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Este sector o cualgquier otro sector, como generadores de
empleas que son, deben de considerar que los recursos hu
manos no solc constituyen uns de los gastos mds fuertes-
en sueldos, prestaciones, etc. sino gue son el motor de-
una administracidén eficiente por lo gue es necesario re-
cordarles que upna administracidn no maneja dinero, mate-
riales, tdcnica y personas, sino que maneja el dinero, -

los materiales y la tdcnica a travds de las personas.

Es por ello y por su aspecto funcional gque el departamen
to de personal, desde sus planteamientos operativos admi
nistrativoes juega un papel muy importante en la consecu-
cidén tante de los objetivos de la organizacidn como en -
los de los individuos gque la conforman.

Actualmente la industria automotriz juega un papel pre--
ponderante en la cconomfa nacional, y aungue ha mostrado
deficiencias en su sector de autopartes, on lo que sec re-
{iere al abastecimicento del mercado interno, no omitire-
mos la importancia que tiene oste sector como empleador-

de recursos humanos en ¢l mercado de trabajo nacional,

Estas consideraciones aunadas a la falta de informacldn
operativa scbre las actividades que desarrolla el depar
tamento de personal en este scctor de la industria auto
motrfz, es lo gue ha siddo la base para desarrollar esta
tdsis que persiguc un doble propdsito: Por un lado, el-
dar a conocer y servir como introduccidn a las activida
des wmds usvales que lleva a cabo ¢l departamento de pev
sonal en el scctor de autopartes, y por el otro, el de-
proveer de una herramienta adicional a la persona que -
ha hecho de la administracidn de recuvrsos humangs su —-

camps profesional,



Para este efecto y para hacer nds clara la exposicidn
hemos tratado de establecer en forma ldgica un crite-~
rio en el desarrollo de sus funciones valiéndonos de -
los principios, reglas v tdenicas de la administra~ -
cifén en sus diferentes etapas, estableciendo as! una-
disciplina en el desarrollo de sus actividades y del-

personal que las realiza.



Ll.-
IAZI—
1.3,-

I|[‘x"'

IvSl"’

CCAPITMLO 1

ASPECTOS GENERALES

ASPECTOS DEL SECTOR AUTOPARTES

DIVERSOS TIPOS DE RECURSOS

CARACTERTSTICAS DE LOS RECURSOS HUMANOS

DEFINICION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

RETROSPECTIVA DEL DERPARTAMENTO DE PERSONAL



"La revolucifn industrial nc
puede importarse de golpe.-
El cambio tiecne gue produ--
cirse interiormente por me-
dio del desarrolleo de los -
recursos humanos.”

Dr. Stepanek

1.1.- ASPECTOS DEL SECTOR AUTOPARTES

La industria automotriz mexicana que conocemos hoy -
en dia es el resultado de una acertada intervencidn del Es-
tado, que dirigid su desarrollo a través de diferentes De--
cretos Presidenciales, y de una particivacién decisiva del-
Sector Empresarial que, al unificar esfuerzos y generar im-
portantes inversiones, transformé notablemente csta activi~-
dad.

Pocas industiias han despertadce tanto interés como la del ~
automévil, La gran participacién de esta rama en la ccono--
mia nacional y la problemdtica gue resuelve su producto, ha
cen del autom&vil un articulo indispensable en el &mbito ge

neral.

Actualmente esta rama econdmica estd dividids en tres secto

res gue son:

lo.~ Una industria denominada TERMINAL, fabricante
de los motores y sus componentes, asi come el
engamble final de los vehiculos.

20. Una industria denominada DE AUTQUARTES, auxi-
liar de la primera, fabricante de compenentes
para ensamble y refaccibn.

3o. Un sector COMERCIAL encargacdo de distribuir los
vehiculos automotores fabricados por la indus--

tria terminal.



Si es cierto gue la importancia relativa de las diferentes-—
ramas de las actividades econfmicas se mide por indicadores,
tales como: Ocupacitn generada, inversifn, valor agregado,-
valor de produccién, etc. podemos afirmar que, individual-=-
mente v en conjunto, estos indicadores pueden servir para -
demogtrar que la industria avtonmotriz es una de las més im~

ortantes gue operan en el pais.
P

Bl comienzo de la industria automotriz en México, se inicia
con la inauguracién de la planta armadora de Ford Motor Com
pany en el ano de 1925 y con la primera disposicidn legalﬁF
decretada el 10 de Julio de 1931 por el Gobierno Federal pa
ra la utilizaciOn de “partes nacionales en el ensamblado de

vehiculos®.

Por lo gue respecta a la fabricacifn de autopartes, el ante-
cedente mds distante del gue .e tiene conocimiento, data del
afic de 1928, cuandeo DBivid Gotlib, inicia un Taller de Muelles,
gque posteriormente serfa Rassini Rheem,S.A. de C.V.,donde, con
la ayuda de unos cuantos obreros comienza a reparar y a for--
jar muelles con solera importada de Estados Unidos y Canadd, -
la cual mé&s tarde serfa sustituida por solera mexicana, fabri-

cada en La Consolidada.

Tratande de definir especificamente a la industria de autopar-
tes, encontramos que esta rama industrial transforma materias

primas bdsicas en productos elaborados que en definitiva forma
rdn una parte o componente de un vehficulo automotor, o sus re-

facciones.

BEs conveniente subrayvar agufi, el hecho de que la industria de
antopartes depende directamente de otras industrias de trans--
formacibn para ascgurar su subsistoncila, como productor de insh

mos para la industria terminal y el mercade de refacciones.




Cabe hacer mencién, gue a principios de 1460 operaban
en México diecinueve plantas ensanbladoras de vehicu-
los. Estas empresas incorporaban a sus autos y camio-
nes unos cuantos productos auvtomotrices fabricados en
México y de ellos, los més importantes come llantas,
acumuladores, muclles, vestiduras y otros mis repre--
sentaban aproximadamente el 15% del costo de produc--

¢cidén de losg vehiculos.

En Mé&xico a raiz del Decreto Presidencial, en agosto
de 1967, el desarrollo de la industria de autopartes-
ha siuo acertadamente planeado mediante su estructura
cifn c¢n forma horizontal va que a marcado un viraje -
positivo para la industria automotriz nacional, al al
canzar en el ano de 1975 un grado de integracifn na--
cional por parte de la industria terminal, del orden-
del 63.3% medido en forma globhal por planta, lo que -
ha permitido el crecimiento de proveecdores de autopar
tes que abastecian grupos meclnicos, partes de fundi-
cién, ruedas, chasises, partes para motor, tapicerfia,
vestiduras, cristales y un sinntmero de otros componen

tes que scrfa largo cnunciar.

Una de las ventajas de la estructura de la industrie de
autopartes es que estd constitulda en su mayorfia con -
capital de inversionistas mexicanos de cuando menos el
60%. Aunque existen empresas fabricantes de componentes

gue mantienen una estructura de capital 100% nacional.

El sector de autopartes, de ser una industria casi inexis
tente en 1962 se ha desarrollado asombrosamente, derra-
mando beneficios econdmicos en distintas zonas del pais
y en definitiva a la economfa nacional. Obviamente, Ilo
anterior esta ligado a la tasa media de crecimiento de -
la industria del automfvil, la cual mantuvo un ritmo del

12.7% de 1960 a 1972,



Para obscervary la importancia gue tiene la industria de
autopartes, diremos que en 1979 generd empleos para -
68,468 personas, haciendo una derrama anual por concep
to de sueldos, salarios y prestaclones del orden de -~
7,461 milloncs de pesos, mientras que la industria tex

minal pago 11,663 por el mismo concepto.

Asimismo, la industria de autopartes ha contribufdo --
hasta en 51.3% del total cel costo directo, a los insu
mos de la industria terminal. Este porcentaje refleja-
el fuerte apoyo que =n un womento dado se ha proporcio
nado a las plantas terminales, en la obtencién de una~-

integracién nacional, de acuerdo a lo reglamentado.

La industria automotriz de 1983 es muy distante a la =
que existfa en 1962, cuando inicif su desarrcllo en Mg
xico. Los cambios tecnoldgicos paulatinos introducidos
por la industria en los Gltimos veintiun afios, han si-
do minimos con respecto a los intensos cambios gue ha-
brén de aplicarse en los prdximos ahios. Y aungue la -
industria de autopartes ha demostrado su flexibilidad-
para adaptarse a estos cambios tecnnldgicos, no duda-
mos que estas tendencias repercutirén fuertemente en -
csta industria, desde la preparacisn y capacitacidn de
su personal hasta la modificacidén vy obsolescencia de -~
equipo, con sus légicas rvrepercuciones en las finanzas

de las empresas.

Por lo anterior, la industria de auiopartes, deberd ~-
trabajar muy de cerca con la industria terminal para -
desarrollar nuevos conceptos y nuevas técnicas de fa--
bricacién gue reduzcan el coste, asf como el peso de -

Loy vehiculos, para medjorar su eficiencia.

Deberd, mantencrse al dia de lo gue ocurve mundialmente




Y, sobre todo, estar en contacto continuo con las dife-
rentes plantas terminales para conocer dentro de lo po-
sible los detalles de los disefios que se estédn contem--

plando a largo plazo.

Los vollmenes de demanda de la industria terminal en los
préximos afos, traerdn como consecuencia la transforma-

cidén de algunas empresas gque actualmente tienen una es~-
tructura organizacional pequefia, en emnpresas que habrdn
de pasar a una etapa de tecnificacifén administrativa; si
ésta etapa en la vida de las empresas'no es planeada adg
cuadamente, resentirdn fuertes desajustes internos, afec

tando a la vez a la industria,.

El aspecto de preparacion y capacitacién de personal, es
un reto gque tiene la empresa en la industria de autopar-
tes ya que es tan ilmportante o mds que los aspectos de -~
inversiocnes, aumentos de volGmenes de produccién y actua
lizacién financiera. Las empresas y la industria la cons
tituyen los hombres. En la medida que dstos estén prepa=-
rados y conozecan sus funciones, los objetivos de la indus

tria serén alcanzados.

De nada servird la tecnificacidn, si se desgcuida el desa-
rrollo intelectual de todos y cada uno de los gue partici

san en esta rama industrial.




1.2,~ DIVERSOS TIPOS DE RECURSOQS

En la empresa de la industria de autopartes, al
igual que en cualquier otra organizacidn, se persiguen-
tanto objetivos institucionales como aguellos otros que
son dados por el medio en donde opera la organizacidn.-
Estos objetivos r=2quieren de una serie de recursos, los
cuales como comentibamos al inicio de este trabajo, con
una administracicdn racional y cficiente los facilitardn

0 en su caso, permitirdn alcanzarlos.

Existen tres tipos de recursos, los cuales se clasifi--

can de la siguiente forma:

1.~ RECURSOS MATERIALES

En este renglon se considera a la estructu-
ra financiera de la organizacidn, las insta
laciones fifsicas, el mobiliario y equipo, -

las materias primas vy los enseres.

2.- RECURSOS TECNICOS

Son los recursos con los que cuenta la orga
nizacién para analizar con base en te€cnicas
de organizacidn administrativa, la estructyu
ra y los procedimientos que le permitan una

mayor eficiencia en su desarrollo,

3.~ Y RECURSOS HUMANOS

El complemento a los recursos materiales y
técnicos lo constituyven los recursos huma--
nos. Este grupo comprende la actividad o el
esfuerzo humano asi como otros factores que
influyen en la modalidad de ¢sta actividad

Yy que son: los conocimientos, las experien=~

cias, las habilidades, las actitudes, los -~

10



intereses vocacionales, las aptitudes, las

potencialidades, etc.

No obstante que en conjunto todos los re-~
cursos resultan indispensables para el lo
gro de los objetivos de la organizacidn, -
al igual que varios autores gue han escri
to sobre administracidn, consideramos que
el elemento humano sobresale sobre lgsg ==
otros dos recursos ya‘éhe posee la cuali-
dad de mejorar y perfeccionar a estos.

11



1.3.- CARACTERISTICAS DE L.CS RECURSQS HUMAMNOS

El hombre trabaja para allegarse todo lo que ne
cesita para subsistir. El hombre trabaja, como se dice
comunmente para ganarse la vida.

El hombre en esta tarea de ganarse la vida, puede ha--
cerlo de dos maneras: Trabajando por su cuenta, como -
le hacen todavia algunos artesanos, comerciantes o pro
fesionistas o trabajando para una empresa u organiza--
cién como lo hace hoy la mayorfa de los hombres en =~
las sociedades de nuestra civilizacidn industrial, en-~
la que la divisién del trabajo y las operaciohes de es
cala, tienden a prevaleccer.

Al trabajar el hombre en una empresa u organizacién, -
generalmente lo hace por un contrato de trabajo por el
cual realiza una tarea determinada a cumbio de un sala
rio. Esto implica someterse a las Srdenes de otro, lo
cual muchas veces significa gue tiene que hacer cosas

que le disgustan o que van en contra de su voluntad.

La experiencia nos ensena cue tanto la empresa como el
trabajador deben ver el trabajo como una actividad con
natural del hombre, que puede servirle no sdlo para ga
narse la vida sino tambié&n para su realivacion y desa-
rrollo. De agui gue la empresa tenga que pugnar por —-
restarle a  las labores todo lo gue tengan de fatigo-
so en exceso, de embrutecedor o de inhumano. AGn las -
mas modestas tareas son susceptibles de ser mejoradas,
y siempre pueden tener un sentido de valor y significa

ar

do. ¥ el que trabaja casl siempre puede perfoccionar-

3
lo que hace si se le estimula a usar su iniciativa,

En la vida industrial moderna, sa hapla con especial -

Snfasis de un redescrubrimicento del hombro.

Tanta atencidén sz le habfa prestado a los elemontos ma



teriales y tanta

importancia se le habfa prestado a -

les adelantos técnicos, qué se habfa llegado a olvi--

dar lo verdaderamente esencial: La actividad humana.

Por eso ahora que los expertos en administracidn se -

han percatado de

g1e si no se le reconoce al hombre -

todo su valor fundemental que le corresponde, de muy-

poco servirdn los recursos tdcnicos y materiales de -

gue se pudiera disponer. Por elle se dice que se ha -

necho un verdadero redescubrimicn+o.

Estos cuestionamientos nos han hecho reflexionar so--

bre la importancia intrinseca gue llevan consigo los

recursos humanos,

y el porqué de lo indispensable de-

conocer sus caracterfsticas para una mejor funcidn de

la administracicon de recursos humanos.

Lasg caracterfsticas de los recurso: humanos son:

aj}.~-

b) .~

o BRES

La actividad humana asf como los fac
tores que influyen en su modalidad -
son patrimonio personal y no pueden=-

ser propiedad de la crganizacidn.

Las actividades de las personas en -
la organizacidn implican una disposi

cicn voluntaria.

Los factores de la actividad humana,

son intangibles y se manificstan so-

lamente a travds del comportamiento- -

de las personas en la organizacidn.

13



a) .-

e).~

oo

Los miembros de una organicacidén, prestan -
un servicio a cambio de una remuneracidn --
coonbmica y afectiva. Pero la intensidad de
tal servicic, estard en funcifn de la iden~
tificacifn de los objetivos organizaciona--

les con los del individuo.

El total de los recuros humanos de una orga-

nizacidn puede =zer incrementado.

Existen dos formas:s descubrimiento y mejora-
miznte. EZn el primer casc, la orientacibrn pro
fesional y los test psicolégicos son un auxi-
liar valiocso para manifestar habilidades o in
teréses desconocidos o poco conocidos por las-—
personas. En 21 seqgunde caso a través de la
educacidn, el entrenamiento v el desarrollo, se
trata de proporcionar mayores conocimientos, -

nuevas ideas y experiencias.

El total de los recursos humanos de una organi-

zacibn puede disminuir.

Lag cauvgas comines por la gue soh disminuidos-

son: enferrcdades, accidentes retrocesos orga

r
nizacionalss y renuncias.
Los Recursos humanos son escasos.

as perscnas voseen el mismo grado en

o
los factores ae la actividad humana.
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Ih.~- DEFINICION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Antes de establecer una definicidn de administra
cidn de recursos humanos y para entender el concepto, se-
considera gue es necesario cuestionar algunas definicio--

nes gue han escrito, algunos estudiosos de la materia.

"El manej> de personal, es una fase de la adminis
tracifn que se ocupa de la utilizacibén de las ener
gfas humanas, intelectuales y fisicas, en el lo--
gro de los propésitos de una empresa organizada."

(1)

Watkings,Dodd y McNaughton.

"Administrar al personal, es dirigir personas. Esta
funcidn se lleva a cabo primordialmente por medio de
la supexvisibn directa y cstableciendo polfticas --

oficiales." (2)
Strauss y Sayles.

“Hay ciertas funciones béisicas gue pertenecen natu~-
ralmente a la divisi6n de personal, tales como la co
locacibn, adiestramiento, traslados, ascensos, admi~
nistracién de sueldos y salarios, valoraci6n del tra
bajo, conceptuacidn del mérito, medidas sanitarias ~

de seguridad e higiene." (3)
Scott,Clothier y Spriegcel.

Y La administracidn de personal es un c&digo sobre -
las formas de organizar y tratar a los individuos en
el trabajc, de manera que cada unc de ellos puede ==

llegar a la mayor realizacidn posible de sus habili-




P R

dades intrinsecas, alcanzande asi una eficiencia
mixima para ellos mismos y para su grupo, dando-
asli a la empresa de la que forman parte una ven-—
taja competitiva y, por ende, sus resultados O6p-

timos. " (4)
Pigors y Myers.

"La administracitn de personal debe proporcionar

la adguisicitn,el desarrollo, utilizacidén y mante
nimiento de la fuerza de trabajo y la ejecucifn ~
de las funciones que son una parte de este proce-~
so adminigtrativo". (5)

Chruden y Sherman.

Como. se observa, la primera definicién emplea los té&rminos
manejo y.utilizacifn, que dan una idea de que se estd tra-~
tando con manigufes y no con personas asi como de euplota=~
cibén resgpectivamente. La segunda, maneja como elemento més
inportante a la direccidn de personas. La tercera, apunta-
que es necesario realizar una serie de funciones o aplicar
un conjunto de técnicas para dirigir a esas personas. La

cuarta, seflala gue esa direccitn implica la satisfaccidn -
de cilertos fcquisites en las personas como la realizaciédn-
y la satisfaccifin por modio del trabajo: Pero no sédlo esto,
sino que a la par, es menester alcanzar los objetivos de -
la organizacién. La qguinta dice que debemos obtener, desa-
rrollar, utilizar y mantener a las personas a través de la
aplicacidn de un proceso administrativo. Esto es, viends a

la administracion de personal como proceso administrativo.

Los cucstionamientos anteriores me permiten considevar gu<e 1a
definicifn que establece el Dr. Fernando Arias ¢alicia, au-

1a mds acorde ya gue no es tan limitativa y el sentido 71

engloka de la Administracitn de Rocursos Humanos es mis i




plio al sefalarnos gue: ,

"Es el proceso administrative aplicado al acrecen-
tamiento y conservacién del esfuerzo, las experien
cias, ls salud, los conocimientos, las habilidades,
ete., de .os miembros de la organizacibn en benefi-
cio del individuo, de la propia organizacién, y del

rafs en general".



[.5,- RETROSPECTIVA DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Si bhien es cierto gue el nombre de Administracidn-
de Recursos Humanos es muy reciente, no podemnos negar que
éste se pierde en el pasado, con el nacimiento y desarro=~
llo de las organizaciones gue han empleado el esfuerzo hu
manc para el logro de sus objetivos.

Para comprender las funciones y la operatividad del Depay
tamento de Personal asi como su importancia, nacimiento y
evolucibn, es necesavio hacer referencia al pasado ya que
en la medida en que lo conozcamos, lo podremns delinear
mejor dentro del contexto histérico y asi entender en una
forma mis general parte de la doctrina de la Administra--
cién de Recursos Humanos, que se ha venido practicando —-

hasta nuestros dias.

comp cualqguier otro aspecto administrativo, el de Personal
ha legradoe avances considerables, siendo estos mis marca-
dos, como los que se sucedieron antes y después de la pri
mera vy segunda guerra mundiales. Asi téenemos que en el -

afno 1900, las funciones dc Adnministracidén de Personal -~
eran la contratacidn, los despidos y cl tomar tiempos.lun
ciones gue realizaban los supervigores como parte do gu -~
trabajo, pero a medida en gue aumentaba la carga de traba
jo de los supervisore:, la responsabilidad de llevar el -~
registro de tiempos y de ndminas se transfirid a un ofi~
cinista al cual podrianos considerar como al primer espe-

cialista en personal.

Consideramos ¢ue la Administracidén de Personal, empezl a-
tonar auge como drea funcional a consecuencia de los estu
dios que a principios de siglo realizf Frederick W.Taylor
en los Estados Unidos sobre tlempos vy movimientos para ol
desarrollo de operaciones de un proceso, el nejoramicnto-

de nétodos y los sistemas de incentivos financicros guce

is



representaron un avance considerable para la Administra-

cién, ya gque demostraron gue los empleados se diferencian
unos de otros por lo que respacta a sus habilidades; pero
muchos de ellcs no desarrollaban esa habilidad, por el he
cho de¢ no haber sido asignados a un trabajo apropiado, -
adenis de la falta de entrenamiento, cosa que implicaba -
un perjuicio para =lios mismos,y para la organizacién en-

si.

Frederick W. Taylor observando la importancia del &rea, -
creb "Las Oficinas de Seleccién” constituyendoc asi el pri
mer antocedente de lo que conucenos hoy como Departamento
de Pernnonal; Taylor consideraba gue no era conveniente -
gue los capataces o supervisores siguieran seleccionando-
por si solos su personal; por lo que centralizd en estas-—

oficinas las funciones de Reclutamiento y Seleccidn.

Estos estudios y las conclusiones de Henry Fayol en euro-
pa asi como la aportacidn de importantes disciplinas co-
mo la psicologia, la sociologia, etc. permitieron imple--
mentar y desarrollar té&cnicas que atn tienen vigencia y-
gque han mejorado notablemente =21 empleo de¢ los Recursos -
Humanos gue intervienen en el trabajo, sentando asi las ba

seg vara lo que cs hoy la administracidn moderna.

Estos acontecimientos promovieron un profundo interés que
se acrecentd con motivo de la primera gquerra mundial don-
de aparecieron las prucbas Alfa y Beta, las cuales fueron
aplicables para la seleccibn de personal a asignaciones -
militares: siendo éstas connotadas aportaciones de la -

psicologfa.

Istas pruebas apuntaban medir la inteligencia, de donde--
e derivaron otras para medir aptitudes, intercses, perso

nalidad, ete. todo esto quédd englobado dentro de la Sele

ccifn de Personal, funcidn a la gue se le dié  en esa  -~--



Sin embargo, eventos como lag condiciones econSmicas -
cambiantaes, una tecnologfa radicalmente nueva y dife--
rentes expectativas asi como las estrategias adminis--
trativas tradicionales que visualizaban al trabajador-
como una persona econdmica, mnotivaron a Douqglas Mcgregor
a formular su teovfa X/Tecria Y, de la filosoffa de la
administracidn, que se enfoca respectivamente, a gue al-
gunas personas trasajan mejor dentro de un ambiente au-
toritario, en tanto gque otros trabajan dentro de un me-~
dio ambiente flexible, siendo esta, otra valiosa aporta
cifn para la revalorizacidén de la administracisn de re-~

cursos hunanos. .

Asimisno, se cambid la ideologfa de la é&poca en funcidn
de gue la responsabilidad en la coordinacidn del Departa
mento de Personal, podrfa asignarse a un ejecutivo de la
directiva en lugar de un oficinista cualquiera, por lo -~
que la jerarquizacién fué& propia de un puesto de altc ni

vel.

En la actualidad uno de los medios en que se han cifrado
mayores esperanzas para aumentar la productividad y para
lograr la integracidn de los trabajadores a la empresa y
gue contribuye en mucho a la superacidn del empleado, es
lo que se ha llamado la Participacidn Funcional. Tabicon-
do entenderse esta como la posibilidad que el trabaiadoc
tiene de influir en el manejo de su trabajo propio o prg
xime. Esta posibilidad de realizar una labor mds crea-
tiva, de tener una funcidn directiva en su trabajo y de=-
ver los resultados tangibles a su intervencidn, hace que
el hombre sc¢ considere Wtil v valiocse, y ello le impulse

a dar lo wmejor de si mismo y & superarse.

Para cualguier empresa es una exigencia fundamental obhe
ner la mayor cficiencia y el mé&ximo grado de cooperacicrn

de su personal. De hecho, siempre se habfa tratado de que



los subordinados cumplieran tales requisites; pero tam
bién es cierto que los resultados negativos eran mgas -
frecuentes gue lcs cascs de €xito; los procedimientos-
gque se empleaban eran, por lo general, los menos acon-

sejables,

Afortunadamente, la revalorizacidén del hombre como tal,la
complejidad misma de la organizacidén de las empresas, -
el nUmero cada vez md&s grande de individuos, al servi-
cio de aquéllas y la necesidad imperiosa de uniformar
reglas, los sistemas y métodos empleados para obtener-
eficiencia y cooperacidn de personal, fueron factores
declsivos para que se empezaran a crear departamentog-
especializados en esta importante materia. Hoy en dfa
no hay empresa de mediana importancia que no cuente en

su organizacidn con un departamento de personal.
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IT,- 2,- UBICACION E [MPORTANCIA DEL DEPARTAMENTO DE
PERSONAL DENTRO DE LA EMPRESA

Como ce& puede observar en el organigrama general
de la empresa y aiungue es lo mis usual en el dmbito orga-
nizacional del sector de autopartes, diremos, que el De--
partamento de Personal se encuentra localizado en forma -
lineal descendente de la Gerencia de Relaciones Industria
les y sus funciones representan una labor técnica-adminis
trativa cuyos princivins surgen de lag evpericncias de la

administracifén de personal.

Aungue actualmente en la mayorfa de las empresas
se han tipificado las funciones que desarrolla el Departa
mento de Personal, existen algunas que debido a su magni-
tud, crecimiento o experiencia de sus ejecutivos han gene
rado nuevas estructuras organizacionales delegande funcio
nes inherentes del Departamento de Personal en dreas de -
nueva creacidn o &reas sustantivas de la misma Gerencia -

de Relaciones Industriales.

El Departamento de Personal es un &rea adminis--
trativa y por las funciones técnicas de asesoramiento v --
servicios que tiene para todas las demds dreas que inte--
gran la empresa, justifica por si solo la importancia que
detenta, por lo que es incuestionable que el personal que
interviene cen el desarrollo de sus funcicnes esté capaci-
tado y ofrezca c¢l méximo de sus esfuerzos para atender de
bidamente cualquier asunto relacionado con las activida--

des del mismo.

El buen funcionamiento de este Departamento de-



pende en gran medide de la importanrcia gus se le dé& a szu
estructura orgénica, de acuerdo a las distintas funcicnes
que se realizan en él, ya que existen actividades muy 4di-
versas como lo pueden ser, la elaboracién de ndminas ¢ las
declaraciones dz impuestos solo por citar algunas, gue re-
quieren de una e’iciente coordinacién entre las diferentes
secciones componeites del Departamento y que intervienen -
en dichas actividades. Esto con el obhjeto de mantenerse -
comunicadas en el resultado de sus gestiones administrativas
y lograr con ello la constante fluidéz y el desahogo an ca-
da uno de los tré&mites, evitando asf las demoras, el extra-
vio de documentos y los tiempos muertos que pueden trasr co
mo congsecuencia la falta de cooperacidn o eficiencia de los
empleados, la renuncia de estos y en ocasiones hasta el de-

g

terioro de las relaclones obrero-patronales.

El encauzamiento del elemento humano dentro de una
empresa se¢ ha convertido en una cuestidn eminentemente téc-
nica. Ya no es posible proceder empiricamente con improvi-
saciones en la resolucifn de los delicados problemas d= per
sonal, es necesario resolverlos con unidad de criteric, con
una polfitica uniforme y aplicando los procedimientos CLentl
ficos de la Administracién de Recursos Humanos que constitu

ven una verdadera especializacidn.



[1.3,- RELACIONES INTERHAS Y EXTERMNAS

11,3,1.- RELACIONES INTERNAS

Es la comunicacidn quo se establece entre las dife-
rentes unidadesz que forman la empresa, para tratar asuntos-
relacionados a las actividades de la misma. Como es sabido,
dentro de cuzlguier empresa existen dos clases de relacio--
nes:las formales y las informales; las primeras son aguellas
relaciones que siguen una secuencia l6gica dentro de la es~-
tructura Jjerdrquica, obedeciendo a las lfineas de auvtoridad =~
establecidas: 1las segundas, se refieren a las relaciones qud
existen dentro del nismo personal y en el gque se desvirt@a -
el orden jerdrquico de autoridad fijado en las politicas de~

la empresa.

Con la Gerencia de Relaciones Industriales: La prime-
ra relacidn interna y sin duda la mds importante, es con la-
Gerencia, debido a ques todos los acuerdos de contratacién re
muneraciones, finiguitos, promociones, transferencias, pro--
gramas de capacitacidn, etc. deben ser aprobados por el GCe--
rente, para ecto es necesario que el Departamento de Perso--
nal lo mantenga constantementes informado de sus actividades,
asi como de los posibles problemas gue puedan surgir, para -
gque €1, de acuerdo con sus expericencias tome las medidas més

convenientes.

Con el Departamento de Relaciones Laborales: La rela-
©i6n con este Departamento aparece cuando es necegario darle
a la gestidn adminigtrativa un cardcter legal. Esto se obser
va cuando s redquiere la formulacidn o revisidn del Centrato
Colective de Trabajo y del Reglamento Intorior de Trabajo; -
ged. como para el cztablecimicento de la comision Mixrta de Capa
citacidn v Adinstramioento, o bhien, cuando surgen diferencias

cotre la companis v ol empleado gie roepaiera 14 nrogencid -
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de un zlemento jurfidico que intervenga en beneficio de los

intereses de la empresa.

Con el Departamento de Higiene y Seguridad: La relga
citn gue se establece con esta drea, es en lo referente a -
contratar s6lo 1 aquellas personas que refinan las capacida-
des minimas de salud fisica, gue el trabajo reguiere asf co
mo apoyarlo para el establecimiento de la Comisién Mixta de

Sequridad e Higiene,

Con las Areas Sustantivas de la Empresa: Las rela--
ciones que existen entre las diferentes &reas que integran-
la empresa con el Departamento de Personal, son desde lucgo
referentes a resolver los reguerimientos extra de personal-
que tiencn y el de todos y cada uno de los problemas que se
presenten a sus empleados en cuanto a sus obligaciones y de
rechos, remuneraciones y el otzrgamiento de las prestacio--
nes a gue tienen derecho. einfs de coordinarse para ela--
borar el Programa de Capacitacién y Adiestramiento del per-

sonal de la empresa.

Con el Departamento de Contabilidad: La relacifn -
que se establece con este Departamento es primordialmente -
administrativa y la visualizamcs en la expedicién de cheques

para el pago de némina de los

wleados, de finiguitn de per
sonal dado de baja, para cumglir el paco de cuotas al IMSS,-
para cubrir los pagos gue por r=tencifn se¢ hace a los enplea
dos a FONACOT ¢ INFONAVIT vy en la formulacidn de la declara-
cién que por Impuestos Scbre Productos del Trabajo hace la -
eppresa.

Conh el Departamento de Zistemas: La relacidn que se
lleva a cabo con este Departamen+ts, es principalmente en lo
referente a la elaboracitn de nZminas y algunas veces como-
auxiliar de Banco de Datos del personal de la empresa. Aun-—-
e el Departamento do Sistemas zodria desempenar un papsl -
de vital importancia para la Adrinistracidn de Recursos Huma

nos, on la mayoria Ao las ompresasz hexicanas no se ha aprove-
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chado las funciones gue podria desarrollar este departamen-—

to.

Con la Gerencia de Finanzas: La relacién que forma
liza el Departamento de Persconal con esta Gerencia es en -
lo tocante a intercanbiar informacién de costos y gastos de ~-

personal y elaboracidn de presupuestos.

Con el Sindicato: La relacién que se establece con
8ste, es en lo que se refiere a informarle de las polfticas
para ocupar las vacantes que se generen enh la empresa por -
sustituciches, pruvnociovnes, transferencias y plazas de nue-~
va creacién en algunos de sus puestos; el de acordar los ro
les de turno de personal sindicalizado en cada una de las -~
Areas sustantivas, coordinar conjuntamentc actividades de -
induccitn a ios puestos en los que tenga ingerencia as: co-

mo modificar los programas de capacitacidn v adiestramiento.

Con Vigilancia: La relacifn que se lleva a cabo con
Gsta seccibn =s eon lo referente a la entrega-rccepcidn sema
nal de las tarjetas de asistencia ordenadas por nGmero de -
departamento y trabajador asi como la de anunciar la visita
de candidatos a ocupar puestos vacantes dentro de la empre-

sa.

3
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11.3,2.-  RELACIONES EATERNAS

Son agquellas que el Departamento de Personal esta-
blece con todos y cada uno de los elementos gue se encuentran
fuera de la empresa, pero que tienen una intervencidn directa

durante el proce.c de sus actividades.

Medios Fublicitarios y Agencias de Emplec: La rela-
cidén que se establece con estos dos elementos, es bdsicamente
para reclutar candidatos para seleccionarlos v ocupar pues--

tos vacantes dentro de la empresa.

Cdmaras y Asoclaciones: Normalmente, tanto las empre
sas como sus ejecutivos pertenecen a algln tipo de organiza- -
cidn, en nuestro tipo de empresa que es el caso de estudio, la
relacién més comlin gque se establece es con la Cdmara Nacional-
de la Industria de Transformacién, la Asociacibn Mexicana de -
la Industria Automotrfiz, A.C., la Asociacién Mexicana de la In
dustria de Autopartes, A.C. y diversas Asociaciones a la que -
pertenece tanto la empresa como sus ejecutivos y que al iqual-
que los dos primeros elementos citados en el pdrrafo anterjor,

sirven como medio para la localizacitn de candidatos.,

Bolsas de Trabajo: La relacidén que se ha instituidce
con este elemento es en lo referente al intercambio de candida

tos para ocupar puestos vacantes.

Empresas:La relacidn gue establece el Departamento -
de Personal con este elemento es muy importante, va que adem&s
de solicitar referencias del personal que va a contratar og --
fuente de informacidn para realizar encuestas de estructura de

salarios.

Instituciones Educativas: La relacifn que se formall
za con este otro elemento, ademds de la localizacidén de candi-

datos es la de establecer convenios para brogramar cursos de -



32

capacitacién y adiestramiento para el personal de la empre-

sa.

Centrales Sindicales: La relacifn que se lleva a ca
bo con este elemento es en lo referente a vigilar que el -
sindicato de la empresa esté registrado en la central corres
pondiente y si lo establece alguna cldusula del Contrato Co-
lectivo de Trabajo, serd fuente de reclutamiento de personal
siempre y cuandc el chrero se encuentre agremiado a la Fede-

racién gue se estipule.

Secretarfa de Hacienda y Crédito Pfiblico (SHCP): El
Departamento de Personal establece relaci6bn con esta Secreta
rfa, ya que ademés de ser la encargada de recabar los grava-
menes, es a la que se le formulan las declaraciones que por
impuestos sobre productos del trabajo declara la empresa en-

forma anual.

Secretarfia del Trabajo y Previsi6én Social (STPS): La
relacién que se establece con esta dependencia gubernamental
es por conducto de su Direccién General de Capacitacién y --
Productividad, antes UCECA, y serd para el registro 3 modi-
ficaciones de los programas de capacitacién y adiestramiento

de la empresa.

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS): Aunqgue-
todos los elementos que intervienen en un flujo operacional-
son importantes, tal vez &ste, es para el Departamento de --
Personral el mds significativo, va que la relacién gque se cs~-
tablece es una retroalimentacién constante en cuanto a avi--
sos de altas ¥ bajas de personal, modificaciones de salarios
pago de cuotas obrerso-patronales, o en su caso, incapacida--

des, etc.

Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trakaladores (INTON&VIT): La relacién gue el Departamento de

Perscnal formaliza con o2gte organismo, es ¢on 1o referente a

la retencidn v pago de dezcuentos gue por concepto de criéditos
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para casa-habitacién se les ha otorgado a lous empleados de

la empresa.

Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores
(FONACOT) «+ Al igual que con el elemento anterior, la relacidn
gque establece el Departamento de Personal es en lo gue se¢ re-
fiere a la retencién y pago de descuentos gue por concepto de
créditos para la adquisici&n de bienes percecederos se les ha-

otorgado a los empleados de la empresa.

Bancos: La relacién que el Departamento de Personal
lleva a cabo con este tipo Jde Institucién es también importan-
te, ya que a través de este elemento puede efectuar la opera--
cifn de retiro de dinero para el pago de la nSmina de los em—-
pleados y en su caso el depdsito o retiro del dinero concernicn

te a la caja de ahorros.
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Antes de desarrollar el presentce y el subsecuente
capitulo, sc explicard brevemente el porcue se dividis el-
proceso administrativo en dos fases; en reclnica Administra

tiva y en Dinfmica Administrativa, respectivamente.

Ciertameite la administracién se lleva a cabo den
tro de un proceso zoncreto, pero es indispensable proveer-
de una idea al lector respecto a sus etapas. Aungque el nom-
bre vy el nfimero de &stas varia de autor a autor; para el --
desarrollo de esta tésis se han retomado las etapas del --
proceso administrativo gue en 1960 diera a conocer el Lic.-

Agustin Reyes Ponce.

Lo importante de lag etapas, radica en gue se com--
prendan todos los actos administrativos,y que el modo de or
denarlos permita de manera mas fdcil y préictica su aplica--
cif6n, no importa si se divide a la administracién en cuatro

o diez etapas distintas, sino entender, disgregar y aplicar

mejor los principios, reqlas y t&cnicas que usa la adminis-.

tracibn.

Existen dos aspectos fundamentales en la Adminis-—-—
tracién, que Urwick llama, de "Mecdnica Administrativa" y =
de "Dindmica Administrativa". Las etapas de la priwera se -
refieren a investigar, analizar y determinar cdmo deLe ser,
cOtmo debe de operar una cmpresa. Las etapas de la scgunda -
aluden a como se manejan de hecho, los planes, programas y-

estructuras previstos en la mecénica administrativa.

Las etapas y sus respectivos elcmentos aplicados -
al Departamento de Personal, se desarrollan en los dos si--

miientes capitulos.



ITI.1,- PREVISION

Cabe sehalar que en la prédctica, la Previsién se da
de hecho en 1la etaﬁa de planeacidn y Gnicamente se ha dife-
renciado como tal para respetar las etapas gue ha estableci
do el Lic. Reyer Ponce y conh el objeto de ser mls explfcito

en el desarrollo del presente trabaio.

Consideramos que la Previsidn es el poder de aprae--
ciar con anticipacién los problemas gue habr8 de resolver -
y los fines que habrd de perseguir una empresa o departamen
to. No debe aventurarse a pretender un f£in gue est& fucera-
de las posibilidades.

Por tal motivo, es necesario hacer un estudio de -
las posibilidades en base a experiencias pasadas, ya sean -
propias o ajenas o bien, de interpretaciones estadisticas -
gque nos marquen claramente las posibles proyecciones o al--
ternativas de la empresa o departamento. Asimismo, es impor
tante, mantener una constante vigilancia sobre todo en los
objetivos particulares y a corto plazo para poder detectar-
oportunanente cualquier falla y aplicar a tiempo las correg

ciones pertinentes.
11.1.1.- OBJETIVOS

La creacién y buena marcha de cualquier negocio tie
ne entre sus principales cimientos el fijarse una meta © un
fin que sea factible de realizarse con una conjugacifn ra--

cional v eficiente de los recursos con gua cuenta.

AlGn cuande algunes autores, come George Terry cla-
sificanp a los objctivos en objetivos a largo y corto plazo-
y objetivos principales, colaterales y subordinados, esta -
clasificacifn puede reducirse a objetivos generales y ob-

jetives particulares,



Los Objetivos Generales "son el propSsito primor-

dial para el gue se crea una empresa o departamento” es -
decir, expresa lo que la empresa o departamento espera -

realizar.

Los Objetivos Particulares "son de menor valor y

contribuyen a aclarar y lograr los Objetivos Generales. -
Los Objetivos Particulares pueden subdividirse hasta lle-
gar a los objetivos individuales de cada puesto”.

Dada la importancia gue tienen los fines que ha de
conseguir la empresa, resulta indispensable que todos los-
que en ella participan, conozcan lo que se pretende alcan-
zar en cada uno de los campos de actividad bhésica de la -

empresa.

Cuando no se encuentran definidos los objetivos -
en la empresa ¢ departamento muchos cde los problemas se-
resuelven parcialmente debido a que unos directivos tie--
nen un concepto del fin que deben perseguir y otros tie--
nen otro, por lo gue es necesaria la divulgacidn de los-
objetivos, para alcanzar esfuerzos vy evitar en lo posible
apreciaciones personzles, que pueden provocar deformacio-
nes en las decisiones gue adopten los ejecutivos de la em

presa o departamento.

IT1,1,2,- OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO

Para gque una empresa del Sector de Autopartes es-

tablezca suw objentivos, tiene que bhasarse necesariamente-

en hechos anteriores tales como les volumenes de venta vy
las diversas relaciones externas que intervienen en el --
funcionamiento de sus operaciones, ante estos hechos se -
podrd visualizar mis claramente el futuroc de la negocia--~

cidn gue puedo dirigis sus rasos hacia la obtencifn de ma
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vores utilidadesz,amment2r su estructura y colaborar con la
politica del Gobierno Faderal en materia de Integracién -~

de la Industria Automotriz.

Cada uno de sus Departamentos cuenta con una serie
de cbijetivos que de acuerdo a sus funciones, representan -
una parte integrante del Objetive General.Para efectos de-
nuestro estudio, mencionaremos los mis importantes dentro-

dzl Departamentc de Personal.

OBJETIVO GENERAL .~ Seleccionar e integrar el perso

nal a ls emoresa 21 moste més acorde con el presupuests y-

en las condiciones Sptimas de productividad.

OBJETIVOS PARTICULARES,~ Cada una de las secciones
del Departamento debe colatorar en lo gue le corresponda,pa

ra el logro del Objetivo General, asf podemos decir qgue la-
seccién de Seleccién y vapacitacgién pugnard por lograr la -
Seleccidn, Contratacién e Integracidn del personal mids idd-
neo para la empresa; coadyuvar a realizar los programas de-
capacitacibn y adiestramiento més adecuados para el personal
de la empresa; asi como notificar los programas mencionados-
ante la entidad gubernamental correspondiente, cubriendo pre
viamente los requisitos que establece. La seccisn de NOminas
tendrd como objetivo, el elaborar y efectuar el pago de la -
nfmina al personai de la empresa en losg dies preestablecidos;
descontar debidamente y en el tiempo senalado las cantidades-
aque adeude el personal, ya sea a la empresa o a instituciones
oficiales, por créditos otorgados o por impuestos a su cargo:
y por (ltimo, el liguidar las cantidades recaudadas al Segquro
Socvial, INFONAVIT, FONACOT y Hacienda por abono a créditos o
por drpucstos retenidos, respectivamente al personal de la onm

prasa,

Por 1o gue se refiere al pevsonal que labora dentro -
del pepartamento, es importante que se le fije en su concion=~
ciz la mira de un bien wmutue, gue se traduzca en un mayor ron

Aimdioento,



40

[11,1.3,~ OBJETIVOS DEL EMPLEADD

El Trabajador, afin el mis modesto, es un ser humano
y por ello digno.Entra a la empresa,no solamente como un =--
simple suministrador de fuerza de trabajo, entra con la es-
peranza de ser ternido en cuenta, de desarrollar sus faculta
des, de dar lo mejor de sf mismo, de ser alguien. La empre-
sa, no solamente por las posibilidades que esto comporta pa
ra su éxiltoc econdmico, sino por un deber moral, tiene que -

comprender esta noble aspiracién,

La actuacidn de las personas, sus expectativas y el
alcanzar sus metas, estfln Intimamente relacionadas con el -
trabajo y con la vida de la empresa. La forma como se reali
za el trabhajo v el ambiente general de la empresa afectan -
la razbn de existencia del Trabajador y su identificacifn -
con los objetivos de la organizacidn. Estos factores también
afectan el grado en gue una persona se sienta realizada o--
frustrada en cuanto al logro dec sus metas. En otras palabras,
el individuo, que tiene que enfrentarse ante la vida organi-
zacional, tiene necesidades y valores que se convierten en -

objetivos y expectativas. .

Por lo cual el ejecutivo de persconal deberf cstar -~
preparado para ajustar las necesidades de la organi-aciébn -
con los okjetivos v expectativas del individuo.¥ para cum--
plir su papel en el propGsito de la consecucién de estos ob
jetivos y expectativas del empleado debe comenzar por gue -
la empresa le proporcione lo mds elemental, o sea gque exis-
tan los factores de mantenimiento, primarios ¢ de higiene,-

segfin la terminologfa de Maslow - Herzberg.En primer lugar,

desde luego, la existencia de un emplec estable y después -
todo lo relacionado con salarios, prestaciones, scguridad, -
condiciones ambientales de trabajo, buenas relaciones con -
sus jefes y compahneros, orientacidn, serviclos, status y --

clima zocial.



Otro factor bésico, es lo que se ha llamado la -~
ubicacién del trabajador; para gue una persona haga bien
su trabajo y derive una satisfaccién de &l, es indispensa
ble que esté haciendo algo para lo que sea capaz y que le

guste hacerlo.



I11,2.- PLANEAC ION

Una vez conocidos los objetivos y determinados los
cursos de accifn gue se consideren m&s id6neos para la con
secucidn de los primeros, es necesario fijar el cursoc con-
creto y especifi-o de accifn gque ha de seguirse. Esto se -
logra mediante la Planeacifn, a través de sus principios,-
reglas y técnicas sobre politicas y procedimientos gue per
mitirén lograr el fin previsto con el menor esfuerzo y ma-

yor eficlencia.

No obstante que los tramites administrativos de -~
persconal son los mismos para todos los departamentos gue -
se dedican a esta funcidén, se observa una ligera diferen--
cia entre estos en relacidén a la forma de llevar a cabo el
flujo de sus operaciones, esto se debe indudablemente a 1la
habilidad o experiencia gue tenga el ejecutivo que esté a

cargo del departamento, sin embargo, muchas veces nos hace

12

caer en una rutina y hibitos que impiden apreciar otras po’

sibilidades distintas de aquellas que la experiencia nos -

ha ensenado.

La importancia de la Planeacidn, estriba en que -~

i

una vez establecidos los planes de accidn que schalan el
propSsito del departamento se hacen mis precisos para cvi-
tar improvisaciones que puedan desviar la trayectoria de -
los objetivos. Asi, por medio ¢« la Planeacidn precisare-~-
mos las actuaciones para cada una de las secciones que com

ponen el Departamento de Personal.

Al hablar de presicidn nos estamos refiriendo
a que cada actuacién contenga una secuencia de operaciones
para realizarla y las determinaciones de tiempo y de nlme-

rYos necesarios.



I11,2.1,- POLITICAS

Toda organizacibn requiere del establecimiento
de politicasque regulen su funcionamiento, estas politicasfor
man marcos de accidn general de soluciones a problemas de

visidn anticipada.

Las Politicas interpretan las ideas fundamentales
de los dirigentes para que sirvan de gufa bédsica a las ~
acciones que deban emprenderse para obtener los resulta--
dos deseados; es decir, en ellas se resume la filosofia =~
que sustentan los ejecutivos, representando el grupo de -~
ideas fundamentalies gque unifican el criterio de todos los

que trabajan en una empresa.

La forma més conveniente para orientar dichas - -
acciones en cada frea o scccidn de la organizacidén, es meg
diante la elaboracidn de Manuales dc Politicas gue con~ -
templan criterios gencrales sohbre las principales gufas
que se han de scguir para llegar a las metas deseadas y -

tomar decisiones precisas.

Por lo anterior, es evidente que las Politicas de
ben ser conocidas por todo el personal y en todos los ni-
veles para cvitar abuso de atribuciones, malas interpreta
ciones € injusticias; para esto, es recomendable fijarlas
claramente por escriteo y con los requisitos de ser flexi-

bles, inteligibles, pricticas, sinceras y efectivas.

Ademis, de las Politicas especificas para cada ~-
dreca de la organizacidn, existen otras que emmarcan, las ac=-
tividades que desarrolla el Departamento do Personal, te-
niendo =u formuloeidn y difusidn un papel importantisimo
va que estas Polfticas son generales y so aplican para to
do el personal de la empresa, vy aungue varian do organiza
cifin a evganizacisn scgln sus caracteristicas y la oexpe--

riencia de sus ejecutivoes hemos tratado de estandarizar —~-
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las dentro de lo posible, siendo las mds usuales dentro -
del Departamento de -Personal las Politicas referentes a:

- Reclutamiento y Seleccifbn

- Co ttratacibn

- Induccidén

- Vencimiento de Contratas

- Bajas de Personal (Finiguitos)

- Inscripeidn, Modificacién de Salarios y =
Bajas ante el IMSS

-  Liquidaci6n Bimestral al IMSS
- Elaboracibn y Pago de NSminas

~  Solicitud, Retencién y Pago de Cré&ditos --
FONACOT

- Retencién y Pago de Créditos INFONAVIT
- Control de Asistencia

- Page de Tiempo Extra

- Vacaciones, Descansos y Dias Festivos

- Capacitacifin y Adiestramiento

- Administracién de Sueldos y Salarios

- Evaluacitn del Desempsio

- Reportes de Administracién de Personal
- Contrato Colectivo de Trabajo

- Reglamento Interior de Trabajo



PoLiTicAs DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Toda solicitud de personal deberd efectuarse a través
de la forma "REQUISICION DE PERSONAL".

Toda requisicidén de personal, para ser tramitada por-
el Departamento de Personal, deberd contar con la fir
ma del Jefe de Area solicitante y/o Gerente de Arca -

respectivo.

El Departamento de Personal serd responsable de infor
mar al Sindicato cuando se presente una vacante en al

guno de sus puestos.

Las requisiciones para puestos de nueva creacién debe
ran contar con la auvtorizacidn del Director General, -
asi como del Gerente de Relaciones Industriales, vy ~-
zer acompafiadas de un estudio de justificacién deta--
llado de las necesidades que origina dicha requisi-~ =

cidn.,

El bepartamento de Personal conjuntamente con la Ge--
rencia de Relaciones Industriales mantendrd un archi-
ve completo de descripciones de puestos aprobados, -

cubriendo tades los niveles.

En el caso d¢ vuestos de nueva creacidn, el Departa--
mento de Personal asignard un nivel y un rango de ==~
sueldo auvtorizado, debliendo conservar ¢l estudio de -
justificacidn, a fin de considerarlo para elaborar --
praviamente a la fase de reclutamiento, la descrip- -

cifin del pucsto y realizar la valuacidn correspondien

Er ¢l caso de personal no sindicalizado, las requisi-
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ciones de personal deberdn ser entregadas al Departa-
mento de Personal con un minimo de __ dfas hdbiles de
anticipacién a la fecha en que desea cubrir la vacan-
te.

En base a la 4descripecién del puesto, se procederd a -

la busqueda de¢ candidatos.

Por ningfin motivo se considerardn candidatos a ocupar
un puesto f{eventual o permanente) de la empresa, los-
familiares directos del personal que esté prestando -
sus servicios en la miswa; ya sean ascendientes o des

cendientes.

El Departamento de Personal procederd a localizar el

candidato en el siquiente orden:

- Sindicato (si procede)
- Dentro de la planta de empleados

- Notificacién por medio de boletines

a los empleados

- Bolsas de trabajo de las asoclaciones

en que estén inscriteos sus ejecutivos

- Bolsas de trabajo de las cdmaras y aso-—
ciaciones en que esté inscrita la em—-—

presa

- Publicacién en los medios publicitarios

adecuados
- Solicitud en Agencias de Empleco

- Boletines a Instituciones Educativas
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La edad minima de log candidatos deberd ser de 18 anos.

Toda persona para ser contratada o promovida, deberd so

metersce al proceso de seleccifn establecido por la emproe

5.



Como parte integrante del proceso de seleccibn, esta--

rén la aplicacidén de pruebas "PSICOMETRICAS Y TECNICAS",
la investigacidn de antecedentes laborales y el exdmen -
médico, con el objeto de conocer la capacidad, aptitudes
e intereses futuros del trabajador que ingresard a la em

presa,

PoLiTIcAS DE CONTRATACION

Toda persona para ser contratada, deberd someterse al -

proceso de seleccién establecido por la empresa.

La efectuard el Departamento de Personal basado en la -

aprobaci&n cscrita por la Direccifn General (en su caso),
el Jefe del Area sclicitante y/o el Gerente de Area res-
pectivo. Para dicha aprobacién, el expediente del candi-

dato deberd estar integrado debidamente.

Toda persoha, para ser contratada, deberd entregar al De

partamento de Personal, la siguiente documentacién:

- Tres fotografias

- Copia fotostdtica del acta de

nacimiento

- Copia fotostatica de la Cartilla
del Servicio Militar liberada
{(personal masculino)

- Copia fotostdtica de la credencial
del IMSS 6 su Gltimo avigo de
incoripeidn (si ya fud dado de alta
antoriormentae)

- Copia fotostdtica del Registro Federal
Jde Contribuyentes

- Curricalum Vitae (cnando asi se le haya

solichtado)
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- Comprobante del grado mdximo de estudios

- Carta de antecedentes no penales

Dos cartas de recomendacién o constancias

de los dos Gltimos empleos

Copia del permiso de la Secretarfa de Go
neracién (FM-2 en caso de ser extranjero)

- *cCarta de Percepciones y Descuentos del -
empleo anterior

* Nota: Este Gltimo documento serd reguerido para efectuar
el cilculo del impuesto anual por cada trabajador,
v elaborar la declaracién del ISPT, 1% sobre eroga
ciones e INFONAVIT,

° En el caso de personal no sindicalizado, la contratacién
deberd efectuarse al valor minimo del rango salarial res
pectivo. Las contrataciones que se efectden con un suel-
do superior a este limite, y hasta por el ___ % del rangao
salarial, requerirdn la auvtorizacién del Gerente de Rela

ciones Industriales.

° Las contrataciones que hubierén de efcctuarse entre %
y 100% de dicho rango, requerirdn la autorizacisn del Di

rector General.

e En ning@n caso se procederd a efectuar contrataciones -

con un ‘sueldo superior a los limites arriba mencionados.

e La contratacién do personal sindicalizado se realizard -

conforme a lo estipulado en el Contrato Colectivo de Tra

bajo vigente.

© Ninguna persona podrd iniciar la prestacidn de servicios

ni percibiri sueldo alguno, si su ingreso no estd ampara-



do por un "CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJG".

En el caso de personal no sindicalizado, todo trabaja-
dor de nuevo ingreso estard sujeto a un periodo a prue
ba de 30 dfas, el cual deberd quedar especificado den-
tro de las cldusulas del Contrato que se celebre. Des-
pués de este periodo, el Jefe de Area tespectivo deter
minard si se le otorga la planta o se da de baja; al -
personal ejecutivo se le extenderd un Contrato por 90-
dfas.

Traténdose de personal sindicalizado que no sea de plan
ta, se les hard un Contrato por Obra Determinada por -
el tiempo que fije el Jefe de Area solicitante en la re

gquisicién de personal.

Para aquellos trabajos plenamente definidos de carédcter
tempdral, deberdn celebrarse Contratos por Obra 6 Tiem-

po Determinado.

Las plantas del personal sindicalizado se otorgardn de-
acuerdo a lo estipulado en el Contrato Colectivo de Tra

bajo.

El personal que debha manejar valores, se le afianzard -
cuando menos con el equivalente a un afio de su sueldo.

Las primas ser&n por cuenta de la cmpresa.

Al expediente del candidato contratado, ademds de 1la do
cumentacidén previamente requerida se le deberd de ane--

xar:

- La solicitud de empleo
- Ex&men técnico v/o psiconétrico

~ Log resultados de las gufas de entrevista




- Reporte de la investigacidn laboral
- ° Reporte del eximen m&dico

- El contrato de trabajo

- El aviso al IMSS

- El aviso a vigilancia

- 'ianza (si procede)

- Hoja de Servicios

Para que guede debidamente integrado el expediente del tra-

bajador.

(-3

PoLITicAS DE INDUCCION

A cada nuevo empleado se le hard entrega del Manual de -

Bienvenida y del Reglemento Interior de Trabajo.

Todo personal de nuevo ingreso de tercer nivel, que re--
porte a un Gerente de Area tendréd un periodo de Induccibn,
previo a su trabajo oficial, no menor de dfas y no ma--

vor de semanas.

Cada Gerente responsable de la contratacidn de este tipo
de personal elaborard el programa de induccién indicando
fechas, tiempo, personas y departamento invelucrado en -~
dicheo programa y notificarf a los interesados _ dfas ha
biles antes del ingreso, para que a su vez puedan progra
mar las plédticas correspondientes v la visita a la plan-

ta v/o a las diferentes dreas de la empresa.

Al término del programa, cl personal de nuevo ingreso -~
¢laborarg& un reporte de los principales puntos de vista
observados y comentarios al respecto, mismes que discuti

rd& con su jefe inmediato,



El Departamento de Personal realizard conjuntamente -
con el jefe inmediato del nuevo empleado una "Entrevisg
ta de Ajuste" para conocer si los procescs de seleccidn
y adaptacidn han sido los adecuados, y en su caso corre

gir desviaciones.
El manual o folleto de bienvenida debersi contener:

- Carta de salutacidén

-~ Breve historia de la organizacibn y sus

objetivos
- Articulos que produce la empresa

- Principales ejecutivos; con fotografia,

si es factible

-~ Estructura de la organizacién, localizan-

do el puestc en cuestidn
- Politicas de personal
- Programa de prestaciones

- Carta de cierre; en esta parte se debe ha-
cor énfasis de lo que se espera del nuevo
empleado en lo personal y en el trabajo. In-
dicando que se¢ evaluar& anualmente su ac—-
tuacién a través del sistema de Evaluacidn

del Desemperno

El Jefe del Departamento de Perscnal informard y explica
rd ampliamente el contenido del manual o folleto de bien

venida al personal de nuevo ingreso.

El responsable de la elaboracién del proorama <e induc--
cifn conjuntamente con el Area de persconal, determinarin

el tipo de sesifn mis adecuado,
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PoL{TICAS DE VENCIMIENTO DE CONTRATOS

Es responsabilidad del Departamento de Personal, controlar

las fechas de vencimiento de los contratos de personal.

Toda accifn gue se determine al vencimiento de cada contrato
deberd estar sopsrtada por la evaluacidn contenida en la -
forma , la cual deberd realizar el jefe -

del trabajador.

La foruma deberd turnarse al jefe del trabaja-

dor por lo menos 3 dfas hidbiles antes del vencimiento del -

contrato.

En el caso de personal sindicalizado, si el perlodo de prue
ba no hubiese sido satisfactorio, serd responsabilidad del-

bepartamento de Personal informar de ello al Sindicato.

PoL.ITIcAs DE BaJas DE PERsONAL (FINIQUITOS)

En caso de separacibn voluntaria o fallecimiento de un tra-

bajador, deberé&n pagarse los siguientes conceptos:

- Dfas trabajados
- Vacaciones y Prima Vacacional
~ Gratificaci®n Anual

~ Prima de antiguedad

En los casos en gue se proceda a la rescicién de Contrato de
un trabajador, €sta se efectuard conforme a lo establecido -

en la Ley Federal del Trabajo.

Para efectos del calculo del ISPT, la exencién de 90 veces -
el salario minimo gencral de la zona ccondmica del contribu-

yente, se¢ aplicard tGnicamente a las siguientes percepciones:
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~ Indemnizacién (3 meses de salaric y 20 dias por
cada ano de servicios prestados).

- Prima de antigquedad

~ Gratificacién especial

- Otras prestaciones, si las hubiera, en caso de -

previsién social,

POLITICAS DE INSCRIPCION, MODIFICACION DE SALARIGS
Y BAJAS ANTE EL IMSS,

Conforme a lo establecido en la Ley del Seguro Sccial, se tig
nen 5 dias hébiles para notificar al Instituto, cualquier ti-
po de movimiento (altas, bajas o modificacidn de salarios), a
partir de la fecha en gue éste se lleve a cabo.

PoLITIcaS DE LIoUIDACION BIMESTRAL AL IMSS

El pago de las cuotas obrero-patronales,deberd efcctuarse a -
mds tardar el dia 15 del mes posterior al bimestre por el que

se presenta la liquidacidn.

POLITICAS DE ELABORACION Y PAGO DE NOMINAS

Se elaborarin dos ndminag; una semanal y otra guincenal, la -
primera serd para el pago a obreros y la segunda rara el page

a personal de confianza.

La elaboracifn de la némina semanal y guincenal se regird por

¢l sistema

Bl rago de la ndmina semanal se efectuari de a hrs., y de

a _hrs., los viernes de cada semana.

El naco de la ndmina uing se ofoctuvard los dfas v -

t

de cuia mes, o an osu case, 21 dfa hibirl anterioer, de & B
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° El corte de documentacibn para la elaboracisdn de le& némina

semanal, se efectuard _ dfas antes de su pago.

° E1 corte de documentacién para la elaboracién de lz némina

quincenal, se efectuarf _ dfas antes de su pago.

° (Cuando el empleaa> c trabajador no efectle ¢l cobro corres-
pondiente al dia ce pago seralado, su sobre se conseryara -
durante un perfodo de _ dfas hdbiles, al término del cual,-
si este no hubiese sido cobrado, el importe respectivo seré

depositado en el Banco,

° Unicamente en los casos en que el empleado o trabajador se =
encuentre de vacaciones o incapacitado, serd responsabilidad-
del Departamento de Personal no efectuar el depdsitc del im-

porte de su sueldo.

PoLfTICAS DE SoLICITUD, RETENCIOM Y PAGO DE
CREDITOS __ FONACOT

° 7ienen derecho a solicitar créditos FONACOT, todos los traba-
jadores de la enpresa, siempre que cumplan econ los reguisitos

siguientes:

- Tener un afo o mas trabajando en la c¢=prosa
~ Ser trabajador de planta
~ Percibir hasta un miximo de 5 veces el salario

minimo mensual.

PoLITicAs DE RETENCION Y PAGO DE CrEDITOS INFOMAVIT

¢® La empresa serd responsable de retener y efectuar los pagos -
al INONAVIT, por los trabajadores de los cuales recibta el --

aviso para la retencién de descuentos.
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POLITICAS DE CONTROL DE ASISTENGCIA

Todos los trabajadores deberdn presentarse a la hora en -
punto, en su lugar individual de trabajo. Para este efec-

tc, los turnos se¢ desarrollardn de la siguiente forma:

~ de Lunes a Sdbado
ler. turno - de 7:00 a 15:00 hrs.
20. turno - de 15:00 a 23:00 hrs.
Jer. turno - de 23:00 a  7:00 hrs.

En cada turno, los trabajadores gozardn de 30 minutes para

descansar, o bien, para tomar sus alimentos.

En el caso de personal de oficina, el horario serd:

- De Lunes a Viernes, de 8:00 a 17:00 hrs.,con
media hora ds descanso, o bien, para tomar sus
alimentos.

- B8ahados, de 8:00 a 13:00 hrs.

Serid responsabilidad del Departamento de Personal, controlar
los roles de turno por cada 8rea sustantiva, los cuales, en-
el caso de personal sindicalizado, se acordardn_____ con-

el Sindicato.

El trabajador registrard su hora de entrada y salida dentro-
de su horaric normal en su"TARIETA DE ASISTENCIAY la cual in-
variablemente deberd scr firmeda por éste al principio de ca-

da sezmana.

Serd responsabiltidad del Departamente de Personal, actualizar
semanal o gquincenalmente, segin el caso, el "CONTROL DE AZ1G-
TEMCZLY por cada trabajador, en base a las tarjetas de asis-

tencis, incapaciidind

pormisos v movinicntos de personal.
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Ll Eepartamento de Personal, notificard a Vvigilancia que

personal no estard sujeto a checar tarjcta.

cuando el Jdefe del Trabajador conozca anticipadamente las
fechas en que su perscnal estard ausentc, ya se por haber
sele otorgado permiso, o por necesidades del trabajo mis-

mo, deberd comun. carselo a través de la forma ,

al Departamento de Personal

Las faltas de asistencia por enfermedad deber&n ser justi-
ficadas por el trabajador con la incapacidad que le haya --
sido xpedida por el IMSS.

Cuandéo en hase al control de asistencia, el trabajador se-
hicieze acreedor a una suspensidn, el Departamento de Per-

sonal generard la forma , la cual s¢ turnari-

al Jefe inmediateo, a efecto de gue &ste sehale la fecha en

gque dicha suspensidn se llevard a cabo.

El Jefe del Trabajador serd el responsable de informar a -

éste la fecha en que se le aplicarf la suspensibn,

Los permisos sin goce de sueldo no podrén otorgarse a --

cuenta de vacaciones.

Se otorgar&n permisos con goce de sueldo, solamente con la

aprobacitn del Gerente de Area respectivo.

1 Departamento de Personal serd responsable, en cuanto ten-
ga conoccimiento de un empleado o trabajador enfermo, de infor
mar al jefe de drea respectivo de la incapacidad y del nmerc

de dfas gue ampara.

El empleado o trabajador deberd notificar al Departamento de-
Perscnial, cuandoe le hava sido extendida una incapacidad por -

el Seguro Social, a 1la brevedad posible.



PoLiTicAs DE PAGO DE TIEMPO EXTRA

® 1l tiempo extra deberd suprimirse al mdximo posible.

¢ La autorizacién de tiempo extra se efectuard a través de

ia forma del mismo nombre.

¢ La forma "AUTORIZACLON DE TIFMPO EXTRA" deberi ser genera-
da por el Jefe del Area, previamente a la ejecucifn de la-

tarea que le hubicse sido encomendada al trabajador.

° La autorizacién de tiempo extra se elaborard por triplica-
do, debiendo distribuirse de la siguiente forma:

- Original, Departamento de Personal
- la. Copia, Jefe del Area respectiva

- 2a. Copia, trabajador

Nota.- El- trabajador deberd presentar su copia de la autoriza-
cién de tiempc extra con vigilancia, al salir de la em--

presa.

° En caso del que tiempo extra laborado no coincida con el au-
torizado, el Decartamento de Personal efectuard la verifica-
cidn correspondiente con el Jefe inmediato del trabajador an

tes de considerar a aguel para efectos de ndémina.

PoLITICAS DE VACACIONES, DESCANSOS Y DIAS
FESTIVOS,

° Bs responsabilidad de los Jefes de Departamento y Gerentes,
administrar el nlan de vacaciones del versonal a su carge, a-
fin de asequrar que puedan cumplirse normalmente las cargas -
de trabajo, y trotando de satisfacer los intereses particula-

res de cada trabajador.
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La forma "AV1ISO DL VACACIOHES". Es una confirmacién por
parte del Jefe de Area de las fechas programadas en el-~
roll de vacaciones y deberéd ser enviada al Departamento
de Personal____dias antes de la fecha de salida schialada

en el disfrute de vacaciones.

Los dias de vacaciones serdn dias hdbiles y deberin empe-

zar en lunes.

Todo el personal, tanto sindicalizado como ho sindicaliza
do con mds de un aho de servicios tendrd derecho a log =~
dias do vacaciones, sefalados en la Ley Federal del Traba
jo ¥ recibirén el pago de prima correspondiente conforme~

a lo estipulado en el Contrato de Trabajo.

El personal no sindicalizado, no podrd disfrutar del perio
do anual de vacaciones en més de dos ctapas, debiendo en-
este caso, corrasponder cada una de ellas al 50% del nlme
‘ro total de dfas & gue tiene derecho el trabajador; en el
caso de personal sindicalizado, el primer periodo no po--.

dré ser menor de 6 dfas.

Si por algtGn motivo el trabajador no disfrutara de sus va
caciones en la fecha sefialada, el Jefe de Arca respectivo
debera avisar por escrito dfas-antes al Departamento de

Personal.

Sin excepcidn alguna, los dias de vacaciones correspondien
tes al perliodo anual, deber&n tomarse dentro del mismo afo,
de no ser asf, estos quedarin cancelados automdticamente en

forma definitiva.

El pago de vacaciones y la prima correspondiento serd liqui-

dada al personal un dia antes de la salida a cstas.

En caso de separacion del trabajador, las vacaciones no dis~—~
frutadas, le sordn pagadas proporcionalmente al tiewpo gue -

hubiese laborade en la emprosa.
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* Loz dfas de descanso obligatoric o difas festivos que marca

la ley son:

lo.de Enero 16 de Septiembre

5 de Febrero 20 de Noviembre

21 de Marzo lo.de Diciembre cada 6 afos
lo.de Mayo por cambio de poder

25 de Diciembre
En estos dfas no se podrd trabajar tiempo extra,

° Los dias de descanso gue otorga la empresa son:

¢ Cuando alguno de los dfas festivos gquede comprendido dentro
del periodo de vacaciones, s contard un dia mds laborable-

para efectos de vacaciones,.

PoLiT1CAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

° Serf& responsabilidad del Departamento de Personal, elaborar
el presupuesto anual de cursos de capacitacién y adiestra--

miento.

¥ £] presupuesto para cursos de capacitacién y adiegtramiento
deberi ser autorizado por el Director General con Vo.Bo.del
Cerente de Relaciones Industriales.

® Seri responsabilidad del Departamento de Personhal, elaborar
log programas de capacitacidén y adiestramiento, en coordina-
cidn con los Jefes de Departamento v Cerentes, v someterlos-

a aprobacidns de la Comisién Mista correspondiente.

2 El Departamento de Personal abrird un expediente por cada -
particivante & cursos, on donde se llevard un record de su

desarrollo y coste de los cursas.
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Se invitard a los Gerentes y Jefoes de Departamento sesdn

el tema de los cursos, para que sean ©llos los exposito-

res ¢ conferencistas.

Cualquier ejecutivo después de haber tomado un curso, de-
berd enviar un informe sobre el mismo y su participacidn-
en &1, a la Gerercia de Relaciones Industriales con copia

a la Direccidn Gereral.

Los programas de Capacitacidn y Adiestramiento para el --
personal no sindicalizado y sindicalizado, deberfn regis--
trarse ante la Direccidn General de Capacitacidn v Produc

tividad.

Los planes y programas de capacitacifn y adiestramiento
deber&n cumplir con los requisitos establecidos por la Di
reccibn General de Capacitacidn y Productividad, entre ~-

los gque se encuentran los sigulentes:

- Referirse a perlodos no mayores de 4 afios.

- Compreunder todes los puestos v niveles exis-—

tentes en la empresa.

- Precisar las etapas gue integra el plan.

~ Senalar el procedimiento de seleccidn a - =~

través del cual se estableccerd el ord~: en
que serdn capacitados los trabajadores de -
un mismo ruesto v categoria.

- Especificar el nombre y registro expedido
por la Direccidn General de Capacitacibn vy
Productividad de las Instituciones o cscue~
las que impartirdn capacitacidn v adiestra-
miento, si asi fuese el caso.

~ Ber de aplicacidn inmediata.

- Cuando Empresa y Sindicato acuerden modifi-
car su plan v wregranas, dichas modificacio-
nes deberdn wresentarse ante la Diveccidn
General de CapacitacifHn v Productividad don
tro de los 19 dias hdbiles siguicentes al

acuerdo,
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° En todos los casos, la empresa deberd expe-

dir las constancias de habilidades labora--
les por los cursos que hubiese impartido, -
debiendo ser é&stas autentificadas por la --
Comisifn Mixta de Capacitacién y Adiestra--

miento.

El cumpliento de los programas de capacita-
cién y adiestramiento deberi ser revisado -
peribdicamente por la Comigifn Mixta de Ca-

pacitacibn y Adiestramiento.

POLITICAS DE ADIMISTRACION DE SUELDOS Y
SALARIOS.,

La rem;neracién del personal de la empresa, estard basado
en dos tabuladores de categorias flexibles, uno para perso
nal sindicalizado y otro para personal de confianza. El --
primerc se cncontraréd establecido dentro del Contrato Coleg

tivo de Trabajo vigente. .

E1 tabulador del personal de confianza, estard compuesto -
de_ niweles, gue serdn determinados por un plan de anali-
sis y vzluacifbn de puestes. Cada nivel de &ste tabulador -
constarZ de 3 categorias de sueldo: minimo o inicial, medio

o normal v maximo.

El dinicizr en un puesto cl nuevo empleado deberd obtener el
sucldo m&s bajo dentro del nivel correspondiente.
Paszade <1 periodo de prueba y si su actuacidn ha sido satis-

factoria se le¢ incrementaréd el sueldo al nivel medio.

En casn de necesidad de contratar personal fuera de la compa-
Afa, parz 2lgln nuesto de confianza, y los requerimientos del
carlidaets sean superisres al mindmo del tabulador so podrd ini--

ciar n) zoeldo con el nivel medio del mismo.



62

° Los aumentos de sueldos y salarios, zolo se considerari&n-

por los siguientes motivos:

- por Evaluacién del Desempefio.
- por Reclasificacién de Puestos
~ ©opor Ajustes Generales por Factores Externos.

° El aumento por iwvaluacibn del Desempefio estarf basado en -
el resultado de la Evaluacién del Desempeio gue anualmente

]

se efectle,

¢ Cuando al personal se le adicionen nuevas responsabilidades
como consecuencia del desarrollo 1légico de la empresa y el
puesto adquiera un valor superior al que pudiera tener ini
cialmente, y de acuerdo con la Evaluacifn del Desempeno y -
la valuacidn de Puestos, serd justificacién de aumento.

° La Valuacidn de Puestos, se efectuard cada 2 afios. Solo se~
rd menor el periodo, para una nueva YValuacidn, cuando sea -
notoria vy consecuencia de nucvas v especificas  resgponsabilidades
y/o funciones.

.
¢ Los aumentos por Ajustes de Factores Externas, serdn por las

siguientes causas:

- Por Revigidn de Contrato Colectivo de Trabajo,-
para personal sindicalizado.

- Por desequilibrio entre el nivel general de sala
rios con relacidn al costo de vida y valor adgui
sitivo de la moneda.

- Por presidn del mercado de trabaijo en la regibn.

- Por promulgacidn de nuevas leyes aue afecten di-
rectamente la remuneracibn al Trabaje Personal -

en todes los niveles.

° Los aumentos salariales hasta el del rango Salarial respec-
tivo, requerirdn autorizacidn del Gerente de Relaciones Indug

triales con Vo.Bo. del Jefe de &rea respectiva,



Los aumentos salariales entre el .y 100% del rango sala
rial respectivo, requerirdn autorizacién del Director Ge

neral.

Los aumentos salariales para ejecutivos en cualquier por

centaje requerirdn autorizacién del Director General.

La administracifn de sueldos y 'salarios deberd manejarse

con discrecidn,

PoLITICAS DE EVALUACIGN DEL DESEMPERQ

La aplicacién de la Evaluacidn del Desempcfio esta motiva-
da por la necesidad de los ejecutivos de conocer exacta--—
mente y sobre hases justas y objetivas, cual ha sido la -
actuacién de sus subordinados. Con cstas bases scord posi-

ble aplicar las medidas correctivas del caso, ayudar a las
personas que lo nccesiton para mejorar sus actitudes vy ap=—
titudes y reconocer los meritos de las que hubiesen tenido

una actuacidn satisfactoria o relevante.

Deberd evaluarse al personal por lo menos una vez cada doce

meses excepto en los siguientes casos:

- Con empleados nuevos al terminar su periodc de -
contrato., El resultado de esta evaluacidn dara -
como consectencia el otorgamiento de un contrato
por tiempo indefinido o la terminacién de los sex
vicios.

- Antes cde ura revisién de sueldo con el fin de de-

terninar su justificacion.

- A los candidatos a una promocién con el fin de --

evaluar justamente al candidato elegido.
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-~ Al personal evaluado como "Deficiente" deberéd
cvaluarse cuando menos cada 6 meses con el fin
de determinar la conveniencia de su permanencia

en la empresa.

La Evaluacién del Desempeho la efectuar§ el siquiente ni-
vel superior d:1 empleado evaluado.

El Director General gueda excluido de la Evaluaci6én del -
Desempefic, la cual se aplicar& inclusive, hasta el nivel-
de Gerente de Area.

La calificacidn se basard en hechos relacionados con las-

obligaciones y requisitos del trabajo que se desempeiie.
Serd revisada la Evaluaci6n, por el Ejecutivo gque ocupe
el siguiente nivel superior del calificador, antes de con

siderarse definitiva.

El Departamento de Personal ser& el responsable del fun--

cionamiento correcto y eficaz de este programa.

PoLiticAs DE REPORTES DE ADMINISTRACIGN

Es respeonsabilidad del Departamento de Personal, elaborar
mensualmente los reportes de personal que la Gerencia de-

Relaciones Industriales le indigue.

Los repcrtes de personal deberan contener informacitn al-

dfa. e cada mes.

Los repocrtes de personal deberédn recibirse en la Gerencia
de Relaciones Industriales durante los tres dfas sicuien-

tes a la fecha indicada.



° Los Indices de Ausentismo, Retardos y Rotacion de Perso
nal, se determinardn mensualmente en base a las siguien
tes férmulas:

ausencias X 100
INDICE DE AUSENTIMO= ~NO.dé TrabBajadores (dias h8biles)

retardos X 100
No.de trabajadores (dias héblles)—

INDICE DE RIETARDOS=

ausencias.

Mo.de bajas -I*

"o o = .
INDICE DE ROTACION No.de trabajadores a la fecha

* I= Defunciones, incapacidades permanentes u otro tipo de bajas
inevitables.

PoLITICAS: LONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO

° Serd responsabilidad del Departamento de Personal coadyuvar -
a formular y vigilar el cumplimiento y correcta aplicaciton --
del Contrato Colectivo de Trabajo.

° Las fases de negociacidn del Contrato Colectivo de Trabajo se-

rin las siguientes:

- Apertura de negociaciones

- Andlisis de peticiones

- Resoluci6n de las peticiones

~ Presiones y puntos muertos en la negociacién

- Ratificacidtn del Contrato Colectivoc.

¢ ELl Contrato Colcctivo de Trabajo deberd contener:

- Los nombres v domicilio de los contratantes.

- Declaracibn General.- Resume ¢l campo de accién y
los propésitos el Contrato. Reafirma el desco de
ambas partes por denostrar buena fe al observar sus
Provisiones,

~ Seguridad del Sindicato.- Ls el reconocimionto e~

s¢ concaderd al Sindicato en asvechtos tales como -~
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control de cuotas, derechos de los funciona--
rios sindicales, derechos del sindicato para-
ser consultado en ciertcs asuntos etc.

- Facultades de la Administracidn.- El derecho-

a contratar, despedir y disciplinar a lecs tra
bajaiecres, instalar nuevo equipo v establecer
estlrdares de trabajo, son puntos directamente
cubiertos ror las declaraciones que tratan so-
bre las prerrogativas de la administracién.

- Jornada de trabajo.- Estas cl&usulas especifi-
can lo referente a la duracisn de la Jjornada -
de trabhazo, les horarios por los diferentes —-
turnos, asfi como los célculos para el pago del
tiempo extra.

- Salarioes.~- Son cl&usulas en las gue se especi-
fican fecha y forma de pago asf como el monto-
de salarios.

- Prestaciones .- Estas cléusulas se reficren a -
aspectos tales como vacaciones, dfas festivos
y otros de @¢iversa Iudole.

~ Cl&usulas Varias.- En relacifn a aspectos como
seguridad industrial, capacitaci6n, condiciones,
de trabajo, ctc.

- Terminacifn de Contrato.- La cldusul~n final del
contrato, sefiala la vigencia del mismo, zsi co-
mo los procedimientos gque deben segulrse para -
su tramitacidn o revisién.

- El Contrato Colectivo deberd depositarse y rati-
ficarse ante la junta de Conciliaciftin y Arbitra-

je respectiva.

el

POLITICAS: REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

Seré responsabilidad del Departamento de Personal coadyuvar
a elakorar v vigilar la observancia del Reglamento Inteorior

Gl Tranaic Je la ermprega,
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In el caso del Reglanrento Interior de Trabaijo aplicable
al rersonal sindicalizo, deberd contar con la firma de-
los representantes de la empresa y del sindicato; y serd
depositade ante la Junta de Conciliacién y Arbitraje -=-

resgectiva.
El Reglanmento Interior de Trabajo deber§ contener:

- Nombre v domicilio de la empresa.

-~ Declaracién General

- Jornada v Lugar de Trabajo

-~ Dfas vy descansos obligatorics. Permisos, vaca-
ciones v ausencias.

- Dfas y lugares de pago.

- Obligaciones ue los Trabajadores

- Prohibiciones a los Trabajadores

- Trabajos temcrales o transitorios

- Medidas de Scguridad e Higiene

- Amonestaciones v sanciones por infracciones al
Reglamento Interior de Trabajo.

-~ De la rescicidn de Contrato.
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111,~ 2.2~ PROCEDIMIENTOS

Un procedimiento describe una serie de labores
o actividades en 6rden 1l6gico de tiempo, sefalando los pa--
sos gue han de darse, la o las dreas involucradas asi como
las formas que han de elaborarse y manejarse para lograr la
cantidad y calidad de los trabhajos asignados; por lo cual -
es indispensable gque cada persona gue ocupa un puesto en la
empresa, conozca en forma concreta y clara el trabajoe que -
debe rcalizar, las fuentes de datos que debe consultar, el
procesy anterior y posterior de su trabajo y Los reportes
que debe rendir para llevar a cabo los planes de trabajo en

conendados de la mejor forma posible.

Para desarrollar estos planes de trabajo, es -~
necesario hacer un anflisis de las secuencias cronolbgicas-
gue se efectlan para rcalizar cada funcidn. El objeto de es
te andlisis de procedimientos es el de combinar, eliminar o
modificar el 6rden de los métodos, de tal forma que la ope-
racién resulte menos costosa, en el menor tiempo y con el -
minimo esfuerzo posible,.lo cuil puede traer aspectos redi-
tuables para la empresa o departamento al evitar duplicidad
ce funciones, demoras innecesarias, cuellos de hntella, des
concierto en la toma de decisiones e incertidumbre o.i la de

leaacidn de autoridad y responsabilidad entre otras cosas.

Los procedimientos son aplicables a actividades
gue se repiten, gque es la caracterfstica de la enmpresa tipi
¢ca: son muy Qtiles, va gue una vez establecidos se aplican-—
autcmdticamente una y otra vez, cevitando a los ejecutivos y
al personal de la empresa el problema de decidir ante. cada

situacién.

Dentro del Departamento de Personal, se desa—-

rro’lan una serie de actividades propias de cada una do sus
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sccciones, que en realidad se consideran como parte inte--
grante de un procedimiento general o sistema para la admi-

nistracién de Recursos Humanos.

A continuacifn presentamos cuatro ejemplos de
procedimientos referentes a Bajas de Personal (finiquitos):
Inscripcibn, Modificacidn de Salarios y Bajas ante el 1IMSS;
Liquidacién Binmestral al IMSS; y Elaboraci6n y Pago de Némi
nas, por considerarlos bastante significativos para los 1i--
nes gue se persiguen, no2 sin ello decir que los demds prece-
dimieontos no sean importantes, sino todo lo contrario; pero -
implicaria el hacer bastantc brumoso v cxXtenso e] nresento -
estudio y caer en la elaboracidn de un Manual de Politicas y
Procedimientos de Perscnal que no es la intencifn de este -

trabajo.
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SPivA DEL PROCEDRIIENTO

4 . r EtrCitA DJA\
AIEA : GERENCIA DE HELACIONES INDUSTRIALES RErERES "
F“ o o e ==
SESTEIMA Y Administrecida de Relusrsos Huimmanes PEopA tE GESENSIA [y o
r“’— . - o “ira LR R Ao
PROCELOIMIENTO: [ Vi U il (PANICULITGE)
ACTi- HES, HOME
VHIAD PUESTO CESCRIPCION DELA ACTIVIDAD Y
Mo Tt
JEPE DE PERSONAL
1. ~Recibe de los Jefes de Departamento o Goren
tes, la renuncla del trabajader, o la forrs
o s=o0licitando su baja.
2 -Solic:ita a la fecretaria, el expediente del
trabajador.
3 ~Efect{ia entrovista de salida al trabajador.
NOTA: La cntrevista de salida se apli
card (Gnicamente al peorsonal nc
sindicalizado, en los cases de-
separacifn voluntaria.
4 ~Elabora el Mevimiento de Basia de Personal.
5 ~Verifica los descuentos gue deban efectuar-
se al trabajador,
3 ~Elabora memorandun de liguidacisn, en el Qe
especifican los conceptos a pagar, y les im
portes gque deban descentarse.
7 ~Turna &l Supervisor de N&minas, el Memoran-
dum de liquidacifn, v le solicita la elahbo-
racién del finiguito correspondiente,
3 =Turna a la 3ecretaria el Movimiento de baja
de Personal, y le solicita la elaboracifn a
del Aviso de Baja al 1MSS
9 ~Recibe el Suparwisor de Néminas, el Memo--
randur de liquidacién, Recibo de Tiniauito,
némina, orden de cxpedicifn de cheque y reci
bho de pago.
., .J
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

13
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r

SECRETARIA DEL
JEFE DE PERSONAL

~Regibe de la Sceretaria ol Movimiento do
Baja de Personal y el Aviso de Baja al -~
TMES.

o do -

emas,

NOTA:Una copia ded Moevimis
Personal s¢ turna a 8

~Verifica que la documentacifn menclonada -
en los puntos 9 y 10 haya sido claborada -
correctamante,. v fivna ardan de cxpedicibn
do chegue, némina y Aviso de Baja al IMRS,

~Recaba firma del Gerente de Relaciones In-
dustriablies en la orden de oxpedicifn de -
cheque.

-Integra Renuncia, Entrovista de Salida {si
se hubiese aplicado}. Memor&ndum de Ligui-
dacibdn, Movinmiento de Baja de Persomal y -
Aviso de Baja al IMSS al expedichte del txa
bajador, y lo entrega a la Sccretaria.

-Turna orden de expedicidn de chegue, reci-
bo de finiquito, copia de la némina y reci
bo de pago a Contabilidad.

-Turna al Supervisor de Néminas, &l origi--
nal de la misma.

-Entrega al Jefe de Personal, el expediente
del trabajador,

~Recibe del Jefe de Personal el Movimiento-
de Baja de Personal y elabora el Aviso de-
Bajps al 1MSS.

~Extrace de su arghivo, la ligfa de personal
.sindicalizado o no sindicalizado, scgln sca
el casc, y la actunliza.

o4
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FELHA LE VIGENTIA

CIRY MEY A eL

{CONTINLVA Y
S

75 PULCLSTO DESCRIPCION DE LA ACTIVIOAD
S

] ‘Entreaa ol Movimiento de Baja de Personal,-
2l Contreol de Asistencias y el Aviso de Ba-f
;1 al IMS5 al Jefe de Personal.,

) -Recibe del Jefe de Perscnal, el expediente
del trabajador.

o

~Entrega el Aviso de Baja al Asistente Admi-
nistrativo "A".

7 -Integra ¢l Control de Asistencias al expe-
diente del trabajador.

8 ~Recibe del Supervisor de NOminas, cl origi
nal del recibo de finiguito, v lo integra-
a)l expediente del trabajador.

e

~Recibe del Asistente Administrativo “"A",co-
pia del Aviso de Baja sellada por el IMSS,
obticne copia fotost&tica de lo misma, y la
archiva en el cxpediente del trabajador.

NOTA: La cepia que s° recite del IMSS,
la conserva en su consecuti-
vo a efecto de considerarla
en la elaboraci6n de la li-~-
quidacién bhimestral.

SUPERVISOR DE
NOMINAS

1 ~Recibe del Jefe de Personal, el memorandum
de liquidacidn.

=)

-Elabora recibo de finiguito, nfmina, reciho
de pago y orden de expedicidén de chegque.

3 -Entrega racibeo de finiquito, némina, orden
. do expedici€n de cheque, recibo de oago Y -
mencrdndun de liquidacifn al Jefe de ferso-
nal.
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PUEST O DESCRILCION DE LA ACTIVIDAD

sy

4 ~Recibe de Contabilidad, capia de la orden -
de expedicifin de cheque, @»ilada de recibido.

~archiva ¢l original de la nSaina por nime--
o de semana o guincena v la orden de expe-
dicidn do chenrue en su consecutivo,

w

b ~Recibe de Contabilidad, el original del re-
cibo de finiguite, del recibo de pago y chel
gue.

~Entrega ol chegue al trabajador, rcecabando
su firma on el racibo de pago y en el reci-
ka de finiquito.

~J

NOTA: Deberd ontregarse al traba-
jador, coepia de cada uno de
los vecibos,

b3 ~Entrega a Contabilidad, cepia del recibo do
finiguito y del recibo de pago.

9 ~Entrega a la Secretaria, el original del zg
cibo de finiquito , y archiva el orginal —-
del recibo de pago por nlmere de scmana ©
quincenra,

NOTA: El registro de sueldos del -
trabajador se guarda en el -
archivo de baitas, micntras -
los Controles para pagos al-
FOraCOT e INFONAVIT, len los
casos on gue astn proceda)l ,se
archivar&n en los cxoedientoes
respectivos .

CONTADOR

Jofe de Parsonal . la orden de -
dicibn e e, roecibo de finjguite,
a de ta v recibo de vago.

recibids lo orden de expedicidn -
<oturna copla de la misma al su-

de Uhminas,

.
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3 =-&rzhiva copla de la nbmine toemporalmente <
la orden e expedici6bn dc chegue cn su oon
secutivo.,

NOTA; La copla de la nSmina se -
utilizard para cfectuar su
contabilizacibn.

4 ~Zramita el chcgue.

5 ~Entreqa al Supervisor de Néminas, el origi
nal del rocibo del finiquito, del recibo -
ée pago y cheque.

6 ~Recibe del Supervisor de Néminas, copia ~-—
dcl recibo de finiquito y del recibo de pa
gC.
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SECRETARTA DEL
JEVE DL PERSONAL

1 recibe del Jefe de Personal, el Movimiento
de Personal respectivo.

2 ~Dlabora ¢l Aviso gue debe presentarse ante
el THSS,

3 ~-Entrega el Movimiento de Personal y el Avi
sa al I¥oe rospectivos al Jofe de Personal
para su revisidn y firme,

4 ~Recibe del Jefe de Perzonal los documentos,

wu

-Entrega el Aviso do Inscripcibn, Baja o Mo
dificacifn de Salario al Asistonte Adminig
trativo “A".

NOTA: Los Movimientos de Perso-
nal se integran al expe--
diente dzl trabajador y -
se envia una copia a Sis-
temas.

istrativo "A"Y,
por el IMSS.

6 ~Recibe del Asistente Adr:
cobliaf{s) del Aviso sella

7 ~Obtiene copia fotostitica Zel Aviso al IMSS
v la intngra al expecdiente del trabajador.
3 -Archiva la copia sellada por el IMSS en su

consalutivo.

NOTA: En los casos de Avisos de
Inscripeidn, la copia ro-
sa que se reciba scllada~
por el I85, le serd ent-
regada al trabajador, re-
cabandoss «u fivma de re-
cihido.

— - ——
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-kecibe del notificador del IMS8S, 1la C&dula
de Liogulidaci6n de Cuotas Obrero-Patronales,
en orginal y copia.

-8olicita a la Secretaria, el consecutivo de
los Avisos presentados ante el IMSS durante
el bimestre, asi como los Controles de Asis-
tencia de los trabajadores.

~Consulta las listas de personal sindicaliza-
do ¥ no sindicalizade, y verifica que todos

los trabajadores que figuren en ellas, hayan)
sido incluidos en la Cédula de Liguidacibn.

~¢ BExisten omisiones?

SI - Continda 5
Ho ~ ContintGa 6

~Siguiendo <l orden alfabdtico y corsideran-
do el grupo de cotizaci6n del trahajador, -
anota en la Cédula de Liguidacifn, los si--
guientes datos:

NOmero de afiliacibn

Nombre del asequrado

Grupo de cotizacidn

Semanas cotizadas

Percencifn semanal base cotizacidn
Ajuste a la basc_ge rotinacidn por
vanerrtoT

3 00 0o B O

NOTA: £n este Gitimo renglén se es-
peclficurd nuevamente el arupo y ni
mero de sepanas de cotizacidn, ast
como logs importantes de las cuotas
por Enfermodades y Maternidad, In-
validez, Veijew, Cesantia y Mucrte.




1 COHTINIA)

e ey

FECHA UL VIGVHTIA

A WE 5

At

s viosans |

S

Nine PUESTO DESCHIPCION DE LA ACTIVIDAD e

LY :

[ ~¢Figura en la relacifn alqgln trabajador

que nunca haya lahorade en la Empresa?
51 -~ Continga 7
RO o~ Continda &

7 -Registra el carge come indebide {CIY, ano-
tse @l nlmero de somanas a deducir, asf co-
mo los importes por Enfoermedades y Materni
dad e Invalidez, Vejez, Cesantfa y Muerte.

4 ~Consulta el consecutivo duv Movimiontos de-
Personal presentados durante ¢l bimestre.

9 -¢ Altas ?

51 - Continfia 10
NC - Continda 11
0 “Registra en ol renglén correspondiente los
siguientes datos:

¢ Nfmero de afiliacidn

° Nambre del asegurado

¢ Grupo de cotizacidn

® Semanas de cotizacidn

¢ Percepcidn somanal base de cotiza-
cifn

° Clave del movimicnto (A}

° Pocha de movimicnto

° niuste a 1la base de cotizacidn por
avmenta {en estos datos so incluve
¢l grupo y semanas de cotizacidn,-
asf como el importe de laz cuntas-
de Enfermedades y Matcernidad, Inva
lidee, Vejez, Cosantia v Muerte),

11 ~LBaias?

g1 - onvipnda 12
N - Continta 13
o
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12 ~Anota en la Cé&dula de Liguldacifrn, las si-
guicntes datos:
¢ Clave de movimientrn ({B)
® Fecha :Jo movimients
° Grupo de cotizacidn
® Semanas de cotizacifn
¢ pjuste a la base de cotizacibn por
deducciones, en los conceptos de -
Enfermedades v Maternidad, Invali-
dez, Vejez, Cesantfs y Huorte.
13 ~¢Modificaciones de Salarios?
S1 -~ ContinGa 14
NO - Continfia 15
14 ~Registra en la Cédula de Ligquidacién, los
siguientes datos:
° Clave del movimiente (MS)
° Fecha del movimiento
4 ° Grupo de cotizacidn
° Semaras de cotizacidn
° Ajuste a la base de cotizacidén
por deducciones en los conceptos
de Enfermedades y Maternidad,Inva-
lidez, Yejez, Cesantfa v, muerte, -
de acuerdo a la percepcibn semanal
registrada en la liquidacién,
® Ajuste a la basc de cotizacién por
aumento en los mismos conceptos, ==
calculados sobre la nucva poercep--
cibn del trabajador,
15 ~Consulta los Controles do Asistencia de --
los trahajadores.
16 -zExisten incapacidades del travajador por-
nds de 3 dfas? .
51 - Continfa 17
NOQ - Continfia 18
M
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-Registra en la Cddula e Liquidacién, el -
nfimere de dfas de incapacidad gue precodan o
en ol bimustre, ¢l nlmero de semanas de coti
zacisn a dedueir, asf como los importes --
corraespondicentes por Enfermedades v Materni-
dad, Invalide:z, Vejen, Cesantfa y Muerte.

~Fntrega a la Secritaria, el consecutivo de -
Avisos presentados ante el IMSS.y los Con- -
trales de Asistencia.

~Registra vn la seccifn de totales, los au- -
mentos v deducciones on los conceptos de - =
Enfermedades y Maternidad, Invalidez, Vejezm,
Cesantfa y Muerte,

~Calcula los aumentos y deducciones sobre cl
Riesge de Trabajo, multiplicando el total de
I.V.C. vy M. por el porcentaje que corresnpon=-
da, de acuerdo al Grado de Riesgo de la Em=-=
presa.

-Calctla los aumentos y deducciones por con--
cepto de Guarderfas Infantiles.

~Obtiene totales por cada uno de los concep--
tos.

—-Ln base a los totales obtenidos en la Cédula
de Licuidacidn, elabora la orden de exvedi--
cién de checue en oricinal y copia.

-Resaba firma del Jefe de Personal y del Ge--
rente de Relaciones Industriales en la ordoen
dici

de oxpedicién.

-Intrega al Contador, la orden de cupedicidn
de cheoue.,

-recibe del Contador, la copia sellada de la
orden de expedicién de cheque y la archiva.
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29

T

-mecibe el cheogue.

-irtrega cheque v Cédula y Liguidacifn al -

AEistente Administrativo "A", para gue la -
resente ante la agencia administrativa del
“3$ correspondiente.

R

NOTA: Previamente el cheque debor&-~
haber sido certificado.

-Recibe del Asistente Administrativo "A", la

copia sellada de la Liquidacién al IMSS, y~
la archiva,

———dee e e
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SUPERVISOR

HOMINAS

o1

~-Recibe de la Sceretaria, _dfas antes do -
la fecha de pago a las , los siguientes

documentos ordenados por nGmerg de Departas-
mento y empleado:

¢ Tarijetas de asistencia

° Movimicntos y ausencias de por-
sonal.

° Autorizaciones de tiempo extra

¢ Incapacidades del IMSS

-Verifica contra la listz de verseonal no sin
dicalizado, que sc hayan recibido todas las
tarjetas de asistencia.

~Revisa que las tarjetas de asistencia, hayan
sido marcadas en los dfas y horas de entrada
y salida correspondientes y on su caso revid
sa &stas contra la documentacidn mencionada-
en el punto anterior,

NOTA: Asimismn, se verificard que
las tarjetas de asistencia~
hayan sido marcadas confonm
a los roles de tnrno, en los
casos que ésto  proceda.

~0obtience del archivo ol Registro de Sueldos,
Control para Pagas a FOUACOT y Control para
Pagos INFQHAVIT, dro ser este el caso.

-Procede a claborar 1 NGmina on original y
copia, agrupando al porsonal por Departamen
tos vy anota por cada empleqdo los siquientes
datos:

© NGmero de Departamento
v Nombwve del emnler

ado




LCOUTINUAY

PO
WEFLHL I

T R

FEQUA LE NIGLHZIA

via 146 {/.tio

Irers

phG PUESTO DESCRIPCIOQN DE LA ACTIViDAD
1%
¢ Wmero de dfas trabaiados
¢ Ndmero de hor oxtras trabaia-
das.,

¢ ~Anota los importes correspondientes por --
sueldo norral, tienpo extra y prima demini-]
cal, de ser éste el caso.

7 ~Registra los importes correspondientes por
otras percerciones (prima vacacional, agui
naldo, PTU, sueldo retroactive, ate.), en-
los casos en que esto praceda.

8 ~Obtiene el total de percepciones y lo anota
en el especio respectivo.

3 ~Regigstra deducciones por los siguientes ~
conceptos:

° IMSS
1 ° I8P
® FONACOT (dec ser &éste el caso)
° INFONAVIT (de ser &ste el caso)
° OTRAS DEDUCCIONES
)

190 ~Obtiene ¢l importe nolo a pagar por cada -
empleado.

11 -Obtiene totales de Percepciones,Peduccic--
nes y pago neto por cada Departamcnto.

12 ~Obtiene el importe total de la ndmina y --
firma de elaborado el documonto.

13 ~Elabora la orden de expedicidn dc checue -
en original v copia de precihos de pago.

13 ~Archivae temporalmente los recibos de pago.

15 ~Entrega al Jefe de Porsonal, la n6mina i la
orden de expedicidén de cheque para su revi-
sidn y firma, asi como las tarjetas de asis

M
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imientos v auscneias de perso--
de tiowna exira o inca

abora la zabulacidn para la distribucifn
del efective on base al pago neto sefala -
4o en cada ano de los recibes de pago.

~Recibe del Contador, copia de la orden de
expedicidn de cheque sellada de recibido.

~Solicita_ _dfa(s) antes del pago de 12 nG-
mina, el dinero a Servicio Panamericane de
Proteccidn, £.A.

~Hecibe del Coatador, el cheque para ol pa-
go de ndmina v la pSliza de cheque.

-Recibe de Serwicio Panamericane el efecti-
vo v verifica gue la cantidad sea correcta

-Entregz a Servicio Panamericano el chegue
v orenaba firme de yocibido en la péliza de
chogue.

_-~Coloca en svbres el efectivo,

-Entreca 2l sobre al empleado, recabande su
firma cn el recibo del mismo,

~Llatoyry acifn de los sobres no cobrades
on oo s especifica e} nombre dol oem--
nleace el dmperto neto a panar,
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26 ~Optiene copia fotostitica de los reci
de pago y de la relac:dn de ios sobras
cobrados v las cntrega al Contador, ¢ec”~
bando firma de recibide en el doecumento.

NOTA: Si deswufds de transcurri-
dos dfas h&biles, el
sobre nho ha sido cobrado
sin que previamente se -~
haya recibido el aV1go ca
rrespondicnte se deposits
ra el importe del mlsro,
debiendo entreoarse copnia
de los recibos y de la fi
cha de depf6sito aContabi-
lidad.

JEFE DI PERSONAL

1 ~Recibe del Superviscr de Nféminas, dfas
antes de la fecha de pago, la ndmina, or-
den de expedicidn de cheque, tarjetas de

asistencia, movimicntos y aunsencias de per
sonal, autcrizacioncs de tiempo extra ¢
incapacidades del IRSS,

2 ~Revisa aque la elaboracidn de la némina sea
correcta, efectuando chequeas selectivos

Iy

3 ~pirma la ndmina en ol venglén do “hutoriza

da por".

4 -Revisa gue la orden de expedicidn de cheague
se hava claborado correctanente v firma el
documento.

%3}

~Recaba firma de autoriz
de Pelaciones Industyia
expedicibn de cheqgue.

acidin del Gerente
les en la-orden do
é ~-furna copia de la némina v orden de expe-
Aicidn de cheque al Contador.

~Entrega 2} Supervisor de Néminas, el origi-
nal de la némina,

~Archiva las tarjetas de asistencia, movi-
mientos v ausencias de personal, awtorizas
ciones de tiempo extra o ipcapacidades del

Mg

G

a.
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1 ~Recibe del Jefe de Personal, copia de la
némina vy orcden de expedicién de cheque.

-Entrega al Supervisor de Néminas, copia de
la orden do expedicibn de chegue, sellada-~
de recibido.

o

3 -Archiva la copia de la ndémina temporalmen-
te v la orden de expedicién de cheque en -
su consecutivo,

NOTA: La copia de la némina se
utiliza para efectuar su

contabilizacién.

4 ~Tramite el chegue.

5 ~Entrega al Supervisor de NOminas, el chequd
para el pago de nbmina y la pdliza de che--
que.

6 ~Recibe del Supervisor de NOminas, pbliza dd

cheque, coplae de los recibos do vagoy de la
relacidén de sobres no cobrados; y firma de
recibido en ¢l original del documento res-
pectiva.

NOTA: $i transcurridos dfas had
biles, no se hukioron recu-
perado copias de los ryeoci-
bos Ffaltantes, dcberd aseqgy
rarse de que éstas le sean
entregadas y de reciblr la
ficha del depésito, cuya -~
importe verificarf contra
la relacién de sobre no oo
brados.

R—

e ——
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I11.2.3,-  PROGRANMAS

Un programa puede considerarse como el plan ge-
neral para ejecutar las funciones que tiene sefialadas el de
parﬁamento y es un medlio importante, porque en el se visuali
za el tiempo de curacidn de cada actividad de los trabajos-

que tiene asignadcs el personal.

La experiencia nos ha demostrado gue las activi
dades del Departamento de Personal,cue ne se apoyan en un es-
tudio previo de las condiciones propias de la empresa, con-
ducen casi siempre a resultados desfavorables, lo cual indi
ca la conveniencia de elaborar un plan de trabajo de ejecu~-
cibén paulatina. Para cllo harcmos las siguientes sugerencias
y posteriormente elaboraremos los programas de los ejemplos-—

va citados en la parte de procedimicntos:

a).~ Se debe estructurar el proyecto respectivo
para someterlo a la consideracidn de la Ge
rencia de Relaciones Industriales.

b) .~ Se debe hacer una investigacidén minuciosa-
para recoger datos concretos sobre los em-
pleados gque trabajan en la ompres., las la
bores que ejecutan, sus condiciones de tra
bajo, las relaciones que guardan con sus -

jefes inmediatos, la actuacidn del sindica-
to al que pertenezcan los ohreros, las res-
ponsabilidades contraidas en el Contrato --
Colectivo de Trahajo, las causas gue dieron
origen a conflictos anteriores, las ostruc-

turaciones do log salarios, ctco.

¢} Esta labor de exploracién permits conocer -
lo que se debe hacer, lo gque se puede hacor,
lo que es urgente hacer y lo guo conviene ha

cer,



PROGRAMA DE BAJAS DE PERSONAL

(FrutouiTos)
! i M M J v S L Il )
L 1 M J M L ] N
OPERACTIONES no Mt i Tt P
1 2 3 4 5 g 5 9 10 11 12 13 § 15 15 17 ]
T, HFCIBL RENUNCIA Y/0 AVISO DF EE
BAdA
2, LHUALIGA EXPEDIENTE mLa :
3. EPECTUA DHUREVISTA
4. YPRTVICA LOS DESCURNTOS QUE =
UliHAN ErECEUARSE
5, LLALGORA EL FINIDUITO Y EL KG= o
CINGONE PYAIOUETD
Ao LLANOWA AVISU UE BAJA Al IMSS s
S BLANORA GHODEN UL FXPEDTICTON ] i
PTG i
4, FLAPUNA EL RECTIHO DE PAGO '
. FIRNA ORDBN DB BXPEDICION DE
CHELEL ¥ AVISG DR BAJA AL 1SS
tO. DTG EA EL BRI EDIENTE DIL PRA- 2
Mt hALOk
T1. ENVIA DECUMENTACEION A CONTABILIDAL -]
tZ. ENVIA Y RECIDE ACUST DE RECL-
TR BEL AVISO DE BAJA DLL IMA!
12, HOTIFICA A SISTEAAS LA BAJA
T4, PFECIHE DOCUMENTACICH DE CONTABILIDAD mhm
1%, ENTREGA CHEQUE AL TRANAJADOR
1. NS PIFTCA AV ATLIEAD LA LINUTHA-
I 141 ‘
7. ACTHALLAA ARCHLVE DE PERIOHAL
1 BEGIETROS . =
i




PROGRAMA DL INSCRIPCION, MODIFICACION DE SALARIO Y BAJAS ANTE EL INMSS

T j A
Ll m | n s T L lunlm | o lv s Toln [w
CPERACIONES ) ? B a a o | o | o jae [ [ s b o
1, ANALIZA LERPIDIRETH DL TRARATADONpSSD
20OELASGEA NMOVIMIERTO OF PERSONAL a1
PoaPRCTIVA
1. LLADOHA AVIS CORRESTOUDIENTE:
- THECRTPOCTON
-~ MODIFLCACION DE SALARIC
« BAJA
d, ROCAHN YIRMA DE AUTORIZALION 81 o
1S MODIFIONTIGN DI SALARYIO
. INTEAGSA AL RXPHDIENTE DEL 'I'RA“L
JALOK BEL MOVIMIFNTO DE JOIAL e
RESTTTIVG, DUBLIDAMENTE bPRCUT -
o ltaho
L. LEYIA RIS CORRESPOUDIRNTL AL
FREHIN
7. HOT{FYCA A clutriiags nb MUVTM]!:P
ToRPRLTUADD
A, BOCTBI ACUSY DI RECTBINDO DEL. H-y
VISO CORRESPONDLIENYE DEL INMIS .
9. AVISO 118 LI INsCRIPLCTON,
. EOGA COPTA RESPLCTIVA AL i
TRAFASADOR
1, l\\.‘vTUflh]Zf\ ARCUIVO b DPERZSUNAL E

¥ ONMEGTSTROG




PROGRAMA DE LIQUIDACION BIMESTRAL AL IM5S

(CUGTAS OBRERO-PATRONALES)

gPERACI

ONES

ENERDO
_{1a. SEH.] sa.88M. |30, sE
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coBULYA Y VR
"L bX oAb
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LALCULA, REGH
CraN

CUBNLA .

A LUUT A, wEOT
AUTHLETOS Y NE
CELULA

CHOTENE TOTAL

Gk Lus CONCEY

LLABQRA Y RRC

QRDUN LR EXPL

Ky fOCA, DRSS LISTAS
CHNTPA LA CUDULA -
M

STRA Y ANOQTY
OLLCITADA Ot

STRA Y ANOTX LOS
CHCCIONES &N LA

ES FORCADY UNO-

165

Alin FPIRMA PARAR LA
OICLON DE CHEQUE

FUYIA A CONTABILIDAD LA QRPEN

G ENPEDICION
FRCIAE DL COH
CHRETIVICA CHU

ENIA CUEQUE
SUTDACION AL

PELLBE COPFIA

LE CHEQUE
TABILIDAD CEpUE
nuL

YOCEDULA DEOLD -
1

08

LLADA DE LA L1

AUIRACICN bl 1458 F ABRCHIVA
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PROGRAMA

DE ELABORACION Y PAGO DE N

(QuUINCENAL)

THlkIBTAS DE AR [STEN
RO LAY BL PORSO-
PIEPO BEXPRR,
ACTSNIS, cont -
IRA PRLESTACToN O

RS
HALULER O

STIENHE Y REGLSTRA TOTAL DE

B ToTAL DL DEDULCIONIG “j
A PAUAR POR LHPLEADO ¥ LE-
CabOA LE AUTCRIVACION OIEL LOCU-

ENVIA A SisTEMAS BEL DOCUMENTO PARA E-
LABrAR UD LISTADO DE NOMINA

! ONDEN DE EXPEDICION DE CHDQUE
¥OKRE TRGS P PAGO POR EMILEADRO

Liv i p A

PARGLLIDAD LA DOOUMENTACTON

ELABORA
Clon L

CULALCION PARA LA LISTRIBU -

QECIRE Y EUVISA LISTADU DE HOMINA

RUCELL DU MURTACION DE CORTAB ILIDAD
Lavila LOE WHCIROS DI PACO Y HOLICITA
EL DINFFEG AL SEEVICTIO NANCARRIO
RECTPE, WEILKINTCL DINERO Y EHTRLOGAN CHEQUL
WAL ESS LA L AGO 1 HHOMEINA
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i11.-3.- ORGANIZACION

El tévmino Organizacién, es comunmente confundido
con el de Administracién siendo que el primero solo es par-

te del segundo, en esta acepcidn,.

Llamamos Organizacidn, al sistema gue permite armo
nizar las funciones de las distintas areas u 6rgancs de una
empresa, a efecto de obtener de ellos los adecuados resulta
dos de su funcifn, siendo su propdsito el establecer una re
lacidn equilibrada entre el trabadio y el narsonal ane Jo --

lleva a cabo.

La simultancidad en el cjercicio de las activida-
des de cada uno de lo=z elementos del Departamento de Perso-
nal, exige la definicidn del campo en gue deberdn ejercer -
sus actividades, con ¢l objeto de evitar interferencias y
duplicidad de funciones entre los clementos componentes -—-
del Departamento, por lo cual es importante el orxrdenamien-
to de los mismos en funciones, v a su vez estos deben con--
centrarse y dividirse, formando las distintas &reas o sec--
ciones qgue amerite ¢l Departamento, para llevar a cabo sus

objetivos en la forma nis eficiente.

El ordenamiento mencionado nog permite la especi-
ficacibn y el reparto del trabajo para lograr ias conzecuen
tes ventajas respecto a su rendimiento; facilita la suner--
visitn: indica Jos elementos humanos que se regquicren nara
el desarrollo de las funciones y precisa la dependencisz y -
Jerarguia de las distintas secciones de gue se compona =l

Departamento.

Normalmente la estructura v funciones gue tierns -
el Departamento de Perscnal en una empresa tipo, del sectsr

deautopartes s como @ continuacidn se sciala.



[11,3.1,~ ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
1.0

SUPERVISOR DY LA
SECCICN DE
NOMINAS
1.1

ASISTENTE
ADMINLSTRATIVO"A"
1.1.1

SUPERVISOR DX LA
SECCION DE SELECCIGH
Y CAPACITACION
1.2

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO"H"
1.2,1

9

2

<



111.3.2.~ QRGANIGRAMA FUNCIONAL
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111.3.5,- QUE ES UN PUESTO

La técnica denominada Anflisis de Puestos, responde
a la ingente necesidad por parte de las empresas, de organi-
zarse mas eficazmente; de especificar con toda precisidn el-
campo de accibn Jle cada uno de sus ejecutivos, empleados ¢ -
trabajadores; de sefialarles con claridad sus actividades, su
autoridad y sus correspondientes respensabilidades, toda vez
que es indispensable conocer con toda precisidén lo gue cada-
ejecutivo, empleado o trabajador hace y las aptitudes gue re
guiere para hacerlo bien, si se toma en cuenta la definicién

de la Organizacifn como un cncadenamicnic de puastes.

Siendo el pucsto el objetiveo bidsico de andlisis y
estudio, es imprescindible que guien aplique la t&cnica tenga
un concepto clare de lo gue es un puesto; y &ste no es mis que
“UN CONJUNTO DE OPERACIONES, CUALIDADES, RESPONSABILIDADES Y ~
CONDICIONES QUE FORMAI: UNA UNIDAD DE TRABAJO ESPECIFICA E IM -
PERSONAL" .

Todo ejecutive, empleado o trabajador realiza acti
vidades u operaciones, ya sea en forma centinua, perid&dica.o -
eventual, y ademés necesita poseer ciertas aptitudes Zisicas,-
habilidades y conocimientos, gue engendran en el trabzio un --
conjunto de responsabilidades que debe asumir. Para cuisn rea-
liza el anélisis es necesarico considerar gue cada puessg, por-
su naturaleza, estructura y reguisitos, difiere de los demds,y
que ¢l anflisis no debe referirsc a las personas gue lc ocupan,

sino al puesto en forma impersonal.

Bl Departamento de Personal,cuya importante {uncidn
de asesoramiecnto y servicios para las diversas dreas gu2 inte--
gran la empresa,encuentra en esta técnica un conocimiento proci
so de las numerosas actividades gue debe coordinar,pars: gque puc

da cumplir con su funcifn estimulante de obtener el miximo do -
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cooperacifn del personal.

implantacién y el funcionamiento de esta técni-
las formas como el Departamento de Personal pue
al logro de una mejor organizacifn en la empresa
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IT1,3.6.~ EL_AHALISIS DE PUESTOS OPERATIVOS

La dificultad para precisar el contenido de un =~
puesto, obliga a hacer uso de una técnica o un sistema para
realizarlo, y esa técnica es el anflisis de pucstos. Por me
dio de esta se nstudian los requisitos y cualidades que for
man un puesto, a:{ como la serie de actividades u operacio-

nes gue en el sc lesarrollan.

Es necesaria la implantacidn de esta técnica ya -
gue representa para los ejecutivos de la empresa la posibi-
lidad de saber con detalle, en un momento dado, las obliga-
ciones y caracteristicas de cada puesto. En igual forma, pa
ra los jefes y supervisores =n general, que se encuentran -
en estrecho contacto con los ecmpleados o trabajadores, la -
técnica de anflisis de puestosz les suministra un instrumen-—
to por medio del cual distinguen, con toda precisifén y or-
den, los elementos que integran cada puesto, a fin de expli
carlo y exigir més apropiadamente el cumplimiento de las --

obligaciones que supone.

A su vez, los empleados y trabajadores, podrdn ~--,
realizar mejor y con mayor facilidad sus labores si conocen
en detalle las operaciones que las forman y los requisitos-

i

neccsarios para hacerlas bien.

La técnica de andlisis de puestos, requiere funda-

mentalmente:

-~ Recabar metddicamcnte los datos necesarios, con
integridad y precisitn,

~ SBeparar los elementocs objetivos gue constituyen
el trabajo, de los subjetivos gue debe poseer -

el trabajador.

~ Ordenar dentro de cada uno de estos grupos los-

datos correspondientes en forma l4gica y consig



[ta}
f¥el

narlos por escrito con precisifn.

- Archivar los resultados de los anflisis en for-
ma tal que se logre su mejor manejo y aprovecha
miento.

La forma escrita en que se consignan las operaciones o acti-
vidades que debe realizar el trabajador o empleado recibe el-
nombre de Descripcidn del Puesto vy la'forma en que se mani--
fiestan los requisitos de habilidad, esfuerzo, responsabilidad
y condiciones de trabajo gque implica una labor, se llama Ispe-

cificacidén del Pucsto.

En la implantacidén de la técnica de andlisis de --
puestos es imprescindible contar con el apoyo y aprobacidn de
la Gerencia de Relaciones Irndustriales y de la Direccién Gene
ral, por lo cual es aconsejable elaborar una plan y presentar
lo a la Gerencia para que a su vez la turne a la Direccifn Ge
neral, setialando las ventajas que aportard a fin de lograr su
aceptacion.

&

Es dificil implantar la té&cnica y sus beneficios se
rén limitados sin la cooperacidn o con la oposicidSn de los em—
pleados y trabajadores cor lo cual se les debe instruir y con-

vencer sobre sus finalidades y su utilidad.

Para obtener la informacidén de los clementos gue in-

tegran cada puesto se utilizan los sigulentes medios:

La Observacitn Directa, que consiste en recabar -

la informacién sobre las actividades u operaciones del pucsto-
observade dircctamente lo que cjecuta el empleado o trabajador;
tiene la ventaja de permitir obtener datos con mayor intensi--

dad y vivaza.
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Los Informes del Trabajador, pr&ctica que con-

siste en completar la observacién directa con las explica-
ciones verbales del empleado o trabajador sobre sus labo--
res, la forma de realizarlas, y gue tiene especial impor--
tancia para la descripcibn de los puestos, ya que nadie co

mo él conoce los detalles de su trabajo.

Como una gula que pernita recoger los datos con
precisibén pueden tenerse en cuenta estas interrogantes: -
iQué es lo que hace?; ¢C6mo lo hace?; ¢Con gué& £in lo hace?

¢Cuéndo lo hace?; y ¢Donde lo hace?.

Los Cuestionarios, presentan la ventaja de es--

tandarizar los datos cuando la investigaciftn asf lo requie-
ra, son aconseijables cuando se¢ pretende obtener informacidn

de un nmero considerable de personas.

Es conveniente para la persona gue recaba la in
formacidén o analista, verificar esta infcrmacién con el je-

fe inmediato del enpleado o trabajador de gue se trate.

El primer paso para captar la informacibn es --
contar con cuestionarios preparados de tal manera que permi
tan conocer los elementos que se sucegen en todos los pues-

tos, sean del tipo que sean.

Los puestos, aungue es variable, que mayor de~
manda tienen a nivel operativo en el sector de autopartes -
son: Ayuwdante General, Soldador, Pailero, Meclnico Aparatis
ta, Blectricista, Ensamblador, Pinter, Almacenista, Mecani-

co de Mantenimiento, etc.

Cabe hacer la aclaracibén que los puestos menciao
nados Unicamente son representantivos y de ninguna forma ~-~

globalizadores, ya gue estarén en funcidn de los articulos~
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o partes automotrices gque produzca cada empresa.

Aungue generalmente se¢ elaboran cuestionarios-
diferentes, tanto para el personal ejecutive como para el-
operativo al final de este capitulo se propone un modelo -
de cuestionario, que se ha estandarizado dentro de lo posi
ble, v que refine los requerimientos para captar informa~---

cién tanto para puestos operativos como para ejecutivos,
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111.3,7.~ EL_ANALISIS DE PUESTOS EJECUTIVOS

La técnica de anflisis de puestos es ya conocida

en nuestro medic, sobre todo en su aplicacién a los puestos

de taller y de oficina, pero lo es menos en su aplicacibn a

los puestos ejecutirsos,

La utilided préctica que para un ejecutivo repre-

senta el anilisis de su puesto es doble. En primer lugar, lo

auxilia en tanto actlGa como administrador y forma parte de -

un grupe gue tiene autoridad delegada. En segundo lugar, le-—

sirve on tanto gue es Jjefe y dirige a otros horbres.

En el primer sentido, el andlisis del puesto le -

es indispensable al ejecutive porgue:

Le permite comprender su trabajo en forma com—

pleta.

I3

Le senala el objetivo de su puesto.

Le sefiala y le da a conocer cudles son las acti
vidades especificas que ese puesto iwmplica, y -~
al mismo tiempo le precisa sus responsabilidades
en materia de previsi6bn, plansaci®n,organizacién,
]

integracidén, direccifin y control.

Le sefiala los limites de su autoridad y le indica
el tipo de ésta (funcional, de linea o de ztaff).
Le aclara los contactos, las relacicnes formalaes-
y las lfineas de responsabilidad gue en ese puesto

se mantienen.

En el segundo sentido, en tanto gue es jefe y dirige el -trakajo

de sus subordinados, el andlisis de las posiciones da éstos le -~

sirve porque:

Le permite resolver el dificil probklema de la

delegacitn técnica de la autoridad,



Lo permite delegar técnicomente el trabajo.

Le pernite supervisar mejor el trabajo de sus
subordinados., Fn otras palabras, vigilarlo, -

exigirlo y distribuirlo convenientemente.

Cabe sefialar que esta no es una lista exhaustiva de la forma-

como el ejecutivo puede utilizar el anflisis de puestos, sino

méds bien es una lista ejemplificativa,.

Los elementos mds caracteristicos del puesto ejecu

tivo son los siguientes:

Su funcionalidad., Los puestos ejecutivos se --
distinguen unos de otros no tanto por las acti
vidades especi{ficas gue envuelven, sino por la

funcibn a la que sirven.

Su Contenido Doble. Todo puesto ejecutivo en--
vuelve dos tipos de actividades distintas: Las
especificas de cada puesto y las genéricas o -
administrativas gue son comunes a todas las po

siciones sjecutivas.

Su putoricdad y Jerarqufa. Las posiciones ejecu
tivas implican siempre un cierto vrado de au-

toridad v nivel jer&rguico.

Sus Relaciones y Contactos.- Las posiclones eje
cutivas implican siempre una serie de relaciones
y contactos formales con otros puestos, ya sean-
supceriores o subordinados. La principal entre --
ellas ¢s vreobablemente la relacidn de responaabi
lidad.

Los Reguerimientos del Puegto.- Indudablemcnio,
cada puesto ¢jecutivo lmplica una seric de cuali
dades subjetivas que la persona que lo va a ocu-

par debe reunir. Estas cualidades subjcetivaszs {gue
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pueden ser de experiencia, de conocimiento,
de personalidad,etc.} se implican en distin
tas grados, segfin la posicidén de que se tra
te.

Cabe seralar gue la especificacién del puesto eje~
cutivo es probablemonte méds diffcil de elaborar que la descrip
cidn y por ello es manos comln que ésta. La especificacifn, -~
sin embargo, es indispensable para una buena administracién del

personal ejecutivo.

Bn la especificacifn de puesteos ejecutivos se busca-
determinar los factores subjetivos gue debe tener la persona -
que va a ocupar el puesto. Ello con el objeto de asegurar éxito

en el desempeno de su cargo.

Estos factores subjetivos se agrupan en cuatro cate-

gorfas:

- Requisitos Fisicos.=-Se sefalan aguf cudles son-
los atributos fisicos minimos que el puesto exi

ge de la persona que lo vaya a ocupar. .

- Antecedentes y Experiencia. Se determina la expe
riencia anterior gue el puesto exige. S determi
nan también los antecedentes acaddmicos gue el -

puesto requiere.

- Cualidades Inteloctuales. Se trata de determinar

el nivel de inteligencia gue el puesto exige. Se
busca también determinar otro tipo de habilidades

intelectuales gue en esc pucsto se requieren.

- Personalidad o Interds. Se determinan las caracte
risticas de personalidad gue el pucsto eoxige a la
persona gque lo vaya a ocupar. Sc invesbtlga, enlbre

otras cogas, ¢l gr-do de madurcez cmoclional necegi-
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ria, la estabilidad, la seguridad y la con--

fianza en sf mismo gue se necesita.
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I11,3,8,- VENTAJAS DEL ANALIS DE PUESTUS.

El and&liisis de puestos produce cuatro tipos de -
docunentacién gue son cruciales para las actividades relati
vas al Departamento de Personal; las descripciones de pues-
tos, las especificiciones de puestos, las evaluaciones de -
puestos y las evaluaciones de personal. Las que a su vez --
representan insumos bisicos para diversas funciones de per-

sonal y que representan ventajas en cuanto a:

- Encauzar adecuadamente el reclutamiento de -~
Personal.

- Como auxiliar para una seleccifn objetiva de
personal,

- Para establecer adecuados programas de capaci

tacidn y adiestramiento.

- Como base para estudios de evaluacién del de-

sempeiio.

- Como elemento primario para la evaluacién de

puestos.

- Para prevenir y orientar discuciones de contra
tacitn, tanto individual como colectiva.

- Para establecer sistemas de incentivos.

- Para determinar montos de fianzas Vv sequros.

- Come técnica inicial de una mejor administra--

ci6n de personal-recursos humanos.

- Para orientar v asesorar a ejecutivos de las -

diferentes dreas gue conforman la cmpresa.



CUESTIONARIO PARA EL ANALISIS DE PUESTOS
(MODELO PROPUESTO)



AHALISTS DR PUESIOS

[y

1.1 Nombre del Puesto: 1.2 Clave dcl Paesta:
1.3 Otras dencminac: sres del Puesto: 2.4 MNo. de Puustos:

1.6 keporta ar
1.7 No. progresive del pleste encuestado: D.F. Faorinea

(X}

DATOS DE IDENTIFICACION

:

1.5 Ubicacidn <el Puesto:

(especifigue)

2
DESCRIPCION DLL PUESTG
2.} nctividad genfdrica
Bonoma ¢ ancte la actividad ghe caractarziza al putzte,
2.2 hetividades especfficas
Anote las que realiza ¥y margque con una X la frecueacia.
ACTLlVIDADES DIARLIAS PERICOICAS EVENTUALES
3

3 REQUERIMIENTOS DEL FUESTO

Seriale si para el desempeno del puesto, en condiciones normalee de tradaso,
se requiere de les siguientes reguisitos.

Edad: {minima ¢ rfxina)

ferofenenino Masculino Indistinta

Fsealaridad: {(grade nfnimo de estuiics)

curzos de capacitacoidn: Si sl

Conocimientos esieziales: {esbesifiquel

Idiomas: Si N

En caan afirmotiva, especiiiquo:

Experienciaz

Tienpo mitiws en actividades similares, ingluyaendo
al puests.,

233 . N0

En case afirmative, ospocifigue:

Mancic 9 herramicnta, manuinsria ¢ egqurpo:S5i Na

L orase arirmotive, ospecifiquet

Exfurzo:

3.9.1 Esfucrar menta

Para ¢l doser fooclel pueesto, on cordicisres norades de trakajo, se
requivye de un esfuocrzo seatal, Macque onnowna XoLo Jue oorresponda.




ESFUERZ0 PER{ODOS Z pE LA JORNADA POSIBILIDALES LE £rics

#inino Cortos Hasta el TS Pocas posibilidades
Interiniten bDetectables facilmente
tes

Intenso rargas MEs de)l TS5 pificilirerte dertectables

pificilmente reparanles o
irceparables

3.9.2 Esfuerzo fisico.

Para el desompefio del puesto, en condiciones normales de trakajn, so
requicre de un esfuerzo fi{sico. Margue con una X lo fue carresponda.

ESFUERZO PERIODOS % DE LA JORNADA RRELATIVG AL TOTAL [EL TIENFO
Minimo Eventual  Hasta el 5038 ___  Sentado
Parado
Ligero_ Intermiten Caminando
. te Inclinade

Intenso Constante M&s del 50 Cargando {especifigque $ v

peso) 1 Xgs.

4, COMPLEJIDAD DEL PUESTO

4.1 Responsabilidad.

4.1,1 wesponsahilidad por los deberes del puesto.
Las actividades del puesto, en condiciones normales de trabajo son:

8)
b)

¢}
)
o)
£}

o)

4.1.2 Res

a)
b)

(53]

d)

e)
£)

Sencillas__ Complejas

Rutinarias Variadas __.. Variadas relacionadas
‘ entre si__, —

Con seguimicnto de ordenes precicas e

Con sequimionto de procedimientes diferentes a los rutinavios
En base a la interpretaciGn de polfcicas y procedimientos

Con alternativas de selecciln:si Ho

Con toma de decisiones:sSi __Ho

En caso afirmative, marque la frecuencia y la importancia.

Diaria Perfodica Eventual
Mipima___ Mediana . Trascendental
sponsabllidad por direccion v/o aupervisidn,

¢(Cuantos puestes dirige o supervisaen forna directag

Indigue o1l {1035} pueste (g) que correspondan.

Loud parte dosn jornada norwal de trabaic dedica a esta actividad:
1!

El{los) puestods) baje sus dvdones supervisal{n) a su ver a otrost
81 N
Lluantos; I

indigque ol (lan} pueste{s) que correspanda (n}.




4.1.3 Responsabilidad econbmiss,
4,1.3.1 Fondos y’ o valareus.

a) ¢El puesto weguiors, on o macs acrrales de trabajo, -
el mapejc de fordos yra valerazee Si i

b) En caco afirmatiwve, scfale el meonto premedio mensual,

<

Fspecifique el Lipoe{s) de cortrel que se¢ tiene{n} sobre el
mancjo de fondos Y/o valates, asf come la frecuencia can
que se aplicai{n} Ostaior).

4.1.3.2 tiobiliario y/6 cguipo.

a} ¢El puesto requiere en condicicnes normales de wrataja, -
del manejo de moviliario y equipeg Si No

b) En caso afirmativo, especificus &1 monta 3

e¢) bEspecifique ¢l vipo{s) de cenzrslies) g - se tienc{n sob-
re el maaejo de diche wobiliariz y/a equ., 2, asi camo lo
frecucncia ¢on gue se aplica(n; Este(os).

4,1.4 Responsabilidad por relaciones,

E) descupefio del puesto, ovn condicinnes normales de tvabajo, imelica te
ner relacicnes; estas relacianes son:

Marque con unaz X logue corresponda
a} Internas

Diarias Peribdicas Eventuales
b} Ixternas({otras instituciones)

Diarias — eri6dicas Eventvales
¢} Con ¢l plhlico

Diarias__ - berifdicas__ Eventuales .
4} Las relacienes del pussto son:

Relaciencs normales para mantener armonfa en el trabaia
e cortesie vy racty en el trato de personas
Do tacto v poder de convencimiento

Ce habilidad, poder de convencimicnto y tasin

4.1.5 Fesponsabilidad por la seguridad de otros.
Harque wun uca ¥ 1o gue corr

a) (Bl pueste tione rasponsabilidad por la seguridad de oirosg

I3
£En caso afirrative, 3
t& referis

a respancabilidad por la =eguridaed de

Cumplir con loo normas de sequridad existentes

Verificay mue se zumplon con las notman de ged

5] &
Verificar lo eficacicde las nermer do coguridad establovidas y ea nu

€aBO proponer mediffcaciones_




4.1.6 Fesponsatiilardad por el panero de informacibn coaf fdencial,

westa, on condiclones normales de trabajo, impli-
mac:én confidenciale §i No

L

a) (EY deserpeio del \
ca el mancjlo dm informa

En casco afirnative Lpdigue <on una & la frecueneia ¥y la importancia
gue corrospondas
Diaria Periddica Eventual

Media Trascontante

4.1,7 Presidn de tiempo,

LEY desempefco de las actividades del puesto, en condlciones norumale
de trabajc, e¢std sujeto a ls presifn del tiempog Si NO

En caso afrrmativo especi{fique cuarles pucden ser los resultados en ol -
retraso do lasz actividades del puesto.

a)

5 AMBIENTE ¥ RIESGOS

S.1 pmbiente
a) El medio ambiente en que se desempeha el puesto, en condiciones norma -
les de trabaje es: Favorabloe besfavorable

b)Y En caso de zar desfaverable, indigue por qué:

5,2 Riesqgosw
a} ¢hn el desempefio de las actividades dal puesto, on condicio
les de trabaje, octd expuesto a riesgos profesionalesg & __ ¥o
bl En cazo afirmative, indigue las leviones v/0 on su defectn las enfeor -
medades profesion? © pueda cantraer, asi como la gravedad de &érntas
{leves, graves o puligr ‘o do porder ia vidad,

norma -

T COMENTARIOS:

-

Vo. Ha. ¢iel o inpediato Lugazr v {echa

ot
S

tombre ¥y firma el amalia




CAPITULO 1V

DINAMICA DEL DEPARTAMENTO DE PERSOMAL

V.1,- INTEGRACION
Iv.l1.1.- RECLUTAMIENTO
Iv.l.2.- SELECCION
IV.1.3.~- INDUCCION
IvVv.l1.4.- DESARROLLO
v.2,- DIRECCION

IvV.3.- ConNTROL
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IV.1.-  INTEGRACION

Hasta este momento, se ha senalado dentro de la -
fase mec8nica, una idea de la forma en gue deben desarro--
llarsé las actividades del Departamento de Personal, asfi -
como las funciones que cada uno de los integrantes deben -

realizar y los puestos gue intervienen en su ejecuci®n.

Todo lo anterior, puede llegar a ser un excelente
plan para el crecimiento de la empresa, porgque idnicamente se
han considerado datos probables y experiencias idéneas para
el funcionamiento del Departamente, sin embargo, en ¢l ini-
cio de esta fasc dindmica, todo lo enunciado anteriormente-
empieza a cobrar wida apegé&ndose a hechos reales, que desg--

cansan primordialmente en la actuacidn de elomentos humanos.

De lo mencionade anteriormente, se deduce la  impor
tancia de contar con personas capaces para realizar todas y
cada una de las actividades planeadas, gque lleven a buen fin
el objetivo gque persigue el Departamento, sin tener gue im—-
provisar ni desvirtuar los planes establecidos, por el contra
rio, debe tratarsec de seleccionar a la persona que por sus co
nocimientos vy experiencias, se amnolde a las caracterfsticas

de cada puesto.

La administracién dentro de su vasto proceso, hos —-
proporciona una herramienta gue wermite reuniy y adaptar un --
conjunto de elmentos humanos, técnicos y materiales, que lle-
guen a encauzar armoniosamente 21 desarrollo de las activida-

des planeadas.

Esta herramienta es la Tntegracién, gue implica la -
unificacién y coordinacidén del elemento humano con los eclemen

tos técnicos y materialces.
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En este caso, nos ocuparemos {nilcamente, y aungue
los procedimientos son los mismos para las demds &reas gue
conforman la empresa, de la integracidén de individuos al De
partamento, buscando la forma de seleccionar a los idéneos-
para cada puests, ya que como se ha comentado, representan-

el factor més irportante para cualquier tipo de organizacidn.

Para log+tar que el personal contratado seca el ade-~
cuado, el elemento de Integracifn cuenta con reglas y técnicas
gue ayudan a seleccionar a los aspirantes, asi como a promo--

ver a los empleados de planta para ocupar nuevos puestos.

Las reglas y té&cnicas generalmente aceptadas son --
aguellas gue se refieren al reclutamiento, seleccidn, induc-
cifn y desarrollo de las personas para obtener su mixima rea
lizacidn posible.

Por lo que se refiere a los primeros tres apartados,
estos Unicamente se enunciardn pues se comentarin mis amplia-

mente y en forma general en el capitulo cinco.

IV.1.1.- RECLUTAMIENTO ,

Tenierndo en cuenta gque el Departamento de Personal -
requiere de un tipo de personal cuyos conocimientcs estén ha-
sadas en la rama de las ciencias sociales, s¢ deberd recurrir

a las fuentes de abastecimiento de personal mis recomendahle.

Esto, con el objeto de ir captando candidatos y obte-
ner de ellos, el mayor nGmero de datos posibles e ir eliminan-
do a aquellos gque no reunan las caracterfsticas previas a la -

seleccibn.



115

El siguiente paso de la Integracifn, consiste en
escoger entre los distintos candidatos, a los que sean mis
aptos de acuerdo a los reguerimientos nminimos del puesto,-~
para lo cual, la Seleccidn se vale de diferentes nedios, -~
los cuales, como ya se menciono serfn tratados mis adelan-
te.

La elagoracién de las pruebas selectivas debe ha-
cerse de acuerdc a las caracteristicas exigidas para cada
puesto, con el obieto de que sus resultados nos vermizan la
posible adaptacién del individuo al puesto deseado. Por ejem
plo, para la seccidn de néminas, tanto el supervisor como ol asig
tente deben tener capacidac v habilidad para el manejo de nf
meros, por tanto deben escoyerse a personas gque hayan tenido
experiencia en el maneio de este tipo de operaciones y de —-

preferencia con estudies contables.

Por lo que se refiere al nivel secretarial, es indisg
pensable que las aspirantes llequen al puesto con cierta ha-
bilidad en tagquimecanograffa y ortograffa, sin olvidar desde -
luego, que para ocupar un puesto superior deberfin contar con

mayor experiencia y habilidad creativa.

For lo zue respecta a la seccidn de seleccibn v capa
citacifn, también el supervisor como el asistente deberdn con
tar con la capacidad y habilidad en el disefo ; aplicacidn -
tanto de tests como de programas de capacitacifn y adiestra--
miento on la industria, por lo gue se deberd optar por persSo-

nas jue tencan experiencia en este tipo de actividades y de

Lrefarsneia con estudios en pPsicrnlogia o Socioclogfa.
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1V1113|_ INUC N

Es la etapa en la cual ha de articularse ya a la
persona seleccionada, considerdndola cbmb un elemento mds
dentro de la organizacifn.

Y es ag1i, en el Departamento de Personal, en don-
de se inicia la induccidn del individuo, no simplemente =--
del qgue ingresa al Departamento since de todos y cada uno de
los que pasan a formar parte de la empresa, llevando a cabo
los trémites de incorporacidn,ddndole la bienvenida e indi-
cAndole por medio de un manual, cuales son las politicas ge
nerales de la organizacibn,asf como el reglamento interior

de la misma.

Se ha comprobado las bondades que se obtienen al -
aplicar una buena Induccidn, es por esta razén que se ha ge
neralizado tanto su uso, salvo en empresas muy pequenas en
las cuales por razones econdmicas y bajo wvolumen de opera--
ciones, no es posible implantar esta clase de técnica; aho
ra bien, ésta deberd ser muy eldstica, pues las situacio--
nes que se presentan constantemente, variardn dada la diverp
sidad de criterios tanto del personal gque realizara la in--
ducecién, como de los nuevos empleados; es 1l6gico suponer ~-
gue no sc va a inducir de igual forma a un ejecuti::w, a un
empleado o a un operario; pero tal vez en algunos casos la
pauta general a seguir serd la misma, variando finicamente -

en los detalles.
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Como es de suponerse, cada organizacidn tiene su
forma peculiar de¢ realizar sus funciones, motivo por el -~
cual es evidente gue las personas ajenas a la empresa, ten
aqan dificultad para adaptarse a su nueva forma de trabajo.
Por ello, es neccsario que exista una etapa de desarrollo,
capacitacidn y adiestramiento hasta lograr gue los miembros

Joe la organizacidn se identi figuen plenamenta con sy puesica,

El desarvcllo de personal debe ser considerado dasde

@l instante mismo en gue la persona es reclutada. Desde gque -
una persona ingresa a una empresa se hace necesario que reci-
ba un desarrollo de sus aptitudes y capacidades para poder in
tegrarlo y adaptarlo exactanonte al puesto gque va a regquerix
de é1; Asimismo sc¢ deberd purfecclonar a dicha persona como-
ser humana en sus facultades y actitudes y rasgos personales,
en general desde luego gque cite desarrollo se hard mis necesa
rio en personal de nuevo inureso pero no poresto se va a des-
cuidar el buen desenvolvimiento de los demds empleados, el --
Jdesarrollo deberd ser constante, se puede decir, gue no tiene
fin, este puede ser telbrico, prédcticeo o tebrico practico; si -
25 tebrico, ldgicamente no involucrard a todos los puestos v
trabajadores ya que generalmente se da para clertas especiali~
dades; si es wrictico, entonces si podri considerar a la mayo-
ria de los empleados o jafes v tendrd como prop6site dar das--
treza, habilidad, eficacian y rapidez en las labores guec desci-
refien; en ¢l casno de gue ¢l desarrollo s dEé en forma tedrico
prictica éste serd una fusifn de las anteriores y serd dado ca
ra ruestos gue reguicran el tener una instruccidn muy detalla-

da v nprofunda.

Resumiende ge puede afirmar gue el einpleado nueve 7
todos los auc forman lao fuerza de trabaio de la empresa, roguu

rirdn sismpre ayuda para poder desarrcllarse ampliamente.
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Por lo que respecta al Departamento de Personal, el
desarrollo de sus empleados y ejecutivos, puede llevarse a -
caho ya sea dentro de la empresa,o blen, proporciondndoles -~
becas para gue asistan a las instituciones gque se¢ dedican -~

a impartir cursos de administracién de recursos humanos o -~

instituciones pirticulares dedicadas a este ramc.

El Desairollo del personal integrante de una empre-
sa generalmente incluye:

- Capacitacidn y Adiestramiento de empleados
¥ cbreros.

- Capacitacifin de Superviscres

- Dbesarrollo de Ejecutivos
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1v,2,-  DIRECCION

La Direcci€n es en realidad, la parte, mis impoy
tante dentro del proceso administrativo, ya que en ella -
descansa la responsabilidad de la ejecucidn de todas las-

actividades planeadas para loyrar los objetivos desecados.

Lo anterior guicre decir, que todos y cada uno -
de los elementos que componen el Departamento, deben ape-
garse a realizar las funciones sefialadas en la organizacién,
yva gque es ¢l Gnico ms=dio gue en teoria nos va a marcar la -

pauta gue nos lleverf al obkistive previsto,

Dentro del crganigrama del Departamento de Personal,
se encuentran setialadeos los principales canales de comunica-
cibén, de ahi la idea Ze cfio se encuentran repartidas también

las lineas de autoridad,

Aungue las actividades del Departamento de Personal
cst&n claramente definidas en el manual de organizacidn, --
existe la necesidad de gque los integrantes laboren en forma-
coordinada, bajo la responsabilidad de una persona ancargada
de vigilar el desarrolio de las operaciones del Departamento
dependiendo desde luegz, del volumen de las operaciones y el
nimero de integrantes <Tue forman la unidad, yva gque entro mds
cutensas s=an, habrd necesidad de aumentar el nlmero de en--

cargados y supervisores.

En el caszo concreto Le nusstro estudio, los princi-
pales niveles de mando zon: en primer término la jefatura --
del Pepartamento que genora ordences e instrucciones a los su-
royviseres do las soccisnos 4o neminas y seleccidn y capacitacifn, -
apoyindese éstos 1 su vex en los cnpleados a su cargo, los -
cuales en realidad son los que representan la fuerza activa

del Departamento.
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El primer nivel de mando gue sc encuentra en el
organigrama del Departamento, corresponde al jefe de di-~
cho Departamento, gue debe siempre pugnar porgue las de-
cisiones tomadas por la Gerencia y la Direccifn General-
sean debidamente acatadas, deberd también vigilar gue tg
das las actividiédes del Departamento cstén coordinadas -~ -
para mantener una eficiente comunicacibén en todos los ni-~
veles.

El ejecutivo de personal tomarf las decisiones -
més convenientes de acuerdo a su capacidad, experiencia y
criterio de lo cual dependerd el acierto © error de las ~
actuaciones, si tomamos en cuenta que una decisidn emana
de la combinacibtn de los elementos tangibles, con elemen-
to desconocidos gue son meras posibilidades y pueden va--
riar geg(n los tipos de problemas y las circunstancias -
gue prevalezecan.

En si podemos decir que las decisiones tomadas -~
por el Jefe del Departamento estdn Intimamente vinculadas
con la determinacidn del objetivo y la fijacifn de alter~

nativas,

Una vez tomada una decisibn, el jefe del deporta-
mento buscard ejecutarla a través de sus swervisores do soocifin
delcgindoles autoridad y parte de la responsabilidad, para
que a su vez, ellos ordenen la ejecucidtn a los empleadcs -

que tienen a su cargo.

El segundo nivel de mando en el departamento, -
corresponde a los gupervisores de seccidn, los cuales estdn en--
cargados de supervisar el cumplimiento de las ordenes e -
instrucciones provenientes del jefe de departamento. Iste
nivel de supervisifn, reprascenta el contacto directo con
los empleados del departamento, quienes son log que van -

a ejocutar las oporaciones, lo cual siqnifica, que como -



responsables de las actuaciores de cada grupo, deberdn --
mantener una estrecha vigilancia en el desarrollo de sus

funciones.

Teniendo en cuenta gue el nivel de supervisién -
esta localizado entre el nivel aoperacional y el de direcc-
cién, representa el conducto de comunicacidn entre dichos
niveles de aquf la importancia de que el supervisor tenga
ademds la habilidad para interpretar las ordencs superio-
res para poder adaptarlas al nivel de los receptores, ya
gque de lo contrario la comunicacibn serd deficiente. Pov
tal motivo, es necesario gque los jefes de seccidén estén
preparados, no s6lo en las técnicas propias de sus activi-
dades, cino también en las que requerirdn pox su cardcter

de Jjefes.

La autoridad del supervisor tiene que ser fortale-
cida, procurando sobre todn, que toda orden o instruccién,
asf como queja, sugerencia, etc. pasen por &él.

Un supervisor que ha recibido una adecuada prepa-
racifn, se considera en una posicidn confiable para poder
aplicar su criterio en la towma de algunas decisiones, asi
como para sclucionar problemas que requieran su atencidn -

inmediata.

La autoridad también debe scr delegada en este ni
vel, responsabilizando a sus empleados en las tareas que -
le sean asignadas, con el fin de que el supervisor también
descargue aspectos de menor importancia que desvien su aton

cifn de aquellos rfue merecenh mayor cuidado.

Otro punto importante dentro de las labores del Su-
pervisor, es el que sc refiere al trato para con gus emplcea-
dos, va gque de estos dependerd el mayor o menor rendimicnto

gue pueda obtencr de sus subordinados.




V.3~ CONTROL

Culmina el ciclo administrativo con 1la medicif6n de

los resultados espirados a través de los planes vy procedi--
mientos gue se han sefalado como idéneos, para alcanzar los
objativos deseados.,

En otras palabras, el Control implica necesaria-~ -
mente, la comparacidn de lo obtenido con lo que se ha desea
do. Fosro significa, que todas las actividades y funciones -
del Departamento, deben valorarse por medio de la aplicacién
de métodos y sistemas de control eficaces, que puedan minimi
zar defliciencias durante el desarrollo de las operaciones de
un proceso.

Bl Control, ademds de darnos a conocer los resulta-
dos finales del procesc, nos sefiala cuales han sido las defi
ciencias que obstaculizan la buena marcha del misme, por lo
que se le considera también como un medio de previsién para

corregir vy mejorar los planes conforme a la realidad.

Considerando que el Departamento de Personal basa -
sus actividades administrativas entorno al elemento hmmunn, -~
los gistemas de control que deban wilizarse principalmente, gs-
tdn enfocados a la evaluacidn de los sistemas y procedimien
tos de sus programas establecidos, la actuacitn del personal
v la utilizacifn de lag politicas y pricticas fijadas por la

empresa.

Para llevar a efecto el Control de la manera mds con

veniente, es recomendakle guliarse con los siguientes pasos:

1.~ El Jefc de} Departamento deherd establecer los ~
medios de control mis convenientes, a fin de obtener leos da~~

o5 wmds importantes respoecto a sus funciones encomendadas.
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2.~ Los Supervisores de 3Secceidn, en colaboracidn
con sus Subordinados, estaridn encargados de la recoleccibn
y  ooncentracién de la informacién,

3.~ El Jefe del Departamento y los Supervisores de
Seccidn deberdn interpretar y hacer la valoracién de los -

resultados obtenidas.

4.~ El Jefe del Departamento, serd el responsable
de informar a la Gerencia, las causas de las variaciones
para gue se apliquen las medidas correctivas adecuadas, ya
cex corriglende los dcocfockes, majoréndo lc cbtenido, forru

lando nuevos planes o motivande al personal.
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Y.1,- RECLUTAMIENTO

Se puede decir on general, que la mayoria de las
empresas tienden a crecer y este crecimiento da lugar a un
dumento en el nimero de empleados que las empresas requie-

ren v que lo demandan a la comunidad.

Esta afluencia de personas & las empresas, corea-
la necesidad Zo contar con procedimientos adecuados para -

seleccionar a los mis capaces.

El primer vaso ar lo referente A peliticas de --
personal en cualaquier tipo de empresa es, naturalmente, --
conseguir personal para hacer funcionar la organizacién. -
Esto es no s6lo lo primero en teoria, sino que constituye-
tambidn uno de los pasos mis criticos en el establecimimn~

to y desarrollc de un negocio.

El Reclutamiento es en si, «l primer paso dentxo
de una seleccidn de personal vy uno de los procedimientos -
de la contratacidn, de ahi que tenga tanta impeortancia gque
todo Departamento de Personal posea mdtodos adecuados para
tener personal pctencial en todo momento. Para ollo el se-
leccionador debe analizar con detenimiento y tomando en --
cuenta las necesidades rnropias de la empresa, todas agque--
llas fuentes de abasteciniento y reclutamiecoto d« personal
que puedan proporcionar ios candidatos mds indicados para-

desempefiar con eficiencia las labores reguveridas.

Se debe entendsr por fuentes de abasterimiento -
v reclutamiento a los medios a los que recurre una emprasa
con 21 objeto de establecer rela~idn o contacto con 'zg ~--

porsonas gue descan inaresar a ia organizacién,

W



Las fuentes de akastecimiento y reclutamiento las po
demos dividir en:fuentes internas y fuentes externas. Las --
wvrimeras son uno de los medios mds importantes v econdmicos—
de rveclutar candidatos, ademds de que ofrece clertas venta--
jas tanto parz el trabajadcr como para la empresa. Las segun

das son de vitel ‘mportancia ya que en un pafls como el nues-

tro con grandes problemas de subempleo v con carencias de -~

personal altarente calificadn, hace neccsario siempre dispo-

ner de fuentes adecuadas de abastecimiento de personal espe-

cializado, y gue mejor gue €ste tipo de fuentes gue poseen -

experiencia y pueden abarcar un mayor mercado de mano de obra;

luego cntonces es indispensable para el Departamento de Perso

nal conservar y desarvollar dichas fuentes.

Con el fin de obtener el menor costo en el proceso de

reclutamiento, toda cmpresa a travds de su drea administrati-

va de personal busca las fuentes de abastecimiente mds iddneas.

Las mds usuales y el process gue se sigue comunmente es el si-

guiente:

a) Requerimiento al Sindicato
Siempre gue se registre una vacante y sgi los trabajadores
de la empresa estdn afiliados a algun Sindicato, la nego-
ciacidn estd obligada a recurrir a €ste y solicitarle el-
personal gue se necesite siempre y cuando asf lo estipule
el Contratoc Colectivo de Trabajo.

b) Personal de la Empresa

Cuando se regisitre una vacante y no estd considerada den-
tro de los puestos del sindicato, se procederd primera--
mente a buscar al solicitante dentro de la planta de en=-~
pleades de la empresa, el cual deberd cumplir con los re-
querimientos del puesto. Esto con el objeto de propiciar-

motivacidn entre el personal de la organizacidn c ir intro
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duciendo una adecuada polftica de ascensos y promocio-
nes lo cual repercutird en el desarrollo del trabaja--

dor.

De no existir dentro del inventario de recursos huma--~

nos el candidato deseado, se recurrird al,

Archivo de Solicitudes de Empleo o Cartera de Candidatos

El cual no es otra ccsa, sino las solicitudes de empleo

que han llenado los candidatos y gue se encuentran en es-
pera de una oportunidad para ocupatr un puesto dentro de -
la empresa. IEstas solicitudes a su vez, va han =zido estu-~
diadas y calificadas durante la entrevista con el sollici--
tante; asi e¢s que ya se tiene una idea aungque sea ligera-
del posible candidato. En ocasiones sc logra cubrir vacan
tes a travds de esta fuecnte, sin embarqgo, ticne sus bemo-
les, por haberse comprobado an la vrdctica, que aguellos-
que fueron aspirantes ye se encuentran trabajando, ya no-
estdn intercsados en la empresa o la oferta deo tralajo es

infericr a susz condiciones actuales.

De existir solicitudes gue llenen los regquisitos bdsicos
del drea solicitante, seo turnardn al Jefe de drea gue s0-
licita, el cual deberd estudiarlas y dar aviso de las per

sonas Jue desca entrevistar.

Esta fuente de reclutamiento tiene tambidn sus ventajas —
va que al estudiar a pesibles candidatos, se pucde contar
con una segunda opinidn al hacer la entrevista ¢l jefe de
drea solicitante y aunque se hayan eliminado a varios can
didatos, podrdn ser una buena reserva para otre puesto fu

Euro.

Se recomienda que el zrchivo de las solicitudes de cmpleo
seq practicn, bien clasificade a fin de gue sea funcional.
Unicamente deberdn conservarse las solicitudes gue so -~

crean gue podrdn ser d¢ una verdadera utilidad futura ¥y -



128

gquce representen candidatos con potencial para la empresa.

Recomendaciones del Perscnal de la Empresa

Las formas m&s usuales para comunicar al personal cuan-

de existen vacontes, suele ser a través de juntas, en las
cuales se menciosnan los puestos que se encuentran digponi
bles, o bien boletinando los puestos vacantes o solicitan

do a los supervisores gue lo comuniquen al personal.

La idea principal es permitir a los empleados sentir par-

ticipacicon y actuacidn en la empresa,

I:as ventajas que reporta esta fuente de reclutamiento, 11a
mada interna, se manifiesta en la integracidn de personal
de nuevo ingresc y ha dado buen resultado, especialmento-
en clertos niveles que reguieren una tendencia adecuada -

gue permita la formacidn de un grupo homogdneo.

También la practica ha demostrado gue agucllas personas -
gue son bucnos elementos, al recomendar & otra versona, -

son sujctos de cualidades similares a la suyas.

Aunque algunag veces las personas temen rocomendar adn a-
sus amigos, va que on caso de gue fallen, cllos se senti-
ridn responsables, por lo que serd necesario que la empre-
sa vea que se trata de un sentido de colaboracién qgue de-
berd apoyar y en ningiin momeonto recriminar a aquel emplea
do gue recomendd o una persona dque no puds ajustarse a las

necesidades de la empresa.

Aden&s de estas fuentes, existen también las llamadas --
fuentes de reclutamicento o abastecimiento externas, gue -~
son a las que recurre el Departamento de Personal en caso
de no localizar candidates con las fuentes hesta agqul co--
mentadag, Las mds comunes son:

Bolsa de Trabado

Normalmente este tipo de fuente tiene cieorta
riencia vy conoce wmiAs  sobre fuentes de diversos, tipos
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ac personal especializado; estas son indispensables
pues ayudan a reclutar personal conforme a las espe

cificaciones que se les solicite.

Medios Publicitarios

La empresa actual recluta una gran cantidad de su -
personal a través del anuncio clasificado en los me
dios impresos de comunicacidn y tambidn de acuegdo-
con el tipo de puesto se escoge sl tamaiio del anun-
cio. Por ejemplo, los puestos tdonicos suelen ocu--
par un espacio mayof por ser los mds dificiles de cu-~-
brir v en los gue se espera una fluenaia mfnima de
candidatos. El puesto de secretaria ocupard un tama
Ao modesto en comvaracifn, aungue dste puesto sea en
la actualidad diffcil de llenar, no por falta de can
didatos, sino povr falta de personas preparadas. Esta
fuente vor significativa y adecuada sce puede conside
rar como la mejor para cierte tipo de pucstos. Es --
ademds la gue permite al Departamcnte de Personal te
ner un grupo de solicitudes calificadas en su archi-

vVO.

Existen tambidén beletines vy periddices especializa--
dos en cada rama industrial, nero tardan tanto en sa
lir sus publicaciones, gue cuando aparace ¢l anuncio
requiriendo personal, la vacante se ha Ilenado por -

medic de otra fuento.

Se debe de publicar el anuncio en el periddico gque -

gse considera es ol quae llega al sector al qgue de

dirigirsc buscande el medio social adecuado.

tle considerado gue esta fuente os convenieonte para -
empresas e necesitan cubrir la vacante, con un mf-
nimo dJde ticempo v el periddico ez la dnica fuente gue

raoalmente satisface este fin.
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Ne dudo de la conveniencia de revistas tdcnicas o -
especializadas, sin embargo, para usar esta fuente-
se deba planear con una anticipacidn adecuada y soll
citar dnicamente personal especializado pues son mis
antas las otras fuentes para puestos dgenerales den--

tro de la srganizacidn.

Otra pr&ctica 2s insertar el anuncio en un dfa en que
el pudblico al que se dirige, lea realmente el periddi
co. Ha dado un magnifico resultado insertar los ahun-
cios en domingo y tener las primeras entrevistas los
lunes y martes. En puestos diffciles de cubrir, suele
usarse un auncio de tres dfas, ceneralmente los fines
de semana para despuds atender ¢l reclutamiento en los
primeros dfas laborables. El Departamento de Personal-
acostumbra incluir los siguientes datos en dichos anun

cios:

- XNombre de la empresa
- Estudios o especialidad reguerida
~ Experiencia

- Algunos reguisitos mfnimos, etc.

Se cita a las personas que se presenten con fotografia

reciente, en el Departamento de Personal.

No siempre es conveniente que los solicitantes envien-
datos por correo, ya que ¢l factor presentacidn, pucde
ser un elomento vars descartar candidatos. También se -~
ha comprobado gue Ziricirse al apartado postal, tarda-

mucho y es voco cfectivo.

Asimisme debe ser préctica del Departamerito de Perso--
nal, el gue uno de sus asistentes lleve un registfo -
de los anuncios publicados, ya gue d€sto permite compa-
rar resultados, tamafio descable y cudl hs sido la reda

ceoidn mds correcta para cada puesto.
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Agencias Ce Empleo

Los resultados obtenidoy en puestos especializados
y de profesionistas nos indican que ¢sta, es una -

excelente fuente de reclutamiento.

Entre los problemas gue se presentan, se conoge --—
que es un medio costoso de reclutamiento, tanto pa
ra la empresa grande como para la pequeha, El -~ -
acuerdo normal es, pagarle a la agencia un mes do-
sueldo de la perscna contratada y esta como cierta
qarantfa nfrece renonnr al candidato en case de --

que no cubra las nocesidades del puesto.

Instituciones Educativas

Esta fuente no estd debidamente explotada, pues gc
neralmente se estd receloso de los inconvenientes-
gue trae ¢l reclutar a personas sin oxpericencia y-
con tiempo limitado. Sin embavgo, se utiliza esta-
fuente, aungue se ha observado gque a pesar del con
jJunto de dates que solicitan las escuelas, los re-

sultados han sido nulos, salvo excepciones.

Las ventajas aue nos puede reportar eoste tipo de -
fuente, en determinado momento, son en  lo referen
te a que las personas reclutadas a traviés de este-
medio, tienen un nivel educativo alto y pueden es-

tar libres de pricticas inadecuadas de trabajo.

Algunos de los problemas wue puede reportar el uso

de esta fuente son 1os sigquientes:

- nunca lienan las necesidades satis-

factoriamcontn,
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- Los sueldos son demasiado altos para-

la poca experiencia

~ Los candidatos necesitan forzosamente

horarios especiales.

Aunque exiscen otras fuentes de reclutamiento, las =~
que se han comentade son a las gue ordinariamente xe
curre el Departamento de Personal en su busgueda de-

candidatos.

Es conveniente no olvidar guc serd determinante en -~
la efectividad del reclutamiento la anticipacidn con
QUe hayan sido planeadas las necesidades de personal
pues esto nos permitird escoger a los mejores candi-
datos disponibles en ¢l mercado de trahajo, planear e
iniciar los programas de adiestramiento en un tiempo
oportuno y cubrir las vacantes con la anticipacién -

solicitada.

Cabe hacer notar tambi&n, gue no se¢ debe desconocer-
que el reclutamients implica un costo gue no siempre'
se justifica, por lo que es necesario gue las formas
o procedimientos de &ste se mejoren, evaluandc aspec
tos como la correlacibn entre fuentes de mano de --
obra, los métodos del propio reclutamiento, la subse
cuente ejecucidn del trabajo y el peyorativo elemen-

to costo.
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Vi2.- SELECCION

En un mundo ideal, nuestra oresuncidn seria colo-
car a todas las personas en puestos hechos perfectamente-
para ellas dentro de la crganizacidn. Zsta presuncidn su
pone que cada persona deberfa usar sus nabilidades, tempe
ramento y motivacidn en la mejor forma posible para clla,
también suponc que la organizacidn dard el mejor use posi
ble a todas las disponibilidades de trabajo. Obviamente-
esta prosuncidn, aungue se expresa en f£sorma sencilla, no-
se materializa fdcilmente. Sin embarge, la administracidn
de recursos hemancs, a travds de la psicologla, ha aprendi
dc mucho sobre la medicidn y descripeidn de las variabili-
dades humanas, y ha hecho importantes contribuciones a los
esfuerzos de la industria para scleccionar al personal en-

forma sistemdtica y racional.

Los diferentes esquemas del comportamiento humano-
soun claramente ovidentes en ol mundo del crabajo, donde ~--
nos encontramos coon personas gue difieren en cualidade=z co

mo inteligencia, aptitudes, habilidades, motivacidn y tem-

peramcento. Las indicacionces de algunas diferencias

ser obscrvadas on las formas guo se comporian lag

Hiv personas amistosas, sociables y distinguidas; otras
timidas y separadas. Algunas son endrgicas <ominantes vy di-
rectoras;otras son dociles, acomodables y l2s gusta ser di-
rigidas. Hay guiencs estdn en continua actividad y gue tra
bajan con gran intensidad; otros son flemdticos. Y aungue -
la variedad de los requisitos para cada bares os vasta vy -~
las cualidadaes hweanas necesarias parn lograr su 2jecucicdrn,
astas difleren grandemente de pussto a puesto. Por lo gue -
con: tal variedad »n la demanda, oen los trabazos y en los -~
trabajadoras, resultan indispensables los programas de selec

cidn en cualguier industria.
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Considerando la importancia gue tiene todo programa de se-
leccidn de personal se tratard, en su elaboracidn, de que

este guarde cierta secuencia que deberd ser planeada de an
temano. El numero de etapas de gque constt el proceso de--
penderd de la categorfa del trabajo vacante, si es un em—-
pleo para un empleado de alto nivel es necesario profundi-
zar mds las investigaciones mediante una extension de di--
chas etapas o pasas, en cambio si se trata dec un obrerc se
puede simplificar el proceso de seleccidn, lo cual traerd-
como consecuencia seleccionar a los candidatos mds promete
dorecs y cumplir con el objeto principal de la seleccidn de
personal gue es el encontrar a la persona iddnea, en el me

nor tiempo posible y a un costo razonable.

Las etapas del proceso de seleccidn buscardan identi
ficar y mcdir las cualidades del aspirante vara ver si es—-
tdn de acuerdo con las especificaciones del puesto, pero hay
que hacer notar que el conjunto de estas cualidades constitu
ye lo que se conoce como personalidad del individuo y su es-
tudio y evaluacicn en forma individual viene a ser la base =
de toda seleccidn de personal.

Haciendo referencia a la evaluacicdn de la personali-
dad del candidato, dsta sc lleva a cabo estudiando sus cualil

dades principales, siendo las mds usuales:

- Edad

- Sexo

- Apariencia

- Experiencia

~ Nivel csceolar
- Habilidad

- Iniciativa
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- Agilidad mental

- Aptitudes

- Estabilidad

- Actitud hacia el empleo
~ Adaptabilidad

-~ Temperamento

-~ Pretensiones econdmicas

Lo hasta agquf comentado nos permite conceptualizar
o vertir una derivacidn del tdrmino seleccidn de personal,
por lo que dir€, que ¢s el proceso mediante ¢l cual se de-
cidae cque prosvectn o candidato reclutado a travds de las -~
diferentes fuentes de abastecimiento es el gue se aproxima

mds a los requerimientos del puesto.

Es necesario schalar que el procedimiento de selcog
cidn nunca serd el mismo, pues variard segdn la magnitud-
de la emércsa de que se trate o ¢l pucsto gne se encuentre
vacante; ¢n ampresas pequailas el procedimiento puede ser -
nuy sencillo limitdndose en ocasiones a la aprobaciocn del-
jefe inmediato superior, en contraposicidn en las empresas
grandes, el proceso implicard una scerie de ctapas qgue el -
candidato deberd pasar una a una; generalmente el proceso-
44 principio e¢on la roecepcidn de solicitantes a los cua--
leg se les ontroga una solicitud para que la llenen, inwe-~
diatamente sae log ontrevista; dicha entrevista se lo consi
derd preliminar, una vez terminado esto sc les aplicard --
una haterfa de pruekas, los candidatos gue pasen esta eta-
pa satisfactoriamente serdn investigados y si es [avorable

mente @l dictamen se le volverd a entrevistar para gue does

puds se Je practisgue un exdmen mcdico, el cual si es sabig

factorio indicard quc ol aspirante estd listeo para el om--
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Al recurrir a procedimientos tdenicos en la selec-
cidn de personal, sc trata de obtener un alteo grade de oon
fiabilidad en el prondstico de un candidato determinado, -
por lo que entre m#&s confiables y objetivas secan las tdeni
cas de seleccicn, mayor serd el grado de confiabilidad del

prondstico para iceptarlo o rechazarlo.

Estas tdconicas a que hacemos referencia y las que-
tienen mayor aplicabilidad en nuestra drea de estudio --

son las gque a continuacidn se detallan:

A) .= SOUICITUD DE fmeric

Es un instrumento muy valioso, no sdlo para la se-
leccidn, sino también para cncabezar todo el expediente --
del personal guc vaya a ocuparsc al ser contratado y para-
ayuda o guia de las perscnas que realizan las entrevistas;
podria afirmar que la solicitud de empleo es una de las --
primeras relaciones entre el empleado y la empresa; y serd
parte importante de su documentacidn en la empresa, ya Jue
serd consultada con frecuencia por los supervisores o por

el jefe de poersonal. .

Con la solicitud de empleo se trata de obtener in--—
formacicon general y bdsica acerca del candidato, de &recas -
tales como: datos personales, documentacidn, escolaricad, =
compesicicon familiar, disponibilidad, informacicn socio-eco
nomica, antecedentes de experiencia laboral, recomendacio--
nes ¢ informacidén adicional qgue pueda ser dtil para la em--

prosa.

Los puntos principales gue debe contener una solici
tud de empleo estardn determinados en relacidn al puesto vy

a la magnitud y particular dades de la empresa de que s¢ -=
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tratc. AdemdAs las solicitudes deberdn estar disciadas de
acuerdo con el nivel al cual se estdn aplicando, o sea do
ser posible tener tres formas diferentes; una para ejecu-
tivos y otras tantas para 1os niveles de cmpleados y obre
ros. De no ser posible esto, resulta aconsejable la clabp
racidn de una forma de solicitud sencilla, accesible a obre
ros vy empleados, misma gue puede complementarse con un Cu-

rriculum Vitae para ejecutivos.

B),- ENTREVISTA PRELIMINAR 0 INICIAL

is solamente una parte del proceso total de reclu-
tamiento y seleccidn y no nuede esperarse que aporte todo-
lo que nuchas personas esperan de ella; sin embargo, s$i se

sabe usar hdbilmente, puede ser valiosa.

El objeto de la entrevista preliminar en la selec-
cidn, consiste en distinguilr y diferenciar a aquellos aspi
rantes gquue se oree son satisfactorios para la organizacion.
Ya que es el mcdio en ¢l gue se establece un contaco perso-
nal con el solicitante y mediante la cual podemos observar-
su aparilencia personal, su voz, su desenvolvimiento, su com
portamiento, su expericncia, etc. que pueden o no ser impor
tantes para ¢l puesto. Puede usarse también para verificar-
la informacidn gue ha side vroporcionada en la forma do so-
licgitud de empleo, para obtencr informacidn adicional, asf
come para impular al seolicitante a expresar sus actitudes -
gobre asuntos gue el entrevistador puede considerar impor--

tantes.

La entrovista preliminar presenta una ventara role-
vante, la de ahcorrar tiempo, tanto a una parte, como a la -
otra, ya que nes pormite clasificar a los candidatos eon dos
grupcs; aquélleos de log gue la empresa desca obtencr infor-

macidn mds amplia y los que no interesan a la noegociacicn;-
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¢n 1o gue toca a estos Ultimos,. con la entrevista prelimi-
nar se reduce cl ticmpo de espera en este caso inneccésaria
Yy si fu€ bien efectuada les candidates sce llevardn una bug

na impresidn de la organizacidn.

Las cualidades mds representativas quc deben poseer
los entrevistadores para efectuar y llevar a cabo las entre

vistas de seleccid!. a continuacidn se enlistan:

~ Capacidad analftica

-~ Cualidades observacionales

~ Hakilidad comunicativa

- Capacidad para inspirar confianza

- Amplia cultura

~ Poscer informacidn sobre los puestos
vacantes

- Habilidad intuitiva

Ademds de las cualidades mencionadas, los entrevistadores -
deberdn estar conscientes sobro sus propios prejuicios y --
tendencias a tipificar a solicitantes y querer ver demasia-
do las caracterfsticas f£isicas, asi compo ascciar cualidadds
de apariencia, voz y otras caracterfisticas personales en for
ma favorable o parcial. Ademds si la entrevista preliminar -
se toma como un medio selective de importancia, deberd saboer
como eliminar a los candidatos poco prometedores infermdEndo-
les con toda atencidgn y cortesfa, asi como orientarlos en el

mercado de trabajo nacional.

).~ BATERIA DE _PRUEDBAS

Las pruebas o tests en la seleccidn son técnicas o -
medios auxiliares que van a contribuir al logro del fin de

un programa selectivo.
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Segn los niveles de importancia, la complejidad y
dificultad de los puestos, se integran en baterfas de tests;
lag cuales scr un coniunto de exdmenes gue proporcicnardn in
formacidn sobre diversos aspectos de la personalidad del su-~
jeto. ¥ cada una de ellas tiene un gran valor tanto para la-
empresa como para el puesto en concreto; razén por la cual -
so hace hincapid en gue un Test o baterfa de Tests ha de usar
se selo cuando sea Jtil., El Test gue no pronostica nada, nho

tiene por gue scr usacdce.

Los Tests son de gran valfa en la scleccidn de persa
nal, puez por wodlo A¢ ellos se puede ho s0lo escoger al me--
jor solicitante y colocarlo en el puesto mds adecuado, sino -
también algunas dz estas pruebas tienen funciones especificas
que pueden pronosticar gquidnes van a producir mds, el costo -
de entrenamiente, la estabilidad, el ausentismo, menos acci--
dentes, otc., todo esto <= acuerdo con los zroblemas guc se -~
guieran resolvar en la empresa.

En la actualidad se han creado una gran variedad de
pruebas para determinar las cualidades de una perscna; pero -~

como medio do selaccion pava empleo, algunas de las de mas aclica

el

bilidad son las siguilentes:

- Pruckas de Intecligencia.- Su obieto oz me-~

dir el coeficiente de inteligencia y la ha

bilidad mental.

- Pruebas de Aptitud.- Estas pruebas miden -

la capeczidad y habilidad del individuc on-
ciertas especialidades segun el tipo de -~

trabajo.

- Pruebas Zeg Intercses.- EL fin primordial de

2stas pruebas es sugerir a gue tipo dco tra-

bajo so tnclina una persona, para realizar-

Tooron sauisi:
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~ Pruebas de Oficios.~ En estc tipo de pruebas

sc estima la competencia del candidato dceyr-
cd de su oficio, asi como su habilidad para-

desempenarlo.

- Pruesas de labilidad o Ejecucidn.~ Son las mds

sencillas y usuales gue se aplican, ya ¢ue mi-

den la pericia de la persona f£fsicamente.

- Pruebas de Estabilidad Fmocisnal ¢ Personalidad.-

Son aquellas que miden el temperamento y las ca-

racterfsticas psicoldgicas del individuo.

DY.- EsTupio  Socio-ECONOMICO

A travéds de este estudio se trata de lograr obje-
tivos muy importantes, tales como verificar con otras personas
los datos proporcionados por el candidato; puecstos ccunados en
empresas anteriores, actividades sociales, culturales, deporti
vas que acostumbra el candidato vy tambié¢n sc verifica la es- -~
tructura familiar de é€ste.

Tal estudio pucde ser breve o extenso, dependien-
do de las necesidades gue se tengan. Pucede ser hecho vor medio
de una entrevista intermedia o de una encuesta hecha por inves

tigadores adlestrados especialmente para tal objeto.

F),~ ANALISIS DEL EXPEDIENTE

Una vez ternminadas las fases anteriores de solec-
cidn, se cuenta ya con un expediente completo del candidato del
cual se puede obtener la informacidn necesaria para tamar una -

decision de aceptacidn o rechazo del mismo.
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En esta fase se analizan detalladamente sus datos-
relacionados con los reguerimientos del puesto y en base a-

esto, se toma la decisidn final.

Respecto a esto, conviene tener presente gque log -
candidatos sclecciconados pueden no reunir los reguerimien--
tos nminimos del puesto en cuestidén, pero en cambio, llenav-
los perfectamente en alguyn otro puesto no vacante de inme--
diato, pero con posibilidades futuras, por lo que siempre -
convendrd inventariar estos eleinentos agrupdndolos por tipos
de probabilidades ¢ integrar asi una cartefa de candidatos-
Jue permitan avender mas eficaz y rdapidamente las requisi--

ciones futuras de personal.

Otro punteo importante gue no debemos perder de vis-
ta, es el hecho de contar con programas efectivos de selec--
cion pués nos estdn asegurando la buena calidad de candidatos

y por lo mismo deben ser vigilados constantemente,

E).~ ENTREMISTA FINAL

Una vez tcrminado el estudio de resultados, el Depar
tamento de Personal, indicard cuales son los candidatos gue -
no han cumplide con las exigencias del puesto v cudles sl son
deseables o han sido bien calificados; una ve:z hecho esto, ge
presaenta al jefe inmediato y de ser necesario al jefe dal de-
partamento o gerente del drea en donde exista la vacante --
guien decidird finalmente si el aspirante es la persona ade--
cuada para descmpairar 21 puesto, en caso afirmativo, eos decir,
de scr aceptado, ol jelo del Area que solicita al candidate, —-
se dirigird por escrito al jefe del Departamento de Personal -

para comunicarle su decisidn., Cabe smalar que al Departamoente

de Personal le corresponde un papel asesor en dicha declisidn, -

hoecho 1o anterior, se procederd a la contratacidn,
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).~ ExAMEN MEDICO

Bste es uno de los medios selectivos rle mayor-
importzncia y es efectuado por un médico residente de la com

pad fa, © hien por médicos particulares.

El exdmen médico tiene en nuestro medic un sig
nificade dual; prirero, el cumplir con el ocrdenamiento legal
existente y el sequndo, que €5 una garantfa para cualquiera-

de las partes, sca =l patrédn o =1 aspirante.

El obizto de dicho exdmen no &3 otro que el de
obtencr un diagndstico profesional del estado de salud ffsi-
ca y mental del sujeto y aunque no es diffcil de practicar, -
tiene sus pequdics secretos, emitidos mejor por el médico ~-

con criterio industrial gue el nddico gencral.,

La aplicacicon de dichos exdmenes nos reporta -
ciertas wventajas gue nos provee de informacidn que protege
a la empresa en lo futuro contra reclamaciones por lesiones
o enfermedades sufrifas fuera de la negociacidn, asi como -
datos si el individus no estd capacitado fizicamente para -~
desarrollar el trabajo, tambidn nos revelard las deficien-~
cias fisicas gue tenga la persona para e acuerdo a esto, ~

asignarle o no un determinade puesto.

Para concluir dird€ gue una persona ha sido -
bien seleccionada y celocada eon el puesto adecuado, cuando
el individuo pucda desempciar cficientemente las funciones
del puesto, se integre positivamente al puesto, a su ¢rupo

de trabaijo y a la empresa en gencral,
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Cuando =% candidate despuds de haber pasado las di

<

ersas pruebas & gue sa le ha side sometido en el proceso-

Ly

ie seleccifin, y una vez acegtado por la empresa para ocu--

koS

ar el puesto vacante, deber& ser contratado; esto es lle-
vado a cabo por «i Departamento de Personal ya sea por me-
dio de un Contrate Individual o por un Contrate Colectivo-
de Trabajo, los cuales podrin ser:

aj .- Por tiempo indefinido

Q;.~ For tiemso fijo

c)y.~ Para obra determinada

Para la contratacidn de personal en general se se-
gquird el mecanismo gue a continuacidén se describe, Gnica--
mente hay que senalar que en relacidn al personal obrero,-
Bste deberd presentar el pase sindical, va ¢ue de nho traer
dicho pase, sa procederd a su cancelacidn definitiva.

Una vegz iniciada la entrevista de contratacidn se-

llevard a cabo la firma del contrato respectivo, procedien

- Enmmecarie al solicitante una relacifn de docunen

s oa mostariori debera entregar, cero los

gracl ficados en la tercer polftica de contrata--

flrmard documentacidn como:

al TM3S, credencial de 1:ien-
tiflcasidn, tarjeta de asistencia y la ho-

Sa i servicleo: o tavieta hoordeX.
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~ De hechn se iniciard la induccibn del ~--
nuevo empleado; se¢ le informaréd del sucl-~
do que se le otorgard durante su pericdo-
de prueba (el cual no debard ser mayor de
tres meses). Ast como Je las politicas de-
sersonal, horario de trabhajo, dias y lugar
ce pago, plan de prestacicones, iniciacién-

de labhores, etc.

- Se le comunicard fecha y hora del exfmen -

médica.

~ Por Gltimo =¢ anexardn tode: los documentos ya
elaborados y firmados a su expediente perso

nal, para tenerlo debidamente integrado.
Hace un momento indicaba sobre la forma gue se le ~-
puede dar al contrato del nucvo empleado sea colective o in-

dividual, profundizando un poco, 8sta podrid ser:

a). Bl Contrato por Tiempo Indefinido: Bs --

aquél que se le hace al empleado después de haberle adminis-
trado un contrato a prucha , si el trabajador demostrd sus ap
titudes y cawpacidades durante ese tiempo, se ¢elebra con é1
un contrato por tiempo indefinido gue tendrd como consaauen-—-
<ia ¢l gque el nuevo empleade cause planta en la empresa. La-
obligacidn gue contrac cl patrdn serd indefinida y se prorro
gar8 el contrato mientras la empresa subsista, asf mismo el-
ampleado también se obliga a cumplir el trabajo para el cual
s¢ contratd.

b).~ EI Contrato wor Tiempo Fijo: Es aguél cu

va duracidn cstd condicionada a gue pevrduren las circunstan-
cias gue le dieron origen y el patrdn en caso necesario estf

obligado a probar si ¢s que ya no existen la materia de tra-
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bajo, ni las causas gue motivaron el con-

trato.

c) .- El Contrato para Obra Determinada:Este

contrato, al igual que el anterior, se dard por terminado -
una vez gque 5o agote la materia del trabajo existiendo esta

circunstancia al patrdn corresponderd probarla.

Estos contratos a su vez podrdn englobar a -
obreros, empleados de oficina y empleados staff; cada una -
de estas modalidades de contratacidn se efectuarid seg8n las
necesidades de 1o compaiia v a los lineamientos estabrecidos

con la organizacidn sindical respectiva, si es el caso.



Vi~ INDUCCION

La Induccifn constituye una etapa mas del prygce-
so deo seleccidn y es o1 medio por el cual se busca adaptar
v ajustar al nuevo empleado a su trabajo en si y a las re-
laciones ambientiles motivadas por la realizacidén del mis~

)

mo.,

El procedimiento de induccifn propiamente comien
za desde gque se estd reclutando al nuevo empleado, pues en
la mayoria de las veces se le proporciona informacién so--
bre la empresa para hacerlo sentir mde cfmodo v mis intere
sado en ingresar a la organizacién pero una vez que se¢ lleg
va a cabo la contratacién del mismo, de hecho comierza la-
etapa de induccifn de la nueva persona contratada. La cual
continuard dandole la bienvenida y entregfndole el follecto
descriptivo de la empresa o en su casc, proporciondndole -
informacidn mds a detalle de la compafifia o dudas gue pueda

tener el nuevo empleado.

Una vez revisado el programa de induccidn asf co
mo el Area{s) y persona(s) gue intervendrin, se le invita-,
rd a ser un recorrido por las instalaciones de la empresa
con el objeto de gue se ublique v conozea Jas diferentes ~-

dreas de la corporacibn.

Hecho esto, se le presentarf con su jefe(s) inme
diato en donde se lc¢ dird especifflicamente cual serd su tra
bajo v se 1o describird su pucsto correspondiente; sce le -
presentard a sus componcros de trabajo asf como a los re--
presentantes sindieczles, si es el case; se le indicavdn si

tios con donde deberé aprovisionarse de material, asi cono-
dénde debera ontregar su produccidn si es personal obrero~
v algunos otros detalles como dénde vy en que forma cobraré

su sueldo, a gquifn rendird informes, si su etapa de induc--

fusl



cifbn se complementard con peliculas o con algGn tipo de -~
vlatica, etc. etc. con el obijeto de amblentarle 1o mis ré

pidamente posible a la atmdsicra-crpresda,

Despubs de un tiempo razornable de haber ingresa-
do el trabajador, se le harf una entrevista de ajuste para
constatar si no tiene dudas v si estd informado de todas y
cada una de las cvondiciones de trakbaie como: Si existe ro-
tacidn de turnos, si trabajard horas extras, gue conducta-

deberd obserwvar asi come las sanciones a gque sc hard

aciee
dor si no cumple con las condiciones de trabajo, =tc. en -
consecuencia, se deberd tener la certeza de gque no se ha -
escapado ningin detalle y que el nuevo empleado esté infor

mado de todo.

Aungue los programas de induccién son variables
en las empresas, el descrito comunmente es el gue se apli
ca y su efectividad dependeri en gran parte del nivel de-
operacifn de la misma: es decir, si una empresa tienc po-
ca rotacidén de empleados, los programas elaborados para -
inducir al nuevo personal, serdn en la mayoria de los ca-
565 informales, en cambio 51 la rotacién es crande, cons-

tantemente se regueririd de nuevo persconal, lo cual hara -

necesario programas s amplios v completos de los proce-

dimientos mencionados.

Dicho lo cual, es fundamental darle la importan
cla debida a la induccibn, ya que si no se sabe aplicar,-
se corre el peligro de que los nucvos empleados se sien--
Lan insequros v de un buen elemento con ambiciones, apti-~
tudes vy sentido creativo, se pueda hacer un trabajadoer ru
tirario @ indeciso; luogoe entonces para lograr una buona
induccién, es necesarye gque &l nueve empleado se identifi
cque nlenanente eon 3w puosto ocon so btramajo, asf como -

con la emurega

Yoous Clnaes,

N

~
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Vb~ CONTROL _ADMINICSTRATIVO DE PERSONAL

Bl presente diagnéstico se circunscribe a la deter
minacién de una serie de documentos que, como politicas o --
procedimientos d:ntro de la estructura de la Gerencia de Re-
laciones Industriales en una empgeSa de ta industria automo-
triz, se incorporan especificanente en su Departamento de --
Personal, con la finalidad de comprobar o verificar las ope-
raciones o actividades que se realizan en 81, asf comc evi--
tar errores y obtener informacidn real vy oportuna con el ob-
jeto de lograr eficientemente las metas que tiene asignadas-

en el desarrollo de sus programas.

El ejecutivo del Departamento de Pcersonal para --
mantenerse informade de los resultados gue han alcanzado los
programas o actividades que le han sido encomendados para su
gestibn administrativa se vale del Control, y ol instrumento
ideal para la ejecucidn de dicha etapa viene hacer el repor-

te o documento que ¢ genera para tal fin.

Entre los reportes o documentos més significativos
gque se generan en el Departamento, para su anflisiz y opera-

cidn, se pueden observar los siqguientes:

~ Requisicidn de Personal

~ Solicitud de Empleo

- Reporte de Anteccedentes Laborales

~ Avisos al IMSs

~ Tarjcta de Asistencia

~ Movimientos y Ausenclias de Persoconal
- Autorizacidn de tiempo extra

- Control do Cursos

- Entrevista de salida

-  Evaluacién del Empleado



Tarmbi&n asi conp araellos docunsntos gue se tiene que -
elaborar wara raportar sus actividades a la Gerencia de -
Relaciones Industriales, los cuales deberdn contener in--
formacidn indiszzensable cemo; Contrataciones, Bajas, Pro-
mociones o Transferencias, Plazas v Puestos autorizados, -
Ausencias, Recardos, Ausenuismo, Rotacidn, Tiempo extra -
ragado etc.

Dicho contreol sc desarrella a través deo:

a).~ £EL Andlisis del Reporte o Documento:

Debids a que ¢l ingreso, remuneracibn, capacita
cidn, adiestramiento, desarrollo y baja del personal se -
encuentra centralizada en el Departamento de Personal, es
convenlente que 3¢ analicen los reportes o documentos ge-
nerados para ¢l cumplimienteo de estas actividades ya que-

son el medio id=al para ejercer su contrel, dado que nos-

—

raf{ledan los trazajos eljecutados por cada drganc del do--~

"y

rartamente lo gue hace necesaric su interpretacidn y ol -
andlisis de las partes que los componen, vigilande que se
apeguen a la volizicas de la cmpresa asi come al ondlisis

y valuacidn de puestos establecidos.

blo~ Bl Anflisis de la Variacidn

La comparaclidn del andlisis del reporte o daocu-
mento indica un resultado de la gestidn administrativa con

1ok prouramas o actzividades, &n el gentido de ver si sc¢ --

apega razvonablemsnte a 1o plancado o por ¢l contrario exi

-
al

te alguna variacifn.

Lo antcericr cs la forrma mds adecuada para sisto-
matizar esta etaps 4ol nroceso zdminigirativo tan importan

wee yaogue analizands las sntivos deo estas variacliones sa -

5

cacde Tazaar lo o aoooooidSn doe Don ohementien U Coniporian ol
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daepartanento.

El control se constituye asi en una etapa indis--~
pensable en todas las fases de las labores y en todos los -~

niveles jerfrquicnas y funcionales del departamento,

Por lo guz se refiere al presente diagnésticc ha-
sido factible realizarlo en base a diversas experienciag --
obtenidas v a la tipificacifn de controles administrativos-
que se han establecido en estos departamentos de esta impor
tante rama de la industria automotriz. Aungue cabe sefalar-
gue 1a captacidn de necesidades de instrumentos de control-
se identificaran segln la magnitud y requerimientos de la -

empresa.

pe igual forma la instrumentacidn e implantacién
de dichos controles, estardn en funcifn de lz experiencia,-
habilidad ¢ creatividad de los ejecutivos qua tengan a su -

carge la administracifn de recursos humanos,

Los controles, cuyo contenido se deszcribe en los
formatos gue se presentan a continuacidn, refnen las especi
ficaciones minimas requeridas para el contyol administrati-~
vo del Departamento de Personal, perc astardn zujetes ocomn~
va se menciono, a las cualidades del ejecutivo de recursos-

khumanos y a la magnitud y requerimientes de la empresa.



DOCUMENTOS Y/0 REPORTES MAS USUALES PARA EL CONTROL
ADMINISTRATIVO DE PERSONAL
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LLABORALES

FECHA:
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AVISO DE VENCIMIENTO DE CONTRATO

Haoemos de su oconocim.ento que el pericdo do pricba estipulads en el contraro del
Sr. venoe ol dfa de

day por lo que le agradcoerames se sirva enviarnos

la presonte evaluacidn anzes de la fecha sefnlada, indicndonos la accifn a sequr.

FACTORES B B N M D
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-UTILIZACLON DEL TIBMPO Y RECURSOS

FCALIDAD DE SU TRABAJO

FCALTIDAD DE SU TRABAJO

FGRARDO EN QUL CONOCE Y REALIZA LAS
FURNCIONES DE SU PUESTO

FIRICIATIVA

FCOLABORACION

FADAPTABILIDAD ' .

FESPIRITU DE SERVICIO

EVALUZCION DEFINITIVA

CLAVES

DEFICINNTE

E = EXCELENTE D =
s IN= INFERIOR A LC HORMAL

N= JSUPERIOR A LO NORMAL N = NORMAL

OTORUAR PLANTA DAR DE BAJA

RENOVAR CONTRATO

OBSERVYACIONES:
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TARJETA KARDEX DEL EMPLEADO (MODELO PROPUESTO)
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TARJETA DE ASISTENCIA

No.

NOMBRE

SEMANA QUE TEFMINA EL

Hago constar que la presente tarjeta -ha sido
marcada personalmente por mi a las horas de
entradas y salidas v por 9 tanto corresponde
&) record de mi asistencia,

FIRMA

MANANA

TARDE

EXTRAS

Entrada | Salida

Entrada | Salida

Entrada | Salida
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AUTORIZACICH DE TIENPO EXTRA

CENTRO DE COSTO DEPARTAMENTO
NOMINA_______  NUM. DEL EMPLEADO________ _ __ NOMBRE
FECHA M 0 T I v 0 DE LAS A LAS | TOTAL HORAS
L
M
M —
J -
Vo
5 ——
TOTAL DE HRS. AUTORIZ.

PAGUESE HRS, DOBLES Y HRS, TRIPLES CALLCULO -
SOLICITO Vo.Bo. AUTORI ZO




SOLICITUYD DE VACACIONEES
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CONTROL PARA PAGOS AL INFONAVIT

NUM. DEL EMPLEADO
NOMBRE

IMPORTE DEL CREDITO $

% A DESCONTAR

MANTENIMIENTO

SEMANA ' RIMESTRE Y ANO

MONTO Y ABRONO

TOTAL

OBSERVACIONES




CONTROL PARA PAGOS AL FONACOT

NUM. DEL EMPLEADO

NOMBRE
IMPORTE DEL CREDITO $ NUM. DE PAGOS
IMPORTE PAGO MENSUAL < DESC. QUINCENAL $

QUINC. NUM. MES Y IR0 IMPORTE RET. IMBEORTE PAG, No. DE PAGO




ERTREVISTA L SALIRY

FECHA __ S
ROMSRE DEL EMPLEADO ———
AREA . DEFARTANENUTO, : ——
PULSTO SUELDO ACTUAL

FECHA DE INGRESC

ANTIGUEDAD PUESTQ ACTuaL

HOMBRE DEL JEFE INMEDIATO

1.~ ¢CUAL ES BL HOTIVO DBt SU RENUNCIA?

2,- ¢BA CCHSIDERATO 1A PDSIBILIDAD DE PERMANECER EN LA COMNPANIA, SI PUDIERMN DESEMPE-
flaR GTRO PURETOR

51 WO (CUALES?

3.- ANALINC YA FSTA POSIBILIDAD CON SU JEFD IRMEDIRTO?

SI NO

4.~ ¢EN QUE PUESTO(S) SINTIO DESARROLLARSE MAS DURANTE 511 ESTANCIA EN LR EMPRUSAD

SPOR QUE?

S,~ QUE OPINION VILNL DI SU(3Y JRFE(S) DIATG(S} ?

6.~ QEMN CASC DE TRNER MAS DE UN JIFD, JCON CUAL ESTUVGO MAS LGUSTO?

LPOR QUE?

7.- ZCONMC FLLEON SUS RELNCTOUES CON D TERSONAL LE SU DEPARTANLNTO?

G~ QUDNID PPN S0 RIATIONIY Cilv DL PELSCHAL LE OTIAS NPLLS?

e g




5 COMPRHERUS DE TRABAJO? 31 N0

e ALGUNA OCASTON TUVD PRCLLIMAD CL8

LTI QUE INDOLE?

11~

SOUE FUL LO QULE MRS LI AvPALO DL LA KNP RESA?

12, -

QLY FUL LO QUIEE MAS LE DISGUSTO?

4

DY LA EXPRESA CON RELACION AL NERCAHO?

LU IR CONBINLERA LOS SURELDOS Y PRESTACIC

14.-

AUE OTEAS PRLSTACIONES 1105 PODRIA SUGERIR?

OTRA SUGERENCIA GUE NOS AYUDARA A
EXISTAN DENTRO DE LA EMPRESA?

Ao

$A CONTINUACION, LE AGRADIECERIANCS CUAY
MEJONAR, O BIEN, DETECTAR ALGUNAS FALLAS

SUPEIVISIR Dt SELECCION ¥ CAPRCITACION



CARTA DE RENUNCIA

México, D.F., a de ' de 198__

C. REPRESENTANTE LEGAL DE

Por medio de la presente, me dirijo a usted para conunicarle
gue con esta fecha y por convenir as{ a mis interescs, doy
por terminado voluntariarmente mi contrato de trabajo y en con
secuencia, renuncio al puesto de:
que venia desempehnandc en esta Compania.

Manifiesto que al separarme de mi empleo, no se me adeuda can
tidad alguna por conceptos tales como vacaciones, prima vaca-
cional, horas extras, salarios devengados, prima de anticue--
dad, aguinaldo o prestacibn alguna derivada de la ley, del --
Contrato o do la prestacidn de servicios, ya que slempre he -
recibidse el vagn de todas y cada una de las prestaciones a -=
que he tenido derecho. Igualmente manifiesto que durante el -
desempeiio de la relacién laboral, no he sufrido accidente de
trahajo o contraido enfermedad profesional alguna.

Atepntamente

Firma del Trabajador:
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V.6,- PAGO DE PRESTACIONES '

tna de las principales actividades gue realiza el -
pepartamento de Personal es la que se reflere al desarro--
1lo, gufa y admiristrazidn de un amplio campo de prestacic
nes y servicios qie se otorgan a los trabajadores dentro -
de la organizacidn Estos complementos a los sucldos y sa-
larios denominados comunmente como prestaciones, pueden -
constar hasta un 40% a la empresa sobre los sueldos gque pa-
ga a =sus trabajadores, 1o gue nos lleva a realizar algunas
reflerxiones sobre la importancia que tiene el otorgamiento

y page de prestaciones,

Aunque con frecuencia los términos de prestaciones-
y servicios se usan como sinbnimos, es conveniente diferen
ciarlos y establecer unn definicibén de ambos conceptos para
estar en posibilidades de comprender y aplicar mejor esta-

funciodn.

Se entiende por prestaciones a las aportaciones -~
financieras con las que la empresa increncnta indirecta--
mente el monto gue por concepto de salario, percibe el --
trabajador; y por servicios a aguellas actividades que -~
son costeadas por la organizacibn y que proporcionan una-
ayuda o beneficio de fndole material o social a los em—-

pleados.

Posiblemente la mecjor politica de toda compania -
dentro del sector de autopartes para otorgar prestacio--
nes, sea proporcionar solo aguellias prestaciones desea--
das por la mayorfa de los empleados, lo cual implica gque
hay que considerar cuidadosamente la actitud de los tra-
bajadores hacia las mismas. Asimismo cada tipo de presta

cidn debe ser sometido a revisidn vy evaluacidn periddica,
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con ¢l objeto de verificar si estd cunpliendo el objetivo

para lo cual fu@ propeorcionada,

Un factor que es importante selialar y qug preocupa-
tanto a los ejecutivos de la adminis:tracifn de recursos hu
manos como a los trabajadores es el relacionade con losg --
costos de dichas prestaciones va gue no son en manera algu
na ni nominales ni incidentales, pucs los totales varian a
causa de la amplitud v nlimero de los sarvicios proporciona
dos, los cuales al constituirse en ersgaciones de la empre
sa reducen sus utilidades, por lo gus es importante como -

va se mencions, su revisifn y evaluzcidn peribdica.

81 bien las prestaciones buscan como finalidad bési
ca el mejoramiento ante todo, del trabziador mismo; de su-
trabajo; de su remuneracién; de la relacibn empleado-em- -
pleador; del medio social, en que ¢l trabajador vive y ac-
tfia, También se busca influir en la eficiencia de sus la-

bores gue tiene encomendadas.

No obstante gue en nucstro medic se ha generalizado
considerar como prestaciones algunos de los beneficios que
las leves establecen en forme adicional z! salaris nominel
del trazbajador a continuacifn me permito mostrar una clasi
ficacifn con el obieto de canocer la procedencia, de las -

prestaciones en una forma global:

I.~ Prestaciones que Otorgan las Leyes:

~ Ley Federal del Trabajo
-~ Ley ¢l Institute Mewlcano del Seguroe
Social

raciones gue Otorgan las Bmpresa

- Financieras Directas

~ Financicras 'ndirectsg
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Cabe senalar que dicha clasificacién obedece para -
diferenciar a las prestaciones gue s¢ =stablecen de manera
impositiva para cualguier organizacién y que se puedcen con
sultar en las leyes respectivas; de las segundas, gue son-
¢l cometido de cste subtema y que son las gque o£orga la en
presa, aungue es de todos conocido que estas prestaciones -
varian de compafila a compafifa, aln suponiendo gue tenygan ca
racterfsticas de trabajo y afin potencialidad econfmica idén

ticas.

Por lo que se refiere a las prestaciones directas -
financieras, cabe hacer notar gque son aguéllas que el em- -~
pleador otorga a sus trabajadores en dinero en efectivo, en
adicifn al salario estipulado, va sea financiindolas parcial
o totalmente, En tanto que las financieras indirectas, al -
igual que las directas, son proporcionadas por el empleador
con la sailvedad, de que el trabajador en ningtin caso recibe
dinero en efectivo,ni son conmutables por su equivalente en

efectivo.

Dada la variabilidad y la heterogeneidad del otorga-
miento y cago de prestacibnes en el &mbite organizacioconal ~
del sector de autopartes cabe hacer notar cue esto, estard-
dado de acuerdo a las condiciones en que opere 'a empresa -

siendo lo més usual:

- AGUINALDO.- La mayoria de las empresas en el mes-
de diciembre pagan 30 dfas a sus tra-
bajadores, aunque per ley les corres-

ponden 25.

-~ CUOTAS. AL IMSS.- Pocas companias absorben el pago
de la cuota al IMSS gue le correspon-

de al trabajador.



~ DESPENSA A EMPLEADOS.~ La mavorfa de las companfas-

- SERVICIO DE

- PREMIOS DE P
ASISTENCIA.~

- DIAS FESTIVOS
A LOS DE LA L

- FONDO DE AHO

otorgan este beneficio para sus trabaja
dores y las que cuentan con el, lo haw--
cen a través de una cantidad fija men--

sual o vales cambiables.

TRANSPORTE. - Normalmente las empresas -

otorgan una cantidad fija mensual o bien
paga determinado nimerc de tangues de ga
solina semanalmente a sus empleados. A ~
algunos de sus ejecutivos se les propor-~

ciona automévil,

UNTUALIDAD Y

En la nayor parte de las cmpresas esta -
prestacidén consiste en que al trabajador
se le paga una determinada cantidad se--
gfin su puntualidad y asistencia. Comun--
mente la puntualidad se paga mensualmen-
te vy s5i son continuas sc acumulan un se-

mestre y el valor es mayor.

EN ADICION
EY.- La mayorfa de las empresas otorgan
de 7 a 8 dfas adicionales a los que may
ca la Ley. 81 el dfa coincide en dia --
festivo la empresa se lo repene al .tra-

hajador.

RRO.~- Muy wmocas e las cempresas ofre--
cen este beneficio gque consiste en que-
aportan una cantidad determinada a par=
tir del ler. dla de servicio del traba-

jador.



i

183

NACTMIENTO DR HIJOS ¥ DEFUNCIAN

DE PARIENTRS DIRNITUS.- La meyaria de las empre-
sas autorizan determinado nGmero de-
dfas y una compensacifin de dinero f£i

ja.

SEGURO 2E VIDA.~ La mayoria de las empresas ase-
guran a sus empleados de acucrdo al -
sueldo. En promedio lo hacen a 12 me-

ses.

CAJA DE AHORRO.~ La mayoria de las empresas apor-
tan determinada cantidad al inicio de
la misma y finicamente se proporcionan
prestimos a los trabajadores que tie-

nen planta.

SERVICIOS MEDICOS,.- La mayorfa de las empresas o-
torga esta prestacidén para todo el per

sonal.

REPARTO DE UTILIDADES.- Se hace de acuerdo a la —--
utilidad obtenida en el ejerciclo ante
rior v aungue se ha generalizado como-
una prestacidn es un derechce dol trahba

jadox.

SERVICIO DE COMEDOR.- La gran mayoria de empresas
cuentan con este beneficio para sus em-
pleados y su valor es representativoe pa

ra el trabajador.



CONCLUSIONES

Aaungue el Sector de Autopartes depende de otras industrias
de transformacidn para asegurar su subsistencia como pro--
ductor de insumos para la industria terminal y el mercado

de refacciones, nc deja de tener un papel importante como

generador de emplcos en el mercado de trabajo nacional.

Toda organizacién del Sector Autopartes debe considerar -
como elemental, la administracion racional y eficicente de
sus recursos materiales, técnicos y humanos. Ademds de -
estar conciente de la importancia que representa el factor
humano en el desarrollo eficiente de sus operaciones, por
lo que deben llevar a cabo una adecuada y permanente admi-~
nistraci&n de personal, utilizando para ello las técnicas

mis modernas gue dentro de este campd coxisten.

Si bien, en la mayoria de las cmpresas se han tipificado
las actividades gue raliza el Departamento de Personal, -~
gstas estardn en funcidn de la magnitud, crecimiento ¢ ex-
periencia de los ejecutivos de cada companfa u organiza---

cién.

El Departamento de Personal debe considerarse entre los --
primeros niveles jerdrquices de la organizaci6n, por las
funciones técnicas de asesoramiento vy servicios que tiene

para todas las dreas que integran la empresa.

Dentro de una Empresa del Sector dec Autopartes, la relacifn
m&s lmportante ¢ue establece el Departamento de Personal

es con la Gerercia de krelaciones Industriales, ya que es la
que autoriza todos los acuerdos de cotratacibn, remunera=--

cidn, promucidn, etc.

184
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Una vez determinada la esfera de accidn para la consecu--—
cién de sus fines, de acuerdo a la naturaleza y caracteris-
ticas de las actividades Jdel Departamento de Personal, debe fi
jarse un curso soncreto y especifico a sequir, lo cual se

logra a través de la planeacidén. Sin una adecuada planea-
cibn, se cae en la improvisacién, lo que ctrae como conse=~-
cuencia que se degvirtue la trayectoria original de los -~

objetivos.

Es conveniente orientar las acciones del Departamento de
Personal, a través de un manual de politicas y procedimien
tos, que contenga criterios gue normen la conducta de sus
empleados, para coadyuvar al logro efectivo de las metas
deseadas. Pero hay qgue hacer notar que en lo gue sc refie-
re a las politicas, estas deben ser interpretadas y super-
visadas por el jefe del departamento, para lograr un crite
rio uniforme en la aplicacifn de cada una de ellas; y en
cuanto a los procedimientos, su estudio y andlisis debe -~
traer comoc resultade un ordenamiento sistemitico en los mé
todos para gque sus actividades sean menos costosas, en el

menor tiempo posible y con el minimo esfuerzo.

Las actividades v funciones del Departamento debon sev eva
luadas nmediante la aplicacifn de métodos y sistenas de con
trol eficaces, gue puedan detectar deficiencias en el desa

rrollo de las operaciones de sus programas establecidos.

Bl reclutamicnto, como primer paso en la integracidn del
elemento humano a la empresa debeord definir claramente sus
chjetives v log procedimientos gue habyd de emplear para lo-

grarlos.

.
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Ims tramites de seleccidn serén de acuerdo a las necesida
cdes de cada empresa y a la categoria del puesto vacante,
poero deberdn llevarse a cabo téchicamente para asi facili

tar ¢l conocimiento de las personas que se contratardn,

Aungue el control administrativo de personal se ha tipifi
'ade en la mayorZa de las empresas, este se constituye en
una etapa indispensable en las actividades de todo Depar-
tamento de Personal, por lo que la captacifn de necesida-
des de instrumentos de control se identificardn segfin la
magnitud v requerimientos de la empresa y estardn suietos

a 1as cualidades del ejecutivo de recurscs humanos.

Pecapitulando se puede decir que la organizacifn del Depur
tamento de Personzl, sus funcicnes, la gestién administra
tiva que realiza, asi como los controles administrativos
gue se establecen, surgen para satisfacer neccsidades rea-
les reaqueridas por las empresasz y responden ante diferen-
tes frerzas ambientales, ccondmicas, demogrdficas, socia-
les e institucionales ya que comprenden la actividad huma
na. Puede decirse, nor lo tante, que su radio de accién
abarca a la empresa entera. Desde el gerente o director
general hasta el Gltimo cbrerc. Por le gue claramente se
advierte, la importancia excepcional que tiene cste Depar
tamento en 13 organizacidn por ialabory administrativa que

ejecuta.
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