consiste en pago.de acciones. en.

vez de efectivo; otra forma ‘de. pago es .por.. med‘o de—
prestaciones. :

IMPACTO PSICOLOGICO DEL REPARTO DE UTlLIDADES

Para tratar de planificar |as uondncnones ne -~-.
cesarias en la actividad de . la empresa.respecto a la
participacion de utilidades que en la actualidad tie
nen las compafiias a través de obtoner. mas coopera --
cidn, eficiencia y lealtad de su personal
nandoles la oportunidad de participar en
cios derivados de su esfuerzo para
antes sefialadas, que
en las relaciones de

proporcig
los benefi-
las condiciones. -
implica un impacto sicoldgico -
fa funcidon del empresario. y. con
los incentivos financieros para el personal operati-
vo; en donde podemos definir la participacidn de uti
lidades de acuerdo con ¢l Consejo de Industrias con-
participacidn de utilidades como; "Cualqguier procedi
miento mediante ¢! cual el empresario o patrdn paga-

o pone a la disposicidn de todos los vmpleados de --

planta apartesde buenas tarilas de pagos regulares

sumas especiales, comunes o diferidas
las utilidades; del

plan de

basadas en -~
. Probabtemente ningin ~
incentivos ha sido objeto de Ta mds extoendi-

da Lonfusuun, interés y U'Plhlkﬂy fa participacion de
utilidades

negoeio’
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El pago de fondos que son distribuidos por el --
sistema de part:cupacnon de utilidades, puede ser --
distribuido perlod|camente como una bonificacibén en-

efectivo o puede ser diferido hasta la jubiliacidn o
alglin periodo posterior.

Lo que distingue a la reparticidén de utilidades
de cualquier otro plan incentivo, sin embargo, es el
origen de los fondos y no el hecho de que sirven pa-
ra complementar la paga regular. Ahora bien, tratar-
de establecer el impacto sicoldgico serfa la reac
cidén a esperar, que son tan variadas
generalizaciones hacia el reparto de
plicando mas que nada

e impiden las -
utilidades; im-
sindicales ante
negativo para -
empresario. las reaccio -
reparto de utilidades: algu -
la reparticidon de utilidades~-
la compafifa, pera debilitar -
el poder del sindicato, para desviar la lealtad de

los miembros al sindicato y para evitarse el dar a -
sus empleados aumentos verdaderos en sus salarios,

las reacciones
ellos considerandolo como un aspecto
el objetivo especifico del
nes sindicales ante el
nos lideres consideran
como una estrategia de

otros sindicatos no se oponen al reparto de utilida-
des siempre que scean consultados al adoptar @l mismo
y que cualquier ingreso por utilidades que reciban -

los empleados sca adicional a gozar de un buen suel-

do.

Como aspecto positivo debemos considerar las --
reacciones que subjetivamente condiciona a los em --
pleados que a la vez pucde tonor la ventaja adicio -
nal de proporcionar un incentivo a los meleados pa-

ra quedarse cn la compaiia el

tipo de plan di ferido-
establecce que

la parte do utilidades Jdo los amplea -
dos suea depositada en un fondo de ahorro para dis --
tribuirla posteriormente. Ll Tondo acumulado puede -
ser usado para

ingresos de jubilacion, pagos por in-
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capacidad, pagos por separacidn, o préstamos en ca--
sos de emergencia. Esta distribucidon de las utilida-
des puede proporcionar a la compafiia un método mas -
flexible para acumular un fondo de jubilacidn o pue-
de servir para complementar los beneficios de un =~
plan regular de pensidn. El plan de combinacion ofre
ce tanto los beneficios del plan de efectivo como el
plan diferido, esta a la vez resulta de mucha impor-

tancia para impulsar a la motivacidn en donde tiene-

la ventaja de proporcionar al einpleado un incentivo-
directo para que aumente su contribucién a la compa-

fifa, al mismo tiempo, le permite hacerse de ahorros-
que de otra manera no podria tener.

- METODOS DE CALIFICACION

Método de comparaciones en parejas.~ Este méto-
do implica comparar a cada individuo con todds los -
demas de su grupo. Si estén implicados 10 individuos,
esto representa 45 comparaciones multiplicada por el
nlmero de cualidades o caracteristicas a ser consi -

deradas. Debido a la considerable tarca con que se--
encuentra el calificador, este método generalmente -

se limita a la evaluacion del desempefio del trabaJo-

en general, mas bien que dJde caracteristic
ficas.

as especi -
Método de rangos.- Este requiere ue cada cali-

s 3 JETS ,
ficador coloque a sus hombres en un orrden por rangos

desde el mejor haste el peor. Eate método tiene

ventaja de ser sencillo de entender y Jde. usgar
mas de que resulta bastante natural que el

dor cologue en rangos a sus subordinados,
principales desventajas

., .
cidn, no garantizada de
rangos son las mismas.

la -
ade -
califica-
hha de las
de este métodoes lTa suposi-
que Vas diferoncias entre
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Método de seleccidn forzada.- Este procedimien-

to requiere que ol individuo selcccione entre dos, =

tres o cuatro alternativas aquella que considere que.
lo describe mejor a‘él. Puesto que estas alternati -
vas estan disciiadas para parecer igualmente desea ~--
bles v indeseables, es dificil que el
leccione

seada.

individuo se -
la que crea que producira la puntuacibn de-

Ejemplo de una 'tctr"adecl’aracién-;'

le

7.6.1 rwronesjac CALl!lCACION

a).- EI‘POP de ‘Halo.- F
un

s 1a tendencia ‘de dar a
individuo calificaciones altas o ba -
Jas en muchas. caracteristicas, ‘debido a-
que el calificador! conoce ooree conocer
que el individuo;es. superior-o inferior-
ocens ciertas: caradtoristicas espeaificas.,
SEleeabibiendors puedo esparcer o generali
zar-eloerpran: dahalo hacra otras dreas,




"b).- Prejuicios Personales.-

como

Los supQPVISOPeSr
los entrevistadores Luenen Sus. pro,——

pios gustos y disgustos, los que a'menudo—
matizan sus opiniones acerca de una perso-

na. Rara vez admiten que tengan

|nf|uénuld}

en sus opiniones sobre el desempefio de |
trabajo de los empleados,

un subordinado,

su origen,

la religidn dof—

nivel educacio-

nal y caracteristicas similares.

c).~ Error: de Dependencia Centrals.

‘Eg cl enfo

que hacia el punto intermediofenﬂla*evalug-
ual las calificaciones~
se agrupan alrededor del promedio:o de ln-
media. Este error puede ser originado.ponr-
que el calificador deje de-tomar:en :cGuentu
que existen amplias variaciones en el com-
portamiento o el desempefio del trabajo.

¢idon, mediante el ¢

d).- SobheénFaSis a un Comportamiento Recientc.-

Es' la influencia que recibe el SUPGPVISOP‘

dc lo. quc vel trabajador ha esfado'

tlempo mas PLClente

ClentL ha %Ido superuor PeclblP

cnoncs supcvuores.
tual es

Pa' allflc

Ccneralmentc
estrechamente

relacionada con
duccibn, con

lo cual resulta
. v

Jjo de produceidn en términos
fa cantidad Jde ;\l'()(lLl(‘( 1On
fae ulnu41t(» no
trabaJo, pnv

50
ast cuando’ se
ejem. s De un ger
o un contador; vesulta Jilieg
la naturaleza

i el --

. Si su ejecucidn rc' -

¢

,ailrlca-

Si su comportamtcnt0;~f4

i

|nsat|sFactor|o entonvoa rec
0010nes |nsa+|sfactorud

|b|—

la La||f|cac10n dL mOPItOH vsta -

las. varnacnonuq de pro

Facil’

‘eval

uar un traba-

de medici ones objetivas:
detnvmlno v o8sud lUQIhLPd

1vntu
cn1c,

| tk' cvalu \lm‘ ;s Jdebide
misma dJdel teabajo,

Y

de

una

que

u‘|| |(‘.\l' el -
rec (‘i\g.l onista

a~
Son ey l\‘ll\\ -
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dos en términos de caracteristicas generales, como -
su habilidad para llevarse bien con otras personas, -
cualidades para dirigir, confiabilidad e iniciativa-~
y pueden prestarse a muchas interpretaciones y por -
lo mismo tener errores adicionales a los que comun -
mente se encuentran en la evaluacidn de personal.
7.6.2, LA CALIFICACION DE MERITOS Y EL ANALISIS DE

PUESTOS.

No es casual que la técnica de Analisis de Pues
tos aparezca como primer tema de estudio, en opinion

de nimerosos profesionales que se desarrollan en el-

4rea de la Administracidon de los Recursos Humanos; -

es el Analisis de Puestos el Método basico con el --
que debe iniciarse cualquier intento de tecnifica --
cidn.

Ahora nos preguntamos aporqué es importante el-
analisis de puestos en la calificacién de méritos?..
Pensemos que todo elemento integrado en una organi -
zacidn requiere ser calificado con frecuencia en fun
cidon de su pucsto, siendo &éste ia unidad basica deli-
trabajo, resulta evidente que a partir de su correc-
ta definicidn y estructuracidn se estard iniciando -
la tecnificacién de la Administracién de los Recur -
sos llumanos, dado que las tarcas o el trabajo a efec
tuar en una organizacidn se rcalizarn por medio de-
las divisiones, departamentos o secciones que exis -
tan ¢n la misma, pero éstas siempre concretarén la -
bores a nivel de cada puesto.

£l objetivo principal de el Andlisis de Puestos
la Calificacidn de méritos e¢s ver si
cion mediante

en

la evalua --
los medios mhs objetivos, la actuacidn
de cada trabajador ante las obligaciones y responsa-

bilidades de puesto han sido las correctas, esto es-
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la calificacién de méritos ha si-
do |levada con la mejor precisidén posible, pues en -
base a la calificaciébn de Méritos serd de donde se -
derivarén premios y ascensos, considerando los resul
tados obtenidos por cada persona en relacidn con los
objetivos de su puesto y departamento.

METODOLOGIA DEL ANALISIS.

ver si en realidad

A fin de ilevar a cabo el analisis, se recomien
da emplear una metodologfia que permita obtencr los -
mejores rcsultados por medio de la 6ptima realiza --
cidén de los recursos humanos, materiales y técnicos,
de los que se disponga, a continuacibén se proponen -
algunos de los pasos que se pueden utilizar para és-
te efecto.

FUNCION DE LOS OBJET!IVOS:

Amplitud, enfoque, cobertura, ctc., ya que de -
penden de los objetivos que se pretende se podré di-
sefiar el an8lisis y en general toda la accidn.

ESTABLECIMIENTO DE UN PROGRAMA DE ACCION:

Puede

incluir la elaboracibn de una‘rutq:¢h1ti—
ca. s

FIJACION DEL PRESUPUESTO RESPECTIVO'V RBaR Sk
Determinar el método a utilizar. Per lo que. se-

refiere a la recopilacidén de la informacibn, ésta se
puede captar mediante diferentes formas.
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OBERVACTON:

a) .- tntrospeccién del trabajo.- Este andlisis lo ha
e ¢l nnteresado porg quculo revusé>su Ihnwdld*y
to superlor. T, :

£y

h).—'Obsevvacson natural analnsta observa al ~=

trabajador ‘en

Ta forma como’realtza su truba)u.
).~ Observacién contholada;
gistros cuidadososg;
‘l‘lnr'. LT

b) .- De eleccnon for*osa.

Se orrece al entrevidtado
varias alternativas para. su sclcccién,cuando 2
tas son pocas y facules ‘de estableucr

"‘ﬂ"[\'! SIAS'

e Livl

R T N TR I IR :
No existe:orden establecido ni. dirvec -~
triz; sc caracteruga por.su, eSpontaneldad

a).- ler'e.—

) .- Dnr»q|da.— Se cllgc tema de ,antemano vy soM\

e1lo se encausa, al entravusfado.
¢) .- tstandarizada,- Nonmalmente . se.efectua mediant.
uncuestionario en ol que se establecen con pi.
sicidn - las pautas a scgunr pura efuvto de Compy
raciones..posteriores secen b pegnay b
CALTFICACION DEMERTTOS, FINALYDAS'Y ALCANCES.
Al procedimiento para evaluar“alpersonal
ralmente se e lama evaluacidon del

gqune
desenpeno del --
costumbre veportar gsta evaluacidn me
una calificacion, a la cual
diferentes nombres,

trabajo. s -
diante s¢ e ha asignado
tales como calificacion del

de -~
calificaciones Je

scmpeno del trabajo, eficioncia v-
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, , proce-
calificacién, lg calj -
en todos los niveles -
&niﬁjsfrégféh;_asT como -
,'qhieﬁghOrhqlmentgltiene
lc<wr,‘§oondihah el pro
Por media de un programa de evo
pucde obtenepschuna aran cantidad de-
io cuai puédgrhsabsejQomé'éyidehcid ob-
'sirva como basévpérg apméhtps'de sueldos,
descensos,‘transfuhenciasxy d¢épjdos.w,_

calificacién de méritos. A travis del uso de
dimiento dé'caliFicaciéh, fa

dad de!l desempefio del trabajo
puede ser conoc|da por la A
el departamcnto de personal

la responsabilidad de est.al
grama e evaluyacidn,
lucidn Formal,

informaciaon,
Jetiva que
ascensos,

, «como_com
fa cual se estan |le.
ales como recl utamien to,
leceidn, pruebas, asignacionc s \ '
traves del programa de |

Las evaluaciones tambien pueden servip
probacion de la efectividad con se
vando a cabo funciones t ;‘Sve-
$ ¥ entrénamientos, g -
depar tamento de personal.,

El éxito o Macaso de uny prdgvumabdcpendéicon -
siderablemente de las actividades do “perfsonal de sy
pervisidn hucig Sy de su hebil idad para alcanzar -
los objetivarn dal programa. Con objeto Jdo que Nlros'ég
pervisaresy dinados sus aciertos-

indiquen a sus sulsop

yodebilidades, deberan dar cierta atencion a la eva-
.. . [T o, : o
luacidn de oy individuos, emn terminos de cal

de comportamicento,

PLAN DE UIN PROGRAMA DE

idades-
CALLE LCACION DE MERTITOS ..
Da la calificaciédn de

derivaran premios Y o asce
tados

MEritos serdn donde so -o
nsos
obtenidos para cada
los objetivoy de
dimiento parg
Iama evalya:
tumbrc

considorande log Posyl-
PEESOna en relacidn caon --
SU puesto v departamenta., Al pProcoe-
evaluar al pet By,
ton du | dasempo o e |
reportar osta ovaluyac

generalmonte se -
teabnjo. Us con -
- . [

o mediant e ung gl if-
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le han asignado diferentes nom-
bres, tales como: Calificacién del desempefio del tra
bajo, Calificacién de eficiencia y Calificacibén*de -
Méritos. Es una técnica especifica para apreciar el-
descempefio de un trabajador, ¢! nombre de esta técni-
ca no pretende evaluar a la persona por cuanto a sus
virtudes personales o cualidades humanas.

cacidn, a la cual se

La calificacidon nos permite juzgar sobre las --
cualidades del trabajador como individuo y por ello-
podemos conocer la forma en que se desempeiia en su -
trabajo. La calidad del trabajo en todos los niveles
puede ser conocida por la administracidon, asi como -
por e! departamento de personal quien normalmente -~

tiene la responsabilidad de establecer y coordinar -
el programa de evaluacidn.

La calificacidén de méritos se rcfiere a una sc-
rie de factores o caracteristicas que apuntan mas --
directamente hacia la calidad en el desempefio de un-
puesto, y son los siguientes: criterio, iniciativa,-
previsidn, cantidad y calidad del trabajo, conoci --
mientos, sentido de colaboracién, etc.

As? la calificacidén de méritos constituye une -
evaluacibn separada de cada una de las caracteristi -
cas del trabajador, con la que se elimina una apre -
ciacidon conjunta que es por lo. mismo, vaga e impre -
cisa. Un obrero puede ser excepcional respecto de --

alguna cualidad mediana o hasta deficiente en rela -
cidn con otras.

g e ) ’ e ’ .

La calificacidn de méritos se reficre Unicamen-
te a una persona concreta y determinada, la califi -
cacidon solo se ocupa de aquellas cualidades que in -

fluyen divectamente en la ejecucidon del trabajo, co-

mo en ¢l analisis y evaluacion de pucsatos que son --
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impersonales; sin embargo el andlisis sirve de norma

o estandar contra el cual va a compararse el desempe
fio del trabajador.

PRINCIPALES OBJETIVOS DE LA CALIFICACION.

a).- Para la organizacidn:

La calificacion de méritos es parte del avalCo-
del capital humano. Una calificacibén técnica --
permite conocer en el momento necesario a quié-
nes debe darse preferencia en los ascensos, a -
quienes rechazarse en los periddos de prueba, -
qué trabajadores pueden seleccionarse para que-
ocupen los puestos de confianza, que cualidades

pueden ser desarrolladas y aprovechadas en el -
personal.

b).- Para el supervisor:

El supervisor que califica empiricamente a sus-
subordinados tiene solo una idea vaga y global-
de sus cualidades y se expone a cometer errores
por falta de tiempo y sistoma para formarse un-

criterio fundado respecto a cada uno de ellos.
Como se encuentra en contacto intimo y permanen
te con los trabajadores, estd oxpuesto a que, =
aiin sin darse cuenta, se desarrolle en é| simpa
tia hacia algunos,

lo cual entorpecera su crité
rio, para calificarlos.
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J:«7...- LOS SERVICIOS: SOCIALES EN LA EMPRESA.
St : BTN PEIE DI . . !
‘ En nuestro pafs, uno de los antecedentes més-:
importantes de las prestaciones sociales es el que-
se obtuvo al triunfo de larevoluciédn lograndose --
que uno de los sectores de la poblacidén que durante
mucho tiempo permanecid marginado sin disfrutar de-
éstas fue la clase obrera, que para mejorar su si -
tuacién social! los gobiernos revolucionarios crea -
ron un régimen de seguridad que

les ha permitido --
disfrutar de grandes beneficios.

Entre las més importantes conquistas logradas
por la clase trabajadora, estd la creaciédn del Ins-
tituto Mexicano del Seguro Social que ofrece protec
cién al trabajador y a su familia, proporcionandolc

servicios médicos y hospitalarios, para la mayoria-
de los trabajadores.

7.7.1. LAS PRESTACIONES SOCIALES. =

Definicidn:~Prestaciones::sociales:son las --
que-‘tienen:por-objetorisatisfacer  lasinecésidades y-
deseos de los .trabajadores, que hol.soni:satisfechas-
con los salarios; y:asi elevor:.laimoral

i

‘del grupo.-

Importancia.-:Considerandqg:que los recursos -~
humanos y-desarrollo juegan un. papel importante en-
la organizacidn ompresarial, ;as. fundamental conser-

varltos en.las mojores condicivnes posibles, es de -
cir, estar sicopre al pendiente delas . necesidades-
para tratar de satistacerias mediante un plan ade -
cuado Jde prestaciones sociales,

Objetivos.~ Las prestaciones sociales ticnen-
por objeto satistacer necesidades de salud, socia -

fes y Jde seguridad Jde tos trabajadores, o cual les
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ayudaréd a elevar su:moral vy eflclen(ln*“y‘aSl For =
mar una fuerza de trwbaJo eftclcnko"y bstabl dé“la
enpresa. S Fel

Los trabajadores: no-gon’ recursos Uni céliente
de la empresa, como lo- son ‘lastinstalaciones 'y ré
cursos Tinancieros, por encima de todo estén los re
cursos humanos que buscan satisfacer necesidades de
diversa indole a través del trabajo; v queal tra -
tar de satisfacerlas, es una de las responsabilida-
des sociales de lasorganizacidn que debe: incluir' -=

dentro Jde su programa de prestaciones ' y qué son pro
movidus por el sindicato.

Aceptacién de las: prestacionhes socialed por -
parte de los trabajadores.- Las prestaciones socia-
les tienen gran aceptacidn por parte de

los traba -
Jadores,

va que por medio de ellas’ pueden verse sa-
tisfechas algunas de sus necesidadus psicolbgicas,
como las de convenienciay, ‘de reconocimients por par
te del grupo, la adquisicidn o aumento de conoct

enelestudio que i se hizo“~hace" “tiem~
prequntd a Jdeterminados agremiados, como ha -
cen uso de estas prestacionés, obteniéndose como ==~
respuesta que hay entre un 10 y 207 que no hacen ==
uso de cllas, lo cual se considera normal pordque -
hay trabajadoros que viven mas desahogadod ceondmi
camentc hablanda, cosa que les permite costoarse -
gJ‘ICCOH médicas v I’mspata‘ur‘u)s,
s16n vy aulturale

mientos, ctc.,
po se

asl como Jodive s -

L LAS PRESTACION S S0CHTALES COMO HFDIO DI SHPERA™
CION DL TRARAJADOR.

[

R I

\i

Neve s rdad de imp bantar las prestaciones so -~
citales.= A partie

duhy Sugunda cGuoerg Mand id'l en
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que la empresa se ve obligada a ofrecer atractivos
extras al personal que pertenece a su empresa para-

procurarlo, se inicia una etapa de competencia en =

beneficio del hombre lo que consideramos mas que --

una competencia, el reconocimiento justo al més im-

portante de los recursos,el cual hasta entonces se-
consideraba en segundo término.

Tomando en cuenta que e! desarrollo indus -~ =
de nuestro pais se encuentra muy mal distri -

buido en cuanto a zonas se refiere, tenemos cuatro-
nicleos principales que son:

trial

a).- Industrial de! Valle de México (D.F.)
b) .- Guadalajara, Jal.

c).- Monterrey, Nuevo Ledn. \

d).- Puebla, Puebla.

Situacidén que ocasiona grandes agl omeraciones,
mismas que provocan mayores demandas de articulos -
alimenticios, vestido, casas, habitaci6n, centros =
de salud, centros educativos, medios de transporte,
medios de comunicacién debido al gran nGmero de ha=
bitantes, todos los alimentos y servicios se vuel -
ven deficientes y a altos costos, esperas infructue
sas, lo que va en contra de la efectividad del tra-
bajador, por lo anterior es facil de entender la --
inminente necesidad de implantar prestaciones socia
les que coadyuven a solucionar hasta donde sea posi
ble los problemas antes mencionados para clevar la-
moral y eficiencia del trabajador.

2. COOPERACION DEL EMPRESARIO EN LA PROMOCION SOCIHAL

Los empresarios, pendientes de loms avances, -
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tecnoldgicos y sociales de la clasa trabajadora, --
se muestran interesados en promover las prestacio -

nes sociales que coadyuven al mejoramiento del gru-
po de trabajo en cuanto a su nivel econdmico,

lo --
cual

e dard a éste una mejor moral y eficiencia la
boral! que se transformarid en una mayor productivi -
dad en beneficio de la empresa y en consecuencia --
de nuestro pais que estl en vias de desarrollo.

En un estudio que se hizo recientemente se -~
obtuvo como resultado que las prestaciones sociales-
son patrocinadas de la forma siguiente: el 44.5% con

cuotas sindicales y el 55.5% con fondos procedentes-
de

la empresa, lo que coincide con lo que: arriba se-
menciona.

3. INTERESES DE LOS SINDICATOS PARA PROMOVER PRES -~

TACIONES SOCIALES,

Es de todos conocido que

la funcibn sindical-
actualmente,

se debe enfocar a defender los interé -
ses de sus agremiados, o sea debe velar siempre por-
satisfacer sus deseos; de ahf

la insistencia constan
te por parte de

los representantes sindicales en ob~
tener mds y mas beneficios cada dia para sus repre -

sentados, como son las prestaciones sociales, para -

lo cual contribuye un 44.5% como lo vimos en estudio
realizado, lo que muestra el gran interés que tienen

los sindicatos en cste renglon tan importante para -

la colaboracidn y cohesidn de! grupo du trabajo.

4. SERVICIO SOCIAL EN LA EMPRESA.

Los salarios, no son la Gniva forma de romu -
neracidén que un empleado recibe de¢ sau patrén. Como -
lo sabe cualquier patrdn, una parte considerable de-

Bad |
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los costos. de personall spn. pavlldus EHLGMIHOddb a --

L R < cu St
honcr|C|os adlcnonales o

A

1l s ,,uv,«‘r"

Para Ll empleqdp ostos Iy
un_ingreso LxLPa,‘seguFldad ad
nes de trabalo mas comodas que
zo ad|c10na| A pésar de que
pueden ser fQC|imente GV|dent
prestaci uncs';atlsFaCcn a menudo aquellas
des y deqcosl Y en esta forma tienen un valop consj -
derable para Fomentar 1a morai de! empleado.
bargo Puesto que el” cgsto de las prestuu|oncs ha ve-
nido |nc:vmentandoée\ano con. nno,’1 Mmpresas estan
vnendose mas lnteresadas en el hech “dc que las’ pres
taciones o partidas marqnnalps con %umplemento de -~

tos salarios representan actualmente una parte con -
siderable de los castos gJ.e._mgnQ; de. obra

gfiekos represcnfnn
on l,.o condlclo -2
o requlere un csluov
los rcd|tos de estas
es para el’ patron

no
las-~
necesida -

Sin em-

En vista de los costos Preclentes de las pres
tactones, que han aumentado.

uni Formemente desde la -
décady 'de Tos” “pos 192 ,,ﬁhuhae umpﬁesas estan inte-
cn un solo’ costa,’ si no se preguntan
N1 val(n‘ pau‘o los. |ndl\|dunq v, pat*a la organi-
_aclon,banteb de” qie los blndlkulns alcan arun su --
posicién relativa uctua\ los lwnv
cedicron s |05 empleados fuv|nn
PPsnlladO de | deseo de Wa admlnt
los' atlsr(*(‘hos v d(' umtr
los SInducatus parn

-y

resadas 'no sol¢
sobre

“

rICIOS aue se ‘con -
gnnk‘.'dc,hablemcnfc un
dc nldn‘renel‘

da(.uu "

m'(mnl:.w 0 '«u p'l-*mna)

ST I i
Sin mnbm‘qn Ln |nH

ria de los bene

dﬂns necient

S ‘mayo -
il«lus g, lqa umplundus se ha
do como un resultada Je e

las ¢ nmpm\m'-, S qQue .

inicia -
ANegOaiacidn colectiva, on
no st un slln{u ali zadas
I\’U |mp|.ml mhm con

ot \' -\uu‘nto pm' lns <~|uph.-.,ulw.

s muchos -
benef; iCioy lmn

nlna to de (.()mpul‘
tir el

..«lr-( umhm. n --
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forma similar, los beneficios se han usado para --
mantener satisfechos a los empleados existentes y -
para contrarrestar cualquier esfuerzo de ncgocia -~
cién de los sindicatos. lLas prestacsones por consi-
guiente, han venido a ser sup!ementos comunes de -

los salarios, pero pueden o no téner el

kvalor ancen
tivo de estos. ‘

4.1. COMEDQRES

La moral! de! empleado, su salud, su produc
ccon y su asnstencva se ven meJoradas por un servr-

cluyendo cafeterfias, restaurantes, barra de bocbdiﬁ
llos y maquina vendedora de aiimentos;yﬂbebidas.

Et tipo de facilidades pvoporC|onada depen -
derd considerablemente de la !oca!lzac:on‘de !a‘ T
planta y oficina en relacidn con ios restaurankes
comerciales, el tamafio de la fuerza de’ tpabaJo vy’ é-
factores similares, el serVicio de alamentos prcpéF
cionado por la Cla. o sus conres:onartaa? hharﬁa -
también ticmpo y climina la necesidad de que el em-
pleado salga de los locales de la Cia., Ademés las-
condiciones del medio en el cual comen los emplea -
dos, son generalmente, bastantes placenteras y sa-
nitarias a pesar de que la comida caliente servida-

en ta Cia., es muy popular entre los empleados po -
siblemente habrd algunos que,

debido a factores eco
ndmicos u otras causas, prefieran ilevar sus pro --
pios alimentos. Fstos individuos por supuesto, de -
beradn ser impulsados a llevar sus alimentos a la ca
feterfa o comedor y con lo$que compran ahfi
da. No solamente os deseable bajo
social sino tambidn

su comi-
el punto de vista
fos problemas sanitarios

N AR

reduce
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que se presentan cuando se tiran los alimentos en -
las oficinas o en la planta.

Una cucaracha inoportuna ha sido la causa de
muchos tumultos que casi llegan a motines entre per
sonal insospechable, especialmente bello sexo. Los-
servicios descritos aqui son simplemente tipicos de
los que proporcionan varias Cias., Existen muchos -
otros que podian ser mencionados algunos de los cua
les son peculiares para una Cia., en particular, --
independientemente de la Cia, los bencficios y ser-
vicios para los empleados son mejor aceptados y ope
ran mas efectivamente cuando se establecen como re-
sultado de la necesidad de mejorar

la moral del em-
pleado.

4.2 TRANSPORTES

En este sentido, y dejando a parte los pro -
blemas del plus de distancia y el plus de compensa-
cidén por su vida de transporte, précticamente en de
suso el servicio social de la empresa en estos ca -
sos se triplifica o bien poniendo un medio de loco-
mocién propio para el tratado de sus productores, o
bien mediante la estipulacidédn de diversos acuerdos-
con sociedades de transporte para obtener el mejor-
servicio posible y a precios econdmicos en los cua-
les la empresa pueda participar.

Por otro lado, los servicious sociales de la-
empresa pueden triplificarse a través de la ayuda,-
mediante préstamos, ‘a la administracidon de vehicu -
los a sus trabajadores, y ¢n Fin, rcembolsando

los-
gastos a los que poscan un medio propio de

locomo -
cidn para su traslado a la empreso y no usen los me

dios aofrecidos por la misma.
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4.3. PRESTAMOS PERSONALES.

a).-

b).-

c).-

Beneficiario.~ Podran solicitar los ~-
préstamos las personas que sean mayor -
de edad, cabezas de familia que acredi-
ten buena conducta profesional y social
tengan necesidad de vivienda y carezcan

de otros medios de financiamiento.

Seran admisibles las peticiones de quig
nes vayan a constituirse en jefes de fa
milia por Préximo matrimonio.

Quienes no hayan cumplido un tiempo mi-
nimo de 2 afios de servicios eFectlvos -
en la empresa.

Los que tengan medios o ingresos que -
les permitan atender por si mismos a -~
las necesidades econdémicas que se pre -
tenden cubrir con estos pvéstamos.

Para la concesidn de estos créditos se-

. o, .
entenderd en primer término al grado de
necesidad, considerando las circunstan-

cias objetivas y urgencias del caso con
creto en relacibn con

la situacidn eco-
I . . .
ndmica y fFamilia del

interesado.
En Gltimo término tendran preferencia--

aquellos casos en que se soliciten el -
importe mas reducido y ofrezca

la mas -
rapida amortizacidn.
Medios qgue deben utilizarse previamen =
te.- L1 solicitante deberl utilizar pre
i

viamente y en la maxima medida do sus -

posibi lidades todas las otras fuentes
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financiamiento.ajenow al ‘Banco de que -
pueda dlsponer. :

dltos que se conside
n, preFerente se unclu
la caJa de Prevision -

=i Cuando~ cl solicntante dispusiera de bie
s .propios realizables, deberi desti -
“narlos prefcrcntemente a la adquisicidn
iidc vnvtenda salvo razones .plenamente --
;|ustll|cadas, segln las circunstancias-
de cada caso a estos efectos el solici-
tante incluira en su petlu|on una decla
racion de blenes Justamente con la ex -
posicién de razones que estime oportunu
’+pner en: cuenta e

EAN t‘l"

1*f4l‘n \uv’kuota dlarua, pov qvatlll(a0|ones y --
vecovpuionesy gl imentacién, s habitacion, i primas, co-
Glmlanas, prestaciones- ens ospeciey cualquier otra-
aetided boprestacidn queise: integrocyisea entrega-
Looal - beabajador por susi-servieios sERoTse “tomaran -
coenenta dada sy naturaleza los siguientes concep-

a) .- bt umcnt 08 \h- H'qlmJ u tﬂ‘(‘ﬂ comn horra -~
“mientan, ropa y obros simi lares.



161

b) .- El ahorro cuando se inteqgre por un depdsito
de cantidad semanaria o monsual igual del -
trabajudor y de la empresa, cant|dades otor—

gadas por el patrén para fines socnales o %4
sindicales.

¢).- Las aportaciones de! Instituto del
cional de la Vivienda para
y por las utilidades en

Fondo Na-
los . LrabaJadorou—
las empresas.

d).- La alimentacidn y la habitacidn cuando no ﬁg

proporC|onen gratuitamente al trabaJadoh
asi como las despensas. o

e).- Los premios por asistencia.:

f).- Los pagos por tiempo cxtraordlnarlo

sa
cuando este tipo de servuc1os este‘pact
en Forma de tiempo flJ0.1 f

7.7.3. LA HABITACIONf

uno de |ua que sufren los’ palses, és como “a Uu“’“””
hemos escuchado, un resultado tamblén “de’ un pvo¢0%o
creciente de urbanl.acuon en casi Lodas”ﬂ% nactio -
nes. No depende solo de 1a) actntud economnxu dc |os
intercsados en su |eso|UC|on, depunde de unn \on|\
gacidén armdnica de Factores, para que data wran
cuestidn social pue da saer qomoiudn con (\tlo.

Lstd estrechamente vinculada a todos
pectos que en las grandes
problemas o resolver:
nos,

los as-
significan muchos -
la disponibilidad Jde terve --
tos servicios municipales
cados,

urbesy

cada vezr was compli-
Vas carceneias muy
grandes ¢indades de
grandes distancias,

frocuentes en todas tas --

agua, necesidad de tracelas o -
el probltoma de las escuctas de-
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los nifios y de los jovenes quc no deben de estar -
muy lejos de los centros habitacionales, la necesi-
dad de que en esta vidaen comunidad de la ciudad, -
el problema sea resuelto, al mismo tiempo con planj
ficacidon y libertad.

Porque la casa debe ser el hogar, debe ser -
el ambito digno en que se desarrolle la familia, --
que es la comunidad basica de la vida social, ade
mas no la creacidn de otros problemas para
habiten los hogares, y particularmente los
dores, sino que debe prever en dénde estan

tros de trabajo, cdmo se van a desarrollar
vidades durante

quienes=-
trabaja-
los cen-

las acti
los perfodos de descanso, etc. Una-

de las mayores preocupaciones del Congreso Constitu
yente de 1917 fue el problema de las habitaciones -
de los trabajadores; la casa es el local donde se -
forma y crece la familia y donde se educa a los hi-
jos, de tal manera que constituye una de
ciones primordiales para la elevacidn de
les de vida .de los hombres.

las condi-
los nive -

os h \ Hablaron los diputados-
constituyentes de habitaciones comodas e higiénicas,

que deberian proporcnonar las negociaciones

;
agri -
colas,

|ndustr|ales, mineras o de cualquier otra --
naturaleza a sus trabaJadorLs. La idea quedd plasma
da en la fraccibn X|| del articulo 123 y se encuen-
tra vigente, seg(n lo dnsponc el articulo 90. tran-
sitorio de la constttucnon, lo~ que quiere decir que
los trabajadores podrlan exigir, en cualquier momen
to, el cumplimiento de esa obligacion. Pero a pesar
del tiempo transcurrido, e! mandato constitucional-
no ha tenido una realizacidn satisfactoria si bien-
en algunas empresas, por acucrdos celebrados con ==
los sindicatos s¢ han formulado planes para la cons
truccidn y adquisicidn de las habitaciones para los
trabajadores y en varias de ¢llas se han puesto en-
ejecucion.
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Después de ser discutido el proyecto por --
las Camaras del Congreso de la Unidn se aprobd el -
texto actualmente en vigor del capfitulo Il del Ti-
tulo Cuarto que se refiere a "habitaciones para los
trabajadores” en los siguientes términos.

ARTICULO 136.- Estan obligadas a proporcionar habi-

taciones a sus trabajadores:

|.- l.as empresas agricolas, industriales, mine -
ras o de cualquier otra clase de trabajo, ==
situadas fuera de l|la poblacién si la distan-

cia entre unas y otras es mayor de tres kilo

metros o cuando si es menor no existe un sep

vicio ordinario y regular de transpovtqcton-
para el personal.

LLas mismas empresas mencionadas en’ la. frac -
cibén anterior situadas dentro de las pobla -
ciones, cuando ocupen un num ro de trabaja -
dores mayor de cien. o

ARTICULDO 137.- Cuando la empresa se compohga de va-
rios establocimientos la'obligacibn-
se extlende a cada uno de ellos y a-

yla empresa en su con;unto.
ARTICULO 138.-

Las habltaCIones deb ran ser comodas
hlglenlcas.

ARTICULO |39-‘

:trabaJadQPLS de planta-permanen

_ éon una antiguedad de un afio, -

_por 1o menos ticnen derecho a que -
"les proporcinen habitaciones.
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ARTICULO 145.- Los convenios a que se reficren
o 'w" ’ articulos anteriores

los
contendran:

:v',

El numero do trabaJadoves con deréecho a ha--
i

bltaclon y el de los que hubiesen manlfesta—

do su deseco de que se les proporcione.
L. La forma y los termlnos dentro de los cuales
cumpllran l'as empresas la obligacién de pro-

porcuonar habltaC|on a los trabaJadores que-
tengan derecho a ellas. '

S

lll artlculo l42 |as caracterl -

tgcas de las habstaC\ones que se conbtvulran

tales como superFtC|e de cada una, nimero y-

"dimensiones de los cuartos de que se compon-

dra servicios sanitarios de cocina y demds -
dgpendenC}gs. o

|ynga. \a empresa construye las habltac‘onus pa=
" "pa darlas en arrendamuento a Ios traba;adn
,res,,podra cobrar hasta.el scis por ciento
anuau del valor catastral
nes por‘concepto de venta.

cm las. habitacio -

V.- Sf las habltaCIones Sc:é¢ﬁsfruyen para que--
f “los trabajadores, se ob-
anuucnte*:

La aportacién de la cmpresa para

construccian de

sean adquiridas por
sery avan Ias normas

a)i-

la ---
Jas hnb\baCtnnes.

»Ld 'uvmu do'ltnancuumlonto para comple-
tar el Lostn d"!n construccidn, el que
 :;_“débcvn ser p&qadn por_]bq’tvwbaiadovcs-
T don Tas modalidades que convengan las -
partesy.,
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Vi~ EI numero de habutacxones que dubera—-—
" ‘construirse anualmente o dentro del tér
m!ng‘qgg seiconvenga, ‘las feghas para
‘construccién de .nuevas habstdcuones
hasta ‘satisfacer las’ necesidades de to-
dos los trabajadores,

ARTICULOD 146 - Las . habitacioncs podqu ser uniIta

Jrnas o mulflfamnllar

odran constvuuPsF hab| taciones dnf

dlrerentes caracteristicas y costos,
fomando en COHSIdOIQCIOﬂ el tahu|a~
dor -de salarlos de'

la mepesaa
ARTICULO |47 Las emprcsas que amplnvu EIVEY |n5tala
ciiones o aumenten su pnr%unal con -
,vendr&hlébn los snnd|< tos o CGI SQS
trabaJadoPes las modq! dades pa '
cohstruthon dc nuuvq

IHbfdlﬂLlOnLS.

P

150 Sl las hablhlclmwx, u,:s d.m en -
i arrendamlento 08 trnbnqunPo

deberan ‘observar las
Stest o

ARTICULO

se -
nNOrmas $iqguien-

i 7 RO SR

.- Laq meto as estén obligadas a mantener
tas habitaciones en condiciones habjta--
bles 5w a hacer opoviunnmonfe las Peparan-

ﬁCthBSfHLLeSﬂPIﬂS 4 COHVQHIPﬁfCS.E

SR T ST RS
‘I"vL0§thQQQJQQQQ071L|unan |ﬂ8xubiigd¢iwnﬁh'
5iuuicntc9",~‘ﬂ',gx : B

a) . Pagar las réhbas’
b) o+ Cuidar dé ta' Wb Ftactdn como wi

(N
ra propia ’
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c) .- Poner en conocimiento de la empresa ---
los defectos o deterioros que observen.

d) .- Desocupar las instalaciones al terminar
la relacién de trabajo, etc.

Con fecha 22 de diciembre de 1971, el C. Pre
sidente de la ReplGblica Licenciado Luis Echeverria,
propuso al H. Congreso de la Unidn, la Reforma a la-
Fraccibén XIl del apartado "A” del Art. 123 de la --
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexica-
nos, a fin de que quede redactada en los términos -
siguientes: “Toda empresa agricola, industrial, mi-
nera o de cualquier otra clase de trabajo, estard -
obligada, segin lo determinen las leyes y reglamen-
tos a proporcionar a los trabajadores habitaciones-
cémodas e higiénicas. Esta obligacidén se cumplira -
mediante las aportac:ones que las emprcsas hagan a-
un Fondo Nacional de Ta Vivienda a Tin de construir
depésitos en Favor de sus trabajadores y establecer
un sistema de financiamiento que permita otorgar a-
éstos, créditos baratos y suficientes para que ad -
quieran en propledad talcs habltaC|ones.

7.7.4 NORMAS PARA LA CONCESION DE BECAS PARA
DIOS,DE ENSENANZAVMEDIA Y SUPERIOR.

l. AMBITO Y CUANTIA

ESTU -

Podran aspirar a una beca dc estudlos, el --

personal pertencciente a la planilla de la empresa,
los hijos de obreros y empleados de planillia inac -
tivos,

Jubilados o Fallecidos, también se incluye -

a los hermanos cuando wstén a cargo del trabajador.
Se consideran independientes las ayudas para
perfeccionamiento profesional de los trabajadores -
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de la empresa a los cuales se

excluyen por tanto -
de estas becas.

Las becas alcanzaran a toda clase de estu
dios de ensefianza media y superior sin distincién,~
siempre que exista posibilidad de estimar el apro -
vechamiento de los becarios en sus estudios.

Se incrementard en un 20% de dotacién para -

los estudios que deban hacer necesariamente Fuera -
de la provnncta de residencia.

2. SISTEMA DE CONCESION DE BECAS

En mayo, previo estud|o de |as p05|b|||da
des del importe del fondo se determlnara el

numero-
de becas dlsponlbles.;~~ d

A primerbs'de‘juh?dfrée cbnvbcaﬁé a‘“concurso

para la concesidn de becas entre los so|ICItantes.?
La comisién de.becas podra diSpensab

os caso a r 10 medias’
LN} sos de carreras su eriores o medias

nocida duFucultad en que esté JustlFlcada
CIOn.

N )i:«v
LR

-reco-

la’excep=

En octubre, sec célebrard huevaiconvoecatoria-
para otorgar las becas sobrantes de junio o que re-
sulten de extincidn, renuncia o pérdida de derecho,
entrce los que en los eximenes de junio y septiembre
hayan aprobado la totalidad de las asignaturas del-
curso anterior, ingreso o ro-vilida, con

cion seRalada en el parrafo anterior a juicio de la
comisidn. ’

la excep -

7.7.5 ORGANIZACION DE VACACIONES.

Para la organizacidon Jde vacaciones, la enpre
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sa puede valerse de contratos con hoteles, pensio -

nes, restaurantes, etc., con miras a obtencr un tra

to a favor de sus emplcados. Otras veces pucde to -
mar en alquiler alojamiento que, a su vez subarrien
da a los

cmpleados en condiciones ventajosas para -
éstos.

Mediante unos

cuestionarios en los que se --
pregunta a los

empleados en qué . mes prefieren sus -
vacaciones, de qué medios de transporte se sirven -
habitualmente, cdémo eligen sitios de descanso, si -
han viajado en avibdn,

la duracibn que tienen sus --
vacaciones, asfi

es como- la empresa obtiene;
macién y puede formarse una idea acerca de
ferencias de sus empleados,,

la infor
las pre-

La organu*acnon de excurSIones anua| es tam -
bién se considera como una. modalldad de servicio NO
cial y los trabaJadores pueden pagar,. parnte de la --
misma, . o snmplemente una cuota simbdlica, corriendo
el resto de los gastos a cargo;de

la empresa.

La |mportanc1a de una buena.
las vauaC|ones del personal
Mo consecuencia,

splaneaclon sobre
”de la empresa-tiene co-
la mejor forma de lograr la cohe
sion del grupo y satisfacer las domandas de
presas en forma saflsractovnu.,

las em-

\, VACAClONI

vaun al uvhlculu 76 du lu Lny lpdcval dgl -
Trrabajo, now dice: que los trabajadores que tengan -
Trabajo, now dic Buvvicioﬂ,zdquvutuv&n de un perio

do anual de vacaciones pagadan, que en ningdn momen
to podrin ser inferiores o sein
que aunentard on
hasta

dias Joborables y -
dos dias por cada aino de servicio-
Tlegar o L) dias por cada aito de servicio.
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Después del cucwto afio, el periddo de vaca’

ciones se aumentara en’ dos ‘dias- poh=tﬂdu Clnco anos
de servicio. i

por

rlves afios* dcianttguedad lO dxas.

4.- Cuatro anos deJantlgueggg»[zgdiqg. .
5.- gedTas
6.~ | as.
7.-

8.-

0. -

Los

I"ﬁbG]GdO!“US Guét pr'echt,n 'Sex"vlc:ios dig ~
continuos y los de tcmp()r'ada tendrdan derecho a un -
periodo anual de’ ‘vacacdiones

ro Jde dias trabajados’e
cional debera sem an
dias anualces. k

Téent p|‘opor‘cmn"‘a| nume—

sn @b raid iy 'I_? dusca‘nqo
Immm eonfumm AR

Las vacaciones ne podiran compensarse von unn
remuncracidn, sila relacidn do o te ul\u Je tePwinn ans

tes que we cumpla el ano de o sorvidio d vi‘l‘nlmimlm"

tendra derecho a una venuneracibn: pe n(mn-mmml
tiempo de servicios prestados,

-

[
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NOTA:

Las vacaciones son obligatorias porque el --
trabajador las necesita para recuperar fuerzas per-
didas en el trabajo. Si el patrdn se niega a otor -
garselas, no obstante que le cubra al trabajador el
pago de las mismas ello no lo librard de esta obli-
gacidén, ya que los derechos de los trabajadores son
irrenunciables. Sin embargo, si se podrd compensar-
mediante una remuneracidn aquellos dias de vacacio-
nes que excedan a los minimos legales, pero siempre
y cuando los trabajadores estén de acuerdo a ello,-
en caso contrario, el patrén esti obligado a otor -
garles sus vacaciones que tengan derecho.

Los trabajadores tendran derecho a una prima
de vacaciones no menor del 25% sobre los salarijos -
que les corresponda durante el perfodo vacacional.

Las vacaciones deberdn concederse a los tra-
bajadores dentro de los seis meses siguientes al --
cumplimiento del afio de servicios. Los patrones en-
tregaran anualmente a sus trabajadores una constan-
cia que contenga su antiguedad y de acuerdo con

ella el periodo de vacaciones que les corresponde -
y la fecha en que deberdn disfrutarlas.

Una vez transcurridos los scis meses a que -
se refiere el articulo sefialads, sin que se le ha -
yan otorgado al trabajador las vacaciones a que se-
tenga derecho, ¢ste deberd demandar ante los Tribu-
nales del Trabajo correspondiente,

¢!l otorgamiento-
de dicha prestacion, pero

lo debard hacer dentro --
del término de un aiio contando a partir de la Fecha

en que venzan los seis meses a que no refiere este-
precepto, de lo contrario

fa acci1On do! trabajador-
rescribira conforme al articulo 5106 de la Le de-
P '
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biendo tomar en cuonta en su caso lo consignado ==-
en el articulo 52! de la propia lLey.

7.7.6 CAJA DE AHORROS.

\

La caja de ahorro tiene su origen en los gre
mios. Se constituian cajas de ahorro para proteger-
a los gremios contra accidentes y enfermedades de -
trabajo, asi como contra las fluctuaciones que pu =
diera tener el mercado y que los dejara sin ingre -
sos, tambien protegen a los huérfanos y viudas, de-
trabajadores que ilegaban a fallecer, estas cajas =
de ahorros, eran administradas normalmente, por so-
ciedades mutualistas en México, Tuvieron gran auge-
las cajas de ahorros durante la época de la colonia
pero a ellas sblo podian pertenecer los criollos y-
algunos mestizos; Durante la época Juarista, se im-
plantaron a nivel gubernamental algunas cajas de -~
ahorro para proteger a los invalidos de guerra de -
esogtiempos, a principios de este siglo en las le -
gislaciones estatales de varias entidades federati-
vas. lmplantaron cajas de ahorros para proteger con
tra accidentes y enfermedades del trabajo y los fi-
nalmente dentro del articulo 123 constitucional de-
1917 recibieron un impulso que no fructificé pero -
que vino a dar origen a las lLeyes de seguridad so -
cial actuales. Actualmente las cajas de ahorros
funcionan preponderantemente a nivel interno dentro
de las organizaciones empresariales en algunas ins-
tituciones pOblicas. El objetivo fundamental de las
cajas de ahorro, radica en que, mediante ellas se -
pucden otorgar los siguientes servicios o
liados a ellas (normalmente trabajadores).

los afi -

.- Préstamo en efectivo.

< -
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ol
1

2.- Ayudas para gastos financieros.

!

Ayudas para- los casos de enfermedad,  de
los trabajadores.
4.~ Aportaciones para eventos sociales y --

deportivos de Ids trabajadores._

.-Sirven: como fondos de: reserva para casos
de huelga.;_-f;u Vh e :

un fondo’ que prov1ene d"
trabajadoves._ﬁ

Duchaé’éportac10nes mgdlante'convenlos con =
los patrones son descontados mcdn’nte nomlnas. Esos
descuento% son furnados por el patron a' un trabaja-
dor’ quo s ‘onchrgo de. adminlsanC|on de -los fondos-
de las (dlﬂb de ahorrus y dthOS Fondos normalmente
son snvort|doc en titulos de renta F;Ja, cuyos in -
tereses dmblun son Pvparf|dos a |os tvabaJadoves,
estas dpovtacuones debin scri ontrolodas en forma -
|nd|v1dua| por cada frnbaJddnr a fln do conocer la-

pa|t|c1pav|on que tiencn acumulado los trabajadores
e
nllllddos. Las aponQV|unu de

los “trabajadores a -
las cajas de ahorro qonvvn\munlv vonqlsten en un -
dator mur\axk) pcn LBIH«]]U

Del | a 5 wogue se ap ican sobre los salarios
obtenidos por dichos trabajadores puceden tomarse co

ma base pava aplicar los porcentajes exelusivamente

por cuota diaria o bien la vemuneracidn integra --



173

que percibe el trabajador, es decir, incluyendo ho='
ras extras, primas dominicales y vacacnonales, com-
pensaciones, etc. Lo anterior va en funcnon de
acuerdos que celebren los trabaJadores.'

IOSTH

Para efectos de los impuestos, las aporta ==
ciones obreras a las cajas de ahorros pagan impucs-
tos sobre productos del trabajo desde el momento en

que se liquidan las néminas o listas de raya, ya ~—
que, dicho impuesto se calcula sobre la remunera -
cibn,

antes descuentos para efectos de cuotas obre=-

ras al seguro social, también se consideran esas =~

aportaciones en virtud de que los grupos de cotiza=
cién (1.M.S.8.), se determinan en funcién del sala-
rio bruto que obtiene el trabajador y por ende los-
patrones deben de cubrir el impuesto del 1% sobre -
remuneraciones sobre dlchos salarios brutos, viéndo
se afectadas, las cuotas a las cajas de ahorro,’ que7
pueden ser menor, mayor entre los trabajadores; for’
mando parte de su salario y debiendo pagar
tos sobre ploductos del trabaJo de\
neraciones y para seguro soc )

Humpues -
\% s b e remu -

tizaciéon en 1u cantidad en’ quc """
las aportaciones patronnlus dc

las aportacuones de-
trabajadores.

Es comGn que las cajas de ahorro repartan =--

los importes que al trabajador correspanden ya sea-
en forma periddica (scmestralmentc) cn algunos ca -
sos. 0 bien, a fin de afio, a los trabajadores ‘que-

se separan de su empleo se les dcbu lquIdOP su Par
te al momento del retiro.

s

e
De todas estas |NHLIOHOS sC nnvnrqnn los:ad-
ministradores de cajas de ahorro.

¥
¥y
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f. TIENDAS Y DESPENSAS.

Se constituyen con ¢l beneficio que se obtue

ne por medio de arreglos conscguidos por la empresa’
con casas comerciales y almacenes, logrando un cier
to descuento.

Generalmente los acuerdos son celebrados con

tiendas de articulos de primera necesidad como de -
vestir y de alimentos.

Con esta prestacidén se pretende aumentar e¢l-
poder adquisitivo y el sueldo con precios mas bajos.

7.8. AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

Los elementos motor y v:tal de cualquuer ing

titucién, son los recursos humanos, sln ellos, no -
podria existir.

Para la Auditoria Administrativa, es funda -
mental! conocer, evaluar. y corvug|r todos los aspec-
tos que afectan la admlntstraC|on de recursos huma-
nos y las relaciones humanas un sf, porque finalmen
te los objetivos |nst|tucuonalcs trazados no seran-
logrados sin una participacidn responsab\e, activa-

y leal de todos y cada uno de los que trabajan en -
una institucidn. ‘

7.8.1 AUDITORIA ADMINISTRATIVA D[ LoS RECURSOS HUMA
NOS. .

La auditoria sobre rchrsos humanos es un -
examen objetivo, minucioso y l&gicamente fundado de
las politicas, los sistemas, los controles, la apli
cacidon de recursos y la estructura de la organiza -
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cién que tiene a su cargo la responsnbilidad de los
recursos humanos constituye entonces,

to de la funcion de control. Es
de recursos humanos donde
expuesta a invertir
fuerzos sin que los
porcionales. Tobmese
prestaciones y de
yendo

un instrumen-
tal vez en el area-
la organizacidén estéd méas-
fuertes sumas de dinero y de es
resultados obtenidos sean pro -
como ejemplo el caso de las -

los servicios al personal,
|las prestaciones marcadas por

otorgadas por las empresas

incly-
la Ley v las. ==
un célculo rapido indi~
ca que los gastos de tales mervicios y prestaciones

alcanza cifras de 15% y el 40% de la ndémina, depen-
diendo del tipo de la organizacidn. En-algunas com-
pafilas puede exceder ese porcentaje. Ahora

“bien, -
puede preguntarse

la organizacidn: ;Todas las. pres-
taciones y servicios son conocidos por el personal?
;Qué impacto tiene ese conocimiento o deSéonocim?nn
to sobre sus actitudes y su moral de trabajo? Evi -
dentemente si son conocidos:o desconocudos aprove'—
chados o no, Lstanrrepresentandpbunvgasto_lnutll

ciar la efectividad de. polutlcas y
de recursos humanos.“

7.8.2.

UBICACION DE. LA AUDITORIA:DE,RECURSOS HUMA -
NOS DENTRO DE LA AUDlTORIAwADMINISTRATIVA

La Aud|t0r|a Admlntstvatlva, nos dncc WI
{liam P.

plio de

Leonand.,Esuunrexaan;constnuctnvo.y am -

la estructura orgdnica . de una compaiia, uing
tituciédn o dependencia gubernamental;, . o-de . cual-

quicr componente de ellas y de sus plunes y obJetl-
vOs.

Apreciamos esta definicidon quo si:bian la
auditoria de recursos humanos solo us . una de

lasg --
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la auditoria administrativa, cons -
tituye tambicén el &mbito vital y critico de la adwi
nistracion. tn los diversos métodos de la auditoria
administrativa se analfzan diferentes Factores que-
intervienen en la organizacidn y entre ellos siem -
pre sc destaca el factor de los recursos humanos, -
como un elemento integrador y dinamico, es por ello
que la practica periddica de
Arca permite, ademas de
te andlisis
vos e

areas gque cubre

la auditorfa en e¢sta -
las ventajas de un constan-
comparativo, obtener elementos objeti -
Juicio para sugerir mejoras en las activida-
des y funciones, asi como sefialar las fallas, detec
-ando -las areas criticas y de escasa accidn, para -
el mejor funcionamiento de

la fuerza de trabajo den
tro: de- un orgahismoisocial.

a).-iAQdT?éf?ﬁ \nternu

RENRE

“Pesde el punto de vista opehatlvo, corrcapun
de al departamento de rerursoq humanos o de perso -
nal, xuntvolar sus propios pP
ldealmuntc, dentro de

ramas v'polltluus, -

cada proyecto y cada programa
debe establecerse Va forma de contpolurse y los cri

terios por/medioide los cuales
vidad del mismot
dar estable

sé juzgara la hrcctL

por lo'tanto; el control debe que-
cido en cada plan.

Por:ejemplo, sien alguna organizacidn se ins
taura uh plan decapacitacibn, dentro del mismo de-
be cipucificarses-lasformaien gque-se apreciard si - -
estda cubriendor o no las necesidades de ta misma,

Por otro tado, Pfeecuent emente no bhasta una -
sola capecificacion en un ticmpa determinado, os ne
cesario un control periddico do los Fines aue esta-




Iogrando‘e|'progrhma;‘si?eéte‘es*pdrmdhhnt ¥

Por ende, urge ademis el estable0|m|ento -

de un programa permanente de audﬂtdﬁ?a lnterna rea—

lizada por los miembros del depaﬁtm‘
nal de la propia organl acuon.

Lo 7 PR R SR S PR L
Esto es especialmente ‘imperioso cuando se -
requiere contar con un. juiciorobjetivo,jo.cuando -
las técnicas a emplear.en tal procedimiento, no son-
conocidas cabalmente,porv!oshpp¢piqsfmiembrp$;dg la
oPganizacidn interesada.. i e b :

lLa auditoria externa si va ncompanada de un-

asesoramiento, puede ‘ser muy ‘beneficiosa ‘en cuanto-
a tos elemontos extsprnos” nFanern nuevas idods
comparaciones, con otras empresas‘iidedde tuego,
auditoria

la =
osterna, es mas costosa, pues debe ser --
realizada por profesionales de |ndudab|a ealidad,

reconocidos por su dedicacidn'en el campo de’ los
recursos humanos. '

7.1.3. AREAS DONDE SE?PRACTI,CANYALIDITQRIA MAS FRE-
CUENTE :

Puede decirse que en toda. la wrganizacidn -
existen algunas: dreas. gua cavactenisabicomonto.recis
ben una atencidn constante referente o la audiboria
|l\tet4\n, ya que se consideran como sintomdtica \k~ -
un cicerto prablema o problemas.
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A continuacidn algunas de las cuestiones que pueden
plantearse:

Analisis de Puestos

Sistemas de Retribucién

Proceso de seleccién y colocaclon.
Medicidon de desempefio
Calificacion de méritos

Indices de rotacién.;i

a)  INDICES DE ROTACION-DE PERSONAL.

R R

Gene ra|mente eI 1ndiCe”de rotacién de perso-
nal de una organizacién ' indica‘el "nivel de moral-
de trabajo” de la misma, 'ya'que de éste, depende en-
gran parte la integracién y el ajuste del factor hu
mano.

Salvo excepciones, es posible afirmar que -
una organizacibén sana tiene: snempre baJo indice de-
rotacidn de personal

it

£, 00 $iaidis

Existen varias. Formulas para‘eétaﬁlecer el indice -
de rotacxon.,Una de_ellas eg: .

Rotacid Nimero de bajas en cl afio X 100
Promedio de personas que trabajan duran-
te el afio en Empresa.

En nuestro medio se
5% .y el 5% son
personal.,

considera gque entre el -
fndices aceptables de rotacibn de



179

Con estos datos y los obtenidos en las entre
vistas de ajuste y de egreso, se pucde lograr crite
rios para normar el establecimiento o el cambio en-
las politicas y en los sistemas de administracibén -

de personal y puntos de vista para encausar l!as re-
laciones obrero-patronales.

También:

Se entiende por Potacién, el

ingreso 'y el -~
egreso de personas en

la organizacidn. Evndentemen-
te si el porcentaje de rotacidn resulta muy’ elevado

ésto es sintomdtico de algunos problemas. La rota -
cibn es costosa también, se gasta méas dinero en re-

clutamiento, seleccidn, entrénamiento, étci P F A

Existen otras féormulas para el célculo del

tndlce
de rotacidn. Las mas Frecuentemente e

leadas sont -

a) R=_B X
N

Promedio: do- porsénésaéhuw~
némina; oen el
‘3|derado

periodo con-

b) R=_ B -1 X | 7 N‘C‘utr‘\‘eAr:vb mcvntabl
N Cop i .a.;%.f(muer-te,
' SR personal

etc
b)  AUSENTISMO

Cuando el personal cha de ﬂSlSLlP

bores abre huecos en el flujo del tPabﬂjO Q\
den ocasionar

graves (‘OHSLC‘\IUN(‘ i a8.
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varias razones,
‘permisos, fal-

El ausentismo puede deberse a
enfermedades, accudcnfcs de LdeaJO

tas |nJust|Flcadas, etc.

Formulas de ausentismo: =
Grovedad del_ Dpias - Hombre perdides X 100
usen lswqifj;, ‘D,H;P'?+3DéH-’Trabajad°s,

recuencia

Ausent ismo- 10Q: s .
“X:DTas’ Iaborados por to
|a OPQGNIaaCIDH-T Cy

#: de«Ausencnas.
# de “Trab.
‘da'

<) IMPUNTUAL LDAD-

"los “avproblemas de -
transporte

Una: Formula: e de retardo cs:

Indice de Retardos

Namero, de Retardos _
Nimaroide trabajadores X -
dfas trabajados por toda -
Jdaempresa - nlmero Jde  --
casistencias.

La auditoria
fas fﬁﬁiétéé;ééﬁflas

dol pcrsonul s¢e harTa tomando -
quu uhcunn’loﬂ trabajadores a-
La hova de Lntrada y viendo qué cant idad de wminutos

Hegan después de Ta hora de entrada diariamente, -
semanalmente, etc.
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Cada minuto penrdido:se-

sle evaluand, coniun:

minute Je produccetdn, ‘a cada pcrsona que ||egue tar
de, tanto lndsv1dualmentelwen.toda
departamento.

mphcsa y por

; snaba,
jadores llegan. tarde y busca
de las funciones-de; la

cuanto toca a la” |mpunmuu

Suhas

Ejemplo: Si.un, frabajadopihace dc‘SU£Casa a
la empresa_dnS—horas,' soambian
lo de turno-y si

EEL vatnos ponerles 1nasporte o=
tomar otra medlda.,

Estrechamen(e "

clacionada con lu
de Personal,

Auditoria -
como’ lossefalaiVikliam: Ho Gilman, se -
encuentra lo encuesta de actitud du Ios trabajado -
res, ya qua, si-bien-la Auditoriaide Personal refice
ja los uspuctos objetivos o Formales de
cidon que guarida
empresa,

la situa --
fa adwinistracidon.de personal en. la
la encuesta de.actitud, . tiende. a revelar,-
hasta dJdonde sea posible, "lo que el prrsonal real -
mente sicnte” sobre esas politicas, programas, téc-
nicas y practicas cn materia de personall

na encuesta do actitud -0 ¢

personal es un procedimionto para ¢
ciones Jde

VEreae-

fos trabajadores a Yﬁéid?vdv
que afectan a su tnahngn, pnr quépia
manctra, d‘:nl COmo

Tactores-
doresta -
tambidén qud uspuntuh dQSGnriun s
modiFicaran, y en qué sentidal P ’
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Sus dificultades e importancia

A primera vista, puede deducirse la enorme =
importancia que reviste una encuesta de actitud
porque permite a la administraciédn de personal
solo conocer las verdaderas reacciones de
jadores de los departamentos y niveles, sino, sobre

todo, los medios que necesita para mejorar las rela
ciones con el mismo personal.

no-
los traba

Pero, por las mismas razones, se deduce lo -
dificil que es obtener: respuestas’que ‘permitan cong
cer valldamente=las reacciones de los empleados; ~-
que no sirvan como un mero desahogo ‘sobre agravios-
reales o-supuestos, que éstos crean-tener - o ten =~
gan - en contra de la empresa, 'y que permitan adop-
tar medidas realistas para corregir y mejorar

las =
PelaC|ones entre la empresa y los tPabaJadores.

c.l- FINES DE LA ENCUESTA DE ACTITUD

Entre los prlnclpaies, podemos ‘mencionar:

a) - Conocer aquellos s‘stemas, pract|cas y poli-
»tucas,*quc molestan al personal, pero:que ~-

éste, "no se atreve a presentar en que;a, pa-
ra: poder corregtrlos.

b) .-

Conocer esas mismas alvcun%tuncnas cuando no
sean reales, sino que se deban a mala inter-

,pretaC|on o_incompleta informacidn, con el -
fin de explicar aquello  de

que se trate, pa
ra evitar esos descontentos

injustificados.

¢) -

Proveer a la empresa de un medio de comunica

cidn con su personal mucho mis amplio, con =



d).-

e).-

a) .-

b) .~

Sus principales limitaciones.
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fiable y franco, ya que, por su naturaleza,
la encuesta de actitud tiende a garantizar -
el absoluto sigilo entre las opinibnes de --
los trabajadores, que no podran influir en -
su dafio, aunque fueren de critica.

Poner en accién un medio qgue, por el solo he
cho dc establecerse en calma muchas inquietu
des, haciendo sentir al personal que la em -
presa estd dispuesta a reconocer sus fallas,
mantener las mejores relaciones con sus tra-

bajadores y tomar en cuenta los puntos de =--
vista de éstos.

Recibir informacién muy valiosa de los tra =~
bajadores sobre algunas sugestiones relacio-
nadas con sistemas y mejoras en materia de -
personal. Como podrd observarse, la encuesta
de actitud reune ciertas caracterlstlcas de-
los sistemas de sugerencias y qUEJaS.

Desde un pPInCIpIO hemos scﬂu\ado que no se-
trata de un medio fécil

tenga
duzca

‘ sino que, para que -
resultados y a veces para que no pro -

males superiores a los existentes, re-
quiere que se satisfagan ciertos requisitos,
la mayor parte de ellos de caracter téenico.

Cuando me se garantiza plenamente el anomina
to de la encuesta, cualquicr actitud poste -
rior que la cempresa tome en contra de las ac
ciones de determinado trabajador que hubiere
presentado alguna eritica, sicmpre podrd to-
mar4ge como represalia de aquélla.
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c).~ Si la empresa no estd dispuesta a corregir -
' de verdad, y en un plazo mas o menos rapido,
ldgfdcfics encias que aparezcan en la encues-—
TS A demostirar objetivamente la Falta de-
Justtflqaclon.de las criticas presentadas, -
puedé producir mas dafio que el no realizar -
la, ya que s6lo saca a flote

ie

inquietudes que,
“aunque exlstan ya, no se t|plf|can tan clara

¢.3. 'TIPOS DEENCUESTA DE “ACTITUD

’ e Personal puede -
ser realizada por empleados:de 1a empresa, o bien -

por tecnlcos, bufetes, unlvchIdades, etc., de fuc-
ra de ella. Pueden apllcarsc, al eFecto, todas lawu-

Al mlsmo tlempo,'la anuesta puede Tlevarse -
por entrevfstas:o cuestlonavnos para |os datos gene
rales de ‘éstas dos Formas. En &ste caso, tienec espo
cmlr importancia-.la.clasificacién de .la encucesta. -~
por entrevista® por espontinea y dirigida; La prime-

ra es  mucho mas valiosa, ﬁnhvo todo si se realiza-

por téenicos de’ fueva de ' 1a mercsa, pero dificulta
la tabulaciénde "sus vesultndos{

La segunda - tiecne -
sus VOHtﬂJaS y desventaJas up\

stas.

A “nuestro” JuuCIo, fa ‘dncuesta de actitud por
éhttcvusta; no obstanteé el

otros patsus, tiene una
DIL dar

heocho ‘dé* ser usada en
gran limit‘uci(m' que siem -
‘UQQP a las suspicacias aonaladas del in -
ciso (h),do la scccidn anterior; dudar de un verda-

devo anonimato. Atn smmmm\dn que se realice por -
técenicos de fuera

de Ta empresa ya que,

siempre po-
N ”~
que siendo ¢sta la

aue cubre su im
esta on posibilidades de conocer las opinio-

drd considerarse
porte,
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nes expresadas por un trabajador, 'y tomar tepresh--
lias, cuando dnchas opunlopes encerracen crliucus a

sty TN
la empresa. [

i

e ;§gb“,3“ e
c.4. EI Snsfema dg Encuestau

. 3
v"’; H

I nde pcnd«entemente de las,normas dadas,“cabe

hacer notar que; dlcho_cuesttonanlo puede hacerse;en
tres Formas dlstlntas ;

a).- D

puesta de: si ) no.

bh).- Por pregunta aB\eng§que P
plicacidn mas amplia,(de'éh
adiciones y expll

puesta.

c).- ReSpuLStab de seleccton mﬁltlple'ltéuque;

obli~a » escoger-entre varias resplestas,
aquél la..

que :se considere como mésadecuada.

RS

c.5. Procedimiento de la.encuesta..

S
il

Ante todo, debe determinatise;si:es-oportuna;
su periocidad suelehacerso, cadalafio,.la:época-con-
veniente para realizarla, no.cercana:-a.la discusidn
del contrato colectivo; hacia los fines de aflo o --
principios del siguiente; la. forma: de realizaria, -
su costo, cte. si va a ser lfevada por el método de
LULStIUHdPlU, qUL SC Vﬂ d hdhb
que no sepan

‘con las ptvsondb --
leer o eSbPIbIPECOH FICPta sol(ura _pa-
ra poderr contestar con precision’y otros aspectos -
seme jantes. \im‘nmhnvn{(, se vvtomlt,nda que o encues

ta vava pnuuduhn por una carbta, conferencia o fo -
lleto, Jdel

explique

mas alto cejecutivo de empresa, en

ta que
sus Finalidades, garantice ol

sigilo v en-
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fatice los beneficios de una colaboracién abierta.
La formulacidn del cuestionario, es obvia -~
mente uno de los puntos de mayor importancia. Nor -
malmente se aconseja ensayarlo primero con trabaja-
dores de gran confianza para la empresa, para ver -
si las preguntas estén bien formuladas, si son cla-

ras, si no estdn ocultando un prejuicio de la empre

. . . "
sa, o por el contrario, lleven hacia la creacidn de

un prejuicio o malas interpretaciones de los traba-
J P

jadores; para ajustar los espacios. etc.

Debe existir un encabezado en el que se re -
pitan brevemente los fines de la encuesta, se trate
de motivar a los trabajadores para que presten su -
plena colaboracién y, sobre todo, se aclare que no-

se debe firmar ni poner ningin dato que permata [
dentificar a qulen contesta.

Opinan muchos autores que es muy conveniente
para poder valorar las respuestas, que el trabaja -
dor seflale elementos tales como su sexo, su antigue
dad, su salario, etc., al menos este Gltimo por ran
gos a nuestro juicio se corre el riesgo de que el -
que contesta considere que estos elementos, sobre -
todo combinados, pueden permitir su identificacibén.

c.0. Respuesta del Cuestionario.

El primer problema que se plantea, es el de-~
determinar si debe llenarse ¢l cuestionario en tiem

po de trabajo o sea, pagado por la ampresa o, por -
el contrario, debe dejarse a los tvabaJudovcs que -

lo 1leven a su casa y lo contcstun en tiempo fuera-
de! trabajo.
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Lo primero garantiza el total de respues ---
tas, pero, al mismo tiempo limita la posibilidad de
pensar con calma lo que ha de contestarse y puede -
dar lugar a ciertas suspicacias sobre la identifica
cibn de quién contesta, pensando que, a través de -
marcas u observaciones puede ser reconocida su con-

testacibén. Suele aconsejarse que,

para evitar esto,
sSe procureae:

a).- Que los propios trabajadores designen las --
personas que han de repartir el cuestionario
para evitar que. se crea que lo entregan con-
la posibilidad de observar quién recibid ca-
da forma, que la devolucibén se haga deposi -
tando el cuestionario en una caja que sbdlo -
se abrird cuando todos hubieren contestado..

b).- Que se recomiende que la contestacibn se ha-
ga con letra de imprenta, tanto para sugerir
la mayor. dificultad de identificacibn, como-

para evitar que determinados tlpos de

letra-
resulten ||eg|bles.

:

BEORENE

En nuuqtra oplnlon, ‘en el aupuesto de ique. el
nivel culturol.del. personal:y. el qosto, recomuenden
una encuesta de -actitud, ésta tandnra mejores nesyl-

tados si llena los sngutentes FBQHISItOS‘

a).- Que sea hecha por‘algun bufgto, técnico o --
institucidén, Fuera_de=la ampresa.

b) .- Que se realtco bOJO el sistoma de cuestlona-
rio,. para.garantizan:la segurudad de- que -no-
es identificada ninguna critica.
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c).~- Que permita al trabajador llenar el cuestio-
nario en su casa, Yy dUpUSItarlo en un buzbn-
especial, pues, de esa manera, puede estar -

seguro de. no ser. |de t;Flcado, eJemplO. Wa =
C|endo que se

crtba otra persona o Gy -
na. La mlSma "no prescn-
t o JUICIO,

elemenfoq -

charse.

c. 7 Tabulacuon ‘e

,,,

'fSianeCeétﬁqd ‘¥nguna: complicacidn esta -
distica, es deseable; 'sini embargo, que la tabula --
ci6on de  los ‘resultados ‘puede:ser irealizada del me -

. .og . B . 1 oo . . ‘ N
Jjor modo“pOSrble;‘EP que’ esta: se-‘realice por técni-
cos de fuera de

‘l'aempresa’, #in perjuicio de la par
ticipacidn de ésta, garantlha la objetividad de la-
tnterpretaC|on y Ia»rapldez de la tabulacnon.

Evndentemente, los: rcsultados de
deben ser ‘dados -ar’conocer!‘lo mas pronto
sible; se-sefiala que lo mas ‘conveniente
primera informacidn en un plazo de ocho

1a encuesta
‘que sea po-
es ‘dar una-

a quince =--
dias degpues ‘deirealizada ‘1o encuesta, enunciando -

los aspectos ‘ya ‘muy seguros 'y muy generales, pues -
causa malestar ‘a'fos trabajadores el que’ pase mucho
ticempo sin conocer nlngun‘rusuitado.

~EY resultado f:nul deberd consistir:en una -
informacionfwyaﬁcompJGtavy detal lada-de;:

n)- “Dc los nesultndnh'du-la«uncueﬂtu; francamen-

tefdwpucstos caungque soan=en-contra <de la em
presa.rﬂﬂ6uv ATRTORATTE VI PR R TR
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b).~ La interpretacién”de‘los mismos.

"c).- El anuncio de las medidas qué la empresa ha-
decidido tomar, para responder a- las ihquie
tudes Peveladas en la encuesta. o

d).- La explicacién, lo méas objctlvamente qQue sea

posible, de aque | los 'aspectos que, 'a JUICIO‘
de la empresa, no representan una’ opvnion
Justa, objetivn: yi rea| ;

e).~ La promocién de juntas,cmesas:

trevistas, para:discitin:
a un acuerdo en:

edondas y en-
tﬁatarﬁde Ilegar~
todos‘aquellos ‘aspectosien -
que la empresa no c0|nc1de con’ los ‘puntos de
vista de 1a mayoria.de-isy: pérsonal,; o bien: -

cuando existen crlteruos encontrados dentro—
de éste. B LR :

7.8.4 EVALUACION DE. LOS PROGRAMA 5 DE PCRSONAL

3

Ade personal |nc|uye elﬂpro
r'gan‘l ..ac:lon, co'ucacmn “de per"
en loy d|FcrenfLs puestos, dire ibn .y con

trol de sus actividades hacia los ubjgtlvo que Ia-
compan:a debe alcanzap. Para que cqlu admnnlstra %7
cibén sea efectlva,‘cs esencual que se conccda una -
participacidn apropnada de atencnon 4 cadu uno_ de

estos procesos que se rpantenga un. pr'm)rama Solldo
que qu|e sSu cmpeno.

La admlnlstrac 3!
ceso de plnneacuon,
sonal

Los ob;ctlvos blen defnntdos yan. una parte

vital Jde cualquiep programa; de personnl

puusto que
proporcionan

un sentido de direccién y de pr'opobl(*
en el dvscmpono de Tas funciones de pe

rsonal, La --
obtencidn de

la compaitia requicro-
desarrollo do politicas y procedimientos

fos obhjetivon Jdo
tambidén e
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que pueden ser necesarios para gobernar el desem --
pefio de las funciones de personal. Las politicas y-
los procedimientos s6lidos, no solamente facilitan-
la ejecucidn eficiente de estas funciones, sino que

son esenciales para el tratamiento justo y consis -
tente del personal.

.

Para que el programa de personal opere con -

consistencia y continuidad debe prepararse y mante -
nerse una descripcidon escrita.

Un programa formalizado contribuird al desem
pefio de las funciones; tambié&n proporcionara al per
sonal! una base para evaluar si estad siendo tratado-

con justicia y le permitird anticipar cualquier ac-
cibdn que pueda afectarlo. Aunque la calidad de un -
programa de personal puede evidenciarse por los re-
gistros formales que lo describen, la medida real -
de!l valor del programa estd determinada por la natu
raleza de las pricticas de personal que resultan. -
La solidéz de tales practicas estd determinada, en-
gran parte, por lo adecuadamente que se haya adap -
tado el programa a las necesidades de
cidén. Bajo las condiciones actuales,

cibdn de personal no pucde dejarse al
en la i

la organiza -
la administra-
azar o basarse
mitacidn de programas que han comprobado su-
éxito en otra compaitia. La administracién de perso-
nal se ha convertido en un arte y una ciencia defi-
nidos que requieren, conocimicentos, cxperiencias y-
atencidén por parte de quienes desempeiian sus funcio
nes solamente reconociendo estos factores la admi -
nistracidn de personal podré ocuparsc de prevenir
incendios més bie

fuegos. '

n que de actividades para apagar
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7.8.5 CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

£1 hombre es el principio y fin de todas ---
las cosas. Es él! quien abre las perspectivas‘alenta
doras, pero también quien determina que lo:razona'-

blemente alcanzable, se torne definitivamente
canzable. Cow :

inal-

Es as? que el progreso-de un pueblo} cuant
ficable, en Gltima instancia, a través delnive!
vida de la gran mayorla de la poblacnon, demanda

quiere mayor explicacibn Ia serle de camblo
sido objeto el Derecho, Laboral Mex:cano.

La capacitacién y e| 
dos los empresarios estan obllgado

trabajadores, segin mandamiento de

ta Fraccnon Xfll
del apartado "A", del

Articulo 123 Constitucional,

no es formula fria alejada-de:la“realidad de las em
presas del pais. Para lograrlo, resulté: tnd|5pensa—
ble establecer una estrategna novedosa, que “permi-
tiera tener una cobertura general 'y una penetracién

nuclerada y nue los medios de ensefianza- -aprendizaje

epresentaran respuestas especificas a necesndade
cspecullcas, ya que,

en este.momento, una de las’ ta
reas de gobernar, es propiciar que. suPJa un hombre-
nuevo con aptitud para el desempeiio de

sus func:ﬁ
nes sociales.

En esa tarea de acuerdo con o ¢confirmadoy =
la responsable participacion de obreros -y’ de patro=
nes, ¢n su cardcter de derecho~habientes y -de obli-
gados, es ¢l gozne sobre el cual habrd de girar to-
do el sistema mexicano de (upathdclon y adiestra -
miento. (Resumen de la carta del Lic. Pedro Ojeda -
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Paullada a los empresarios fechada el dia 3 de ene-

ro de 1979

En un mundo siempre cambiante, tenemos la =~
obligacidén de irnos adaptando a cada una de las si~-
tuaciones que se nhos van planteando.

Para los industriales, miembros de esta Cama
auxiliar es parte de¢ su vida misma; e¢s la ma

nera de entender la existencia en un.afén siempre -
renovador.

ra, cl

Dentro del maﬁcbqué se*pﬁeSehta'en el parra
fo anterior, se puede ver ‘claro), que’ ‘el buscar la -
multiplicacién de Vas

Para poder enfrentar

'oportunldades ‘es algo béasico.

los"diversos retos que se plan
tean en todos los terrenos, 'es necesario también ol

capacitarnos cada’ ve*’mas y saber capacitar a las -

gentes que nos phestan ayuda con su concurso de tra
bajo. ‘

Aun: cuando-sepuede hablar de:un mandamiento
legal que nos:obliga. atcumplir.con lainecesidad de-
adiestrar a los trabajadores; tal cosa’rebasa las --
fronteras demlas7disposicion@§'admhnistrativas.
Lo que descato 
todos. 8

La transFo
Jada con e| desarro
res,

'dédgé para -

] ¢ las opC|ones ‘va aparc -
\'ducattvo de \os traba;ado -

Para no distracrnos en un csquoma que nos =-
plantea una economia sin luturo,res necgesario revi-

sar cuidadosamante cada una.de las pantes.que compo
nen un todo de progreso. iy

T

Tanto las autoridades como Vos trabajodores,

ast como los empresarios tencmos una meta comdn que
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es el de contribuir a situar a nuo%tva patrnn don -
tro de los pasos de este ‘de suwrnllo. Conrormv Peasa-
el tiempo las opciones a que me réfiero’son mas so-
fisticadas y para salvarlab es noccsarlo contur,(un
un personal congruente con tos"Huevos’ paSOS. Estoy-
seguro de que habremos de’ lograv'un:exgtq con juntao

Hemos puesto toda nuestra dotermlna‘ién cho-
csta empresa y cstamos conrna!Oa en que tenemos Ta-
capaondad para capacitar. ( Cavta del pvesoduntn de

ANCALCOLN.T.R.A a los pmpresarlos ‘féchada el --
dla 3 de enero dc |079 )

- i et [
Ursoo rat, soewrydgimiase

DECRETQ. Fecha del dia 4 de 'sep “del-

NDiario Oficial De- conForm|dad ‘con Yo que du%nofﬁ YQ
ley Federal del ‘trabajo ‘en su arttculo \53-1 en --
concordancia con los’ avttculos 527 v 527-A, (ompvf1
a la Sccretarfa del’ TrabaJo y PPLV|S|On Social cui=~
dar de la oportuna integracién y fundionamicnte de-~
las Comisiones Mixtas de Capac1tacuon Y Adl(HtP
miento en tndas |as empresas del

i\lb

De acuerdo con lo anterior y para orientar -
la Formacién y operacion de dichas Comisicnes Mix -
tas, asi como para PLQU‘BP los tramites administra-
tivos que la Direccidn a su cargo Iléve ‘a cibo en -

esta materia, he cstlmado conveniente, expcdnv los -
siguientes CPItCPlOS'

: :
il o ERN

1.- Las Comisiones Mixtas de . Copacitacion y -
Adnostramlcnto de que se tratan los articu -
los 153=1"y |S?iW e Va Ley Federal’ el Tra-
bajo; debpvan IﬂtbqﬁﬂﬂSG ‘nnFormc‘a log =g =
qucuntcs ||noam|cnf0u qvnvralc '
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a).- En empresas con n(mero de trabajadores no ma

yor de 20, | representante de los trabajado-
res y uno de los patroncs.

b).~ En empresas que cuente de 21 a 100 trabajado

res, 3 representantes de los trabajadores y-
tres de los patrones.

c).- En empresas con mas de 100 trabajadores, 5 -

representantes de los trabaJadores y 5 de --
los patrones.

El nGmero de integrantes a que se refieren -
los incisos que anteceden, deberd aumentarse en for
ma proporcional a la diversidad de puestos y nive -
les de trabajo que existan en la empresa, a la va -
riedad y complejidad de. los procesos tecnolégicos -

que se realicen en ella y a la naturalcba de la ma-
quinaria y equupo empleados.

‘.;S dncato tntuiar del contraLo colectlvo—
o, a. fq\ta de éste, ser olectp en Asam --
blea de los trabajadores de 1Y% empresa; vy,

f) Aquellas otras que acuerden los trabajado
res
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I 1. Representantes del patrén:
a) Ser mayores de edad;

b) Saber leer y escribir, vy,

c) Poseer conocimientos técnicos sobre labo-

res y procesos tecnolégicos propios de la
empresa.

3.- Para dar aviso a la Unidad Coordinadora del-~

Empleo, Capacitacidén y Adiestramiento de la-
constitucidédn de las Comisiones Mixtas de Ca-
pacitacidon y Adiestramiento, se empleard la-
forma UCECA-|, la que, impresa en hojas de -
papel de 28 centimetros por 21.5 centimetros.

7.8.G6. ENTREVISTA DE SALIDA,

Es conveniente:.|llevar un. control estadistico

de las causas de renuncia del personal, para lo -
cual se puede implantar.el método de entrevistas de
salida. Esto permite: investigdr a fondo

recales que es posible’ hayan influido en. lu dehlslon
de renunciar,

las causas-

Por medio de tal entrGV|sta, que se efectua-
una vez que el empleado presenta su renuncla, ‘se-in
tenta la expresidn esponténea y ||bre, parn que es-
te explique con snncerldad Ia causa de su ogreSQ.

La entrevista de saltdn contiene pvuguntas -
que ofrecen datos sobre la vida“det individuo 'y fue
ra de la organizacidén con el objeto de conocer su -
desarrollo y desenvolvimiento dasde su ‘ingroso, hag
ta ta fecha en que renuncias Se 1o haden proguntas-

acerca de la imagen de Ta empresa, sobro-

que tiene
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la forma en que percnblo en general su ambiente de-
relaciones |nterpcrsonnles en su grupo dJde trabajo,-
etc. Esta entrevista de puecde completar con una opi
nién de su jefe inmediato y de sus: compafieros.
ot o berlarentrevista de saliidase obtienen una -
serite de datos tmportantes como son

las causas de -
tas mismas, nivel de

ta moral de trabajo en la
pizaci dn, Lrato personal de
dades de capacitacidn,

orga
los %uperiores, necesi -
“definicidn de Va organiza =<
cion en general (prestaciones)’ polltlcas etc,) ni-
vel de preparacién cultural y téenico del personal-
aque eqgresa con mas Frecuencia, etc., constituye, --
sealin se vé; un control sobre el Funcionamiento del
departarento de recursos humanos por una parte, v -

por tra parte sobre las

relaciones que sostiencn ==
los supervisores

jefes con sus subordinados.

C0tra razdn pors
entrevistatantes de ‘gue el individuo se separe
la organizadidn es ﬁue posiblemente se
tener,

la c¢ial resulta importante la
: ' de: =
Te puede de=
vonsiderandn cada cago en partlcular v oBicm=
proopte’ o i lo no Fanaacoffgdeuencias ‘negativas .

Las causas por

las cuales venuncia el po -
nat, vy queactitan in muyur Tndice de’ Frecuencia o
insig‘\;utentPS" AR TREAE S E LN B :
d‘szJPlOPdP $U0‘d05. T AR e
WY - Matrimonio ( BN f(ﬂunﬁtyi\ax\ )'.‘
¢ Cambio de bacalidad. o o0 o -
dY - lbtudxua.— e e e

Ko S .

Buscar, mayor, $uquttdu\.
) .-

»Dx‘scultad de adaptacian.
a). ‘_“@‘db210|thuHU&.

h).~‘Cumbiu,ﬂqﬂucti\idud.
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ALGUNAS DE LAS FORMAS MAS COMUNMFNTE USADAS
POR UN DEPARTAMENTO DE PERSONAL,

7.8.9.°

|.- INFORME SOBRE EL AD|ESTRAM|ENTO’6%i”béﬁ;
SONAL.

ro

I NFORME. SOBRE EL PROGRESO DEL EMPLEADO

CUESTIONAR!O PARA CALIFICAR A UNﬁ'UEVO
EMPLEADO. -

4= |NFORME SOBRE EL PERSONA
bOLICITUD DE. EMPLEO.,

.- ANOTACION DEL EVCARGADO DE LA
TAS.

N Wt
]

7.- INSTRUCCIONES PAPA EL ENCARGADO D
ZAR LAS ENThEVISTAS =

Las Formas ‘que debe do- utallbar un;departa -
mento de personal para poder tener ‘una |nformac10n-
completa de los empleados con que cuenta a su sepr. -
vicio son por-lo comOn-las mencionadas anteriormen-

te |as cuales se detallardn en |

as pbginas posterlo
res. Dichas for

mas se pueden considurar que son ‘de-
caracter indispensable por la gran informacién que-~-
proporcionan al jefe del departamento para hacer --

sus planes de asignacidn, delegacién de autoridad -
ascensos, promociones, aumentos de BG'QPIOS, etc. .y
tener asi oun mayor control y mayor cficiencia en el
desarrollo de las operaciones re altuadas

Las formas que so deta|lavnn son algunas de-

las mas comunmente . usadas PO tn: depavtamcntu de ==
personal, pero no quiere esto decir-que son las Gni_
cas puesto que existen varias Io

rmas y de diversa -
presentaci ong

aqui se mencionan coo ya se dijo an-
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tes las mas importantes y que 8o pueden conside ---
rar indispensables por la informacién que proporcio

nan que es de carécter bésico para la planeacién de
un buen director.




199
.- INFORME SOBRE gl ADIESTRAMIENTO DEL PERSONAL.

Un buen administrador de planta debe poseer-
algo més que conocimiento de

la materia, necesita -
entre otras cosas:

a).- Habjlidad para llevar la obra hasta cl-
fin y con 6ptimos resultados.

b).- Habilidad para transmitir a sus supervi
sores los puntos extraordinarios que se produzcan -

en el trayecto de la realizacién de.los trabajos --
que se les encomiendan.

c).- Iniciativa para aplicar las.normas de -
la firma, conjuntamente con los supervisores, en --
los asuntos que sa|gan5d§' [ ina: : Y,

e

d).- Habilid t;? ma conci~-
sa y clara. N
Para cooperar e

cultades y alcanzar conocimiento ofundo ‘de la ma-
teria, cada micmbro. del personal,,al terminar un --
trabajo, deberd de presentar este:informe afiadiendo
todos los datos que scan conveniéntes.

MIEMBRO DEL PERSONAL
CLASE DE TRABAJO
FECHA DE COMIENZO Y DE TERMINACION
TRABAJO BAJO LA SUPERVISION DE
DESCRIBA BREVEMENTE LAS FASES DEL TRABAJO HECHO POR
USTED

HAGA UN RESUMEN DE PRACTICAS Y PROCEDIMIENTOS NUE -
VOS QUE HHAYA APRENDIDO,

de estas Far-
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2.- lNFORME SOBRE’ EL ADIESTRAM\FNTO DEL PERSONAL
(contlnua0|on)

|as acecio -

Fue

plantarla Un adeéuado’ contro\

‘ 3.- Culdl parte del pvograma no lc produce re

sultados Satisfactorios, va qea por quc en’ realldad

no tlega“a cnmprobnrlos o’ poP Gue ¢l tlempo que re-
quiere resulta insuficiente pdara sus’ flncs.

“Cudles camblos ehel® ﬁrbgf%mafﬁeCQmien‘h
usted. ; TR

o) cum enta




3.- INFORME SOBRE EL PROGRESO DEL PERSONAL.

NOMBRT FECHA DEL INFORME

Qué categoria de trabajo hizo este emp leado. como - basce para-la

calitficacion.
la clase

.- Conocimientos- técnicos adecuados a de  trabajo -

indicado.

Deficiente en los - Tlene c-onoc'lmtc,ntos— - Excelentemente pre=
conocimientos Fundg» : quf\cu-ntes para: ha=- par-ado para. sus de
mentales det traba= & cm‘ bucno% tr“ubajo o oberes. s
jo. R :

2.- Actuacién en el iugar
P . G

No-Satisfactorio——===lnt-Formemente-satrg=s =
: F ac i

calidad sicupre.

L R ke T i AR . , g .
3.~ Capacidad de }\!‘(N)"OR(\ wture (o como jefe ).

g £ Puedemane jar tarcas Pragresa hasta olo-
respon

Carecd de Facaltades
avanzapi i do' eredionte Simportan | vadoinive oode

IR LARY
V Hrll)i ‘%‘i!.“'v

Frabato=de slevada=--=>-

LA



4.~ Habilidad para escribir informes.

Incapaz de redactar -
informes, descuida de
talles.

Es bueno pero requie-
re correcciones.

5.~ Para la formacidn de ayudantes.

Carece de facultades

Estilo y presenta -
cidén buenos, con de~--
talles bien expuestos.

Sabe transmitir sus co
nocimientos a sus ayy-~
dantes relativamente.

como instructor.

Instruye muy bien a
sus ayudantes.

2

[ o]
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Algunas observaciones para c¢| uso del infor-
me sobre el progreso del personal.

Cuando se haga el informe sobre progresos de
una persona determinada hay que tener en cuenta que
la cal ificacién tiene dos objetos: Primero; ayudar-
a la direccibn a seleccionar a las personas idbneas
para asenso, a la vez que aplicar normas sanas de -

]

salarios; segundu; una platica franca con el emplea
do objeto del informe, le servird de guia respecto-
a sus progresos y a la forma en que pueden mejorar-
su hoja de servicios.

Al clasificar a una persona, téngase en cuen
ta que no se deben comparar los trabajos de un prin
cipiante con los de una persona que tenga experien-
cia, la persona calificada adquirird mayores conocji
mientos si se le da mayor instruccibén. Si la direc=~
cidén discute la calificacidn con el empleado, hay -
que mantener siempre secreta la identidad del cali-
ficador. No debe discutirse la calificacién con un=-.
empleado, a menos que haya dos o tros distintas ca-
lificaciones dadas por diferentes poersonas, a fin. -
de resumirlas en una sola que ofrezca al individuo-

. . . . ”~ . » : i
una calificacidon mas exacta y progeja aun mas a los
calificadores. A

Al calificar la actuacibn

bajo debe hacerse cuidadosamente
el

en el lugar de tra
tomando en ‘cuenta-
el grado de exac -
y aplicacion, faci

vo lumen de trabajo ejecutado,

titud y de limpieza, puntualidad

lidad para llevarse bien con los

socios y los miem~
bros de! personal de la organizacion, habilidad ang
iftica al entender los problumas y recursos para --
planear y ¢jecutar el trabajo. Es una clasificacidn

LT




'rolat:va ’dL las*person
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la caliFicacién mas al --
ta al hombre hde‘éonéiduﬁé’Mﬁjoh”y‘la mas baln al -

peor, tendri la cdmpéﬁ’ ion e dos honbres que pro-
porcionara un cuadro mas exacto de - las habilidades-

ns que Fu'bon ca||F|Ladas.

muy gencral, pero dandole
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4.- IDENTIFICACION DE FUNCIONES”

Lea usted detenidamente las siguicntes préeguntas’y
{lene el cuestionario junto con la persona .que.ocu-
pe actualmente el puesto correspondientes...

NOMBRE DEL PUESTO: e e et o
AREA A LA QUE PFRTENECE T e
DESCRIPCION DEL PUESTO. (GENERICA)

Describa por orden de HHpOannCia law funCtoneSHes-

Funcnonms LananaS, (Que hace,

para qué lo hace) |ndtcandb el tnem
po aproximado utilizado en cada u u. ”

pecificas d¢l mismo.
cémo lo hace vy
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;Cuales de estas funciones son: Dentro del puesto,
perloduca u ocasionales? (Semanales, quincenales, -
mensuales).

Medios que se utiliza para proporcionar informacibn
sobre las funciones del puesto.

VERBALES

ESCRITOS

MIXT0S
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REPORTA DIRECTAMENTE A:

REPORTA INDIRECTAMENTE A:

{ MANEJA PERSONAL: -

Sl

En caso aFnrmatuvo, Nombre de- los puestos de cada--
uno de ellos y -las—-funciones-que- deeempenan'~ S
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Con qué Departamento o Areas dentro de la Direcciédn

tiene contacto permanente, doscribalos, indicando -
rd )

para qué, en que forma y con qué frecuencia:

Con qué instituciones o Empresas tiene contacto, --
describalas, indicando para qué, en qué forma y con
qué frecuencia:
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Qué tipos de Herramientas, M&quinas” o Equipo requic
re ¢l Puesto:

rial que maneJa en su tvabaJo

Sl
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Cual es la jornada normal de trabajo?

Se considera que el puesto exige una mayor jornada?

Si NO

) . . ld
En caso de ser Afirmativa su respuesta diga cuan --
tas horas y porqué:

FECHA:

ANALISTA , " JEFE DEL AREA



8.
9.
10.
il

12

13.
4.

15.

16

.~ Amor al trabéJ

.- Legabilidad~dé,su escl

.- Originalidad en el tv

211

CUESTIONARIO PARA VALORAR CL PROGRESO DEL PERSQO
NAL.

Bueno Medio.  Malo -
Habilidad para entender la
situacion.

Habilidad para seguir -
instrucciones. g

Habi lidad para
con otros.

Habilidad para’
sin supervisio

Habi ! idad para-
respetar. :

Don de mando. -

Trabajo esmpevad
errores. »

Adaptabi lidad alt

Conducta en las:

- Mentalidad ¢

tura.

- Habllldad mat

- Limpieza en. t:abaJ

- Puleritud dedphesen
cidn.

bajo.
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' ngno Mpdip. Malo

l7.— Personaludad y puntua_ S I
Clidadi '

lS.— Rcvcptuvudad a \a ep
“ticavr T

0.~ Rapidez en el deéémpg,
~fo-deltrabnfo

20.- Conocimientos £é
cosvengeneral

QﬁéﬁR’AklO%'Q
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6.- INFORME SOBRE EL PERSONAL. -

CONFIDENCIAL.

Al Sk, Sobre el Sr.
Fecha A frébaja
l.- Habilidad analfitica.
a).- Papeles de trabajo.
b) .- Conocimientos!té
c) .- Aplfﬁéc
d) .- Sentido
2. -
3.~
4.-
5.- Cémo lo C|é§1F
X" ). : :
a).- Buen
6.- Habi lidad

esponsa~
bilidad. o
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7.~ Naturaleza del! trabajo desarrollado.

8.- Comentarios.

[ IRMA
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7.~ SOLICITUD DE EMPLEO.

.Las siguientes preguntas deberén ser contes-
tadas de puflo y letra del solicitante.

Fecha.

Nombre completo.

Direccion.

TeléfFono.

- Domicilio

Nacional idad

Fecha de nacimiento

Lugar de nacimiento

Estatura Peso’ RéTféiSHETHN

Estado Civil

BRSNS )

. it

;Quienes dependen econdmicamente de usted?;

Detalles
tes:
Nombre
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Tiene usted parentesco con alg(n empleado de la fir
)
ma’

Diga nombres T i

TN S TR P B N R I
Nombre de las personas que conozca y sean nuestro
emp leados

: Cudles son sus‘intereses y pasatiempos

s de ocio o recreo.

de |

tras.entradas ‘ademis

&o*a usted de buena

n;is

ettt

Tiene” usted derect

Cudnto tiempo ha perdido a cousa de enfermedad du
rante los dos Gltimos aios




Practica usted algliin deporte?

Pertenece a una asocjacidn

12

~3

o -club?

RFes el
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LISTA DE EMPLEQS:

Esta solicitud serd considerada en forma es-

trictamente confidencial. Su contenido no sera comuy

nicado a su patrdén actual sin consentimiento de vs-
ted. Especifique sus empleos anteriores, desde la -
terminacidn de sus estudios. Mencionen las épocas -
en que ha estado ocupado y cesante.

Nombre y Dir. de Clase de Nombre del
antiguos patrones. negocio. Jjefe directo.
NOTA:

Exprese la razdn de su inactividad entre la
presente solicitud y el anterior émpleo.

Nombre del Gltimo patrdn

Direccidn

Ciudad Estado

NOTA: Exprese la razdn de su inactividad entre el -
penilitimo y el Gitimo trabajo. .

Nombre del pen(ltimo patrén

Direccidn

Ciudad © = F'Eéfédo'

NOTA:

Exprese la razdén de su |nact|v1dad entre el -
peniltimo y el anteépendltimo: emp|eo.’

Nombre del antepenfltimo patrén

Direccion Ciudad Estado

Ha sido usted despedido o suspendido de su empleo?
en caso afirmativo, Jdande,

como y --
por qué?
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Tiene usted intereses en algln negocio? Explique

Educacién afios Escuela Ciudad Grado Titulo Califi-

cacibn.

Primaria )Promedio

YAbajo de! Prom.

)Arriba del Prom.

Secundaria )Promedio

)Abajo del Prom.
""JArriba del Prom.

Universidad " YPromedio
~ )Abajo del Prom.
- )Arr{ba del Prom.

Otras Pbbﬁedio
' )Abajo de! Prom.
JArriba del Prom.

Distinciones académicaswyubg
a) .- Premios R
b) .
c).
d).

ULTiMo
TRABAJO:

Fecha de entrada”

Distinciones

Becas

Otros

Sueldo mensual

Fecha de salida Suceldo mensual
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‘Razén ‘de’Va salidor i

PENULTIMO ., . -
TRABAJO-

Sue1do mensual

Suéldo mensual

" Sueldo mensual

Nombre y d:recc:ones de .c.inc Vpersones .solventes, -

de las cuales;tres sean comerCiantcs o profesiona -
les. Todas deben conocerlo a usted desde hace tres-
afos cuando _/menos, 'y una desde hace cinco aflos
(No cite nombves ‘des antlguos JeFes 0 parxentes)

- -

NOMBRE DlRECCION

f OCUPACION ANOS QUE LO CONOCE

Rom
4.-
‘;._

Qué puvsto sollcitu usted?

Cudndo pucdo ompnhuv“
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Sue ldo actual
tavfa

Sueddotminimo que acep -

Exprese las razones por |as cua|es cree qu
riencia y educacién lo hab:li
responsabilidades del

su‘expe
tan para. aceptar las -
cargo que so||C|ta.

Némero del Seguro Social -
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EXPERIENCIA EN TRABAJO.

Cuestionario para quienes han tenido emp!eos
recientes.

Cudl fué su Gltimo empleo.

en qué Cia. De

A

En la solicitud marque a esta compaiifa con -
el nimerc !. Verifique las fechas con
licitud.

las de la so-

Cémo obtuvo dicho empleo?

Busque pruebas de iniciative o ingenio, en oposi
cién a ayuda de la familia o casualidad.

Qué hizo usted en este empleo?

Obtenga informes completos. Anoté'e fprogreso indi~
cado, relacidédn que tenga con el puesto vacante.

Supervisdé usted o did lnst
trabajadores? :

Cuéntos? Anote la

Quién fue su jefe inmddiafq

Obtenga nombre y titulo. CoMpruébe

Qué clase de persona”erd?

Haga nuevas preguntas si encuentra
(‘u)n

fq]os de fric
Por qué dejo usted e}rg@bWeg

Anote si fué cesado. Si en la 'so
el sueldo, compruebelo ahora.-==+

REPITA LAS PREGUNTAS PARA EL SIGUIENTE EMPLEO.

SRR

itud no se anota
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EDUCACION.
Cuestionario para quienes acaban de graduarse.
Anote el nombre de la Gltima escuela a la que asis-

tio.

Ha alcanzado el grado de educacidn que requiere la-
vacante?

Qué lugar ocupaba en la clase?

a) Inferior al promedio b) Promedio c) Mejor que el

7 L pvomedlo.xﬁi
Cuiles fueron sus calificaciones?

Investigue las diversas callflcacuones de

las mate-
rias relacionadas con el empleo. ’ '

Por qué escogid ese tipo de estudnos”:'f o

Anote el proposito perseguido ¢son op!tcables esos-
estudios al puesto vacante?.

Qué tipo de materias le gustaron_ ?Mgﬁggf

Qué relacidn existe entre la preferencia, |
ficaciones, y el interés en empleo.

Por qué no termindé los estudios? (en su caso) ' -

Indique si

fos motivos denotan falta de esfébiliﬂéd.

Estudié algunos cursos especiales después de sallr-
del colegio?

En caso afirmativo, Cuales?

Anote aspiraciones autodidacticas.

Terminé los cursos? en caso nhegativo, por -
qué?
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Anote perseverancia.

Mientras estudiaba en el colegio trabajé us-

ted para cubrir los gastos? Anote si el trabajo fue
necesario o voluntario.

Trabajo durante las vacaciones para cubrir sus gas-
tos?

En qué actividades del colegio tomd parte

Anote la variedad de intereses.

Qué puestos tuvo en.dichas actividades?

Anote don de mando,*eSplh tu de cooperaC|on.

Ha tenido usted pgestos en olgunos clubes fuera da-
los del colegio. ¥

FoNRCL LY

Ser miembro de un'.club denot
les caracteristices
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DATOS PERSONALES.

Anote estado civil.

Cuanto tiempo hace que esta casado

Qué edades ticnen sus hijos?

Dependon algunas otras personas de usted?

Denota esto una carga econdmica demasiado pesada pa
ra el sueldo que corresponde al empleo?

Cuanto tiempo perdié en la escuela y cuanto estuvo-

ausente del trabajo durante los dos Gltimos afios?

Fue demasiado?

tual?

Vea este dato en la's
de familia, estado¥¢

Cuéntos

Cuadntos mayores?

Cuantos menores?

( Si se trata del menor

s ig medio
serio ) Veo que usted es el menor o,cas ‘el menor -
de la familia. Lo conslntleron7 u;

Solo

la forma de contestacién. t|ene importéncia.
Ha vivido lejos del hogar? '

Ha estado demasiado pegado a ltas faldas de su madre?.

Qué motivo tuvo para escoger precisamente oste om -
pleo que solicita?
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Son buenas las razones?,sabe el empleado lo que qQuie
re?.

Cree usted reunir los requisitos para el empleo?

Note la confianza en si mismo.

Cuales son sus aspiraciones?

Son razonables o excesivas?
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