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Este sector o cualquier otro sector, como generadores de 

empleos que so~ deben de considerar que los recursos hu 

manos no solc constitu;cn uno de los gastos mis fuertes­

en sllcldos, prestaciones, etc. sino que son el motor dc­

una administrilci6n eficiente por lo que es nC!cesario re­

cordarles que 1_¡na administraci6n no maneja dinero, mate­

riales, técnica y µcrsonas, sino gue maneja el dinero, 

los materiales y la t6cnica a travGs de las µersonas. 

Es por ello y por su aspecto funcional que el departame~ 

to de persotwl, desde sus planteamientos operativos adm:!:_ 

nistrativos juega un papel muy importante en la consecu­

ci6n tanto de los objetivos de la organizaci.6n co~o en -

los de los individuos que la conforman. 

l\ctualmento la industrii'.l ¿¡ut .. >motrrz juega un papel :n·e-­

ponderante en la economía nacional, y aunque ha mostrado 

deficiencias en su sector do autopartc~ en l.o que se re­

fiere al abastecimiento del mercado inturn~ no omitire­

mos la importancia que tiene este sector como empleador­

de recursos hurnanos en el mercado de trubajo nacion:il. 

Estas considcrucionos uunaclm; a la falta de informaci6n 

operativa sobre las ucti~idadoR que dc~arrolla el dupa; 

tamento Je personal en eHtc sector de la industria auto 

motrf~ es lo que ha sido la base para desarrollar esta 

t6sis que persigue un dobJe prop6sito: Por un la<l~ el­

dar a conocer y servir como intro<lucci~1 a las activida 

des más usuales que lleva a cabo el departamento du Fer 

sonal en al sector de autoparlc~ y por el otr~ el dc­

provcar de una herramienta adicional a la persona que -

ha h0cho de 1:1 vdministr.:ici·::Íl! tic ractn·cm~; liurnanos su -­

campo profesional. 



Para este efecto y para hacer ro.is clara la exposición 

hemos tratado de establecer en forma lógica un crite­

rio en el desarrollo de sus funciones valiéndonos de 

los principios, reglas y técnicas de la administra- -

ci6n en sus diferentes etapa~ estableciendo as! una­

disciplina en el desarrollo de sus actividades y del­

personal que las realiza. 
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"La revolución industrial no 
puede imvortarsc de golpe.­
El cambio tiene que produ-­
cirse interiormente por me­
dio del desarrollo de los -
recursos huraanos." 

Dr. Stepanek 

I.1.- ASPECTOS DEL SECTOR AUTOPARTES 

La industria automotríz mexicana que conocemos hoy -

en día es el resultado de una acertada in~ervenci6n del Es­

tado, que dirigi6 su desarrollo a trav6s de diferentes De-­

cretos Presidenciales, y de una participaci6n decisiva del­

Sector Empresarial que, al unificar esfuerzos y generar im­

portantes inversiones, transform6 notablemente esta activi­

dad. 

Pocas industtias han despertado tanto inter~s como la del -

automóvil. La gran participación de esta rama en la econo-~ 

mía nacional y la problemática que resuelve su producto, ha 

cen del automóvil un artículo indispensable en el ámbito gQ 

neral. 

Actualmente esta rama económica está dividida Pn tres secta 

res que son: 

lo.- Una industria denominada TERMINAL, fabricante 

de los motores y sus componentes, así como el 

ensamble final de las vehículos. 

2o. Una industria denoninada DE AUTOr~RTES, auxi­

liar de la primera, fabricante de componentes 

parci ensamble~ y refocci6n. 

3o. Un sector COMERCIAL enccirgado de distribuir los 

vehículos automotores fabricados por lil indus-­

tría terminal. 



Si es cierto que la importancia relativa de las diferentes­

ramas de las actividades econ6micas se mide por indicadores, 

tales como: Ocupación generada, inversi6n, valor agregado,­

valor de producci6n, etc. podemos afirmar que, individual-­

mente y en conjunto, estos indicadores pueden servir para -

demostrar que la industria autornotríz es una de las más im­

portantes que operan en el pafs. 

El comienzo de la industria automotriz en M6xico, se inicia 

con la inauguración de la pL::mta armador'a de Ford Motor Com 

pany en el afio de 1925 y con la primera disposición legal -

decretada el 10 de Julio de 1931 por el Gobierno Federal p~ 

ra la utilizaci6n de "partes nacionales en el ensamblado de 

vehículos". 

Por lo que respecta a la fabricaci6n de autopartcs, el ante­

cedente meis distante del que ·_e tiene conocimiento, data del 

afio de 1928,.cuando D1~id Gotlib, inicia un Taller de Muelles, 

que posteriormente sería H.ussini H.heem,S.A. de C.V. ,donde, con 

la uyuda de unos cuantos obreros comienza a reparar y a for-­

jar muelles con solera importada de Estados Unidos y Canadá, ··· 

la cual más tarde sería sustituida por solera mexicana, fabri­

cada en La Consolidada. 

Tratando de definir específicamente a la industria de autopar­

tcs, encontramos que esta ram¿¡ industrial trallsforma materias 

primas básicas en productos elaborados que en definitiva forro~ 

rán una parte o componente de un vehíeul~ automotor, o sus re­

facciones. 

Ef; conve,1.Lente subrayar aquí, el hecho de que la industria de 

autopartes depende directamente de otras industrias de tranH-­

fornwción pi<ra ase9urar su subsistencia, como productor el'-' .i.n~o:-1. 

mes para la industria tnrminal y el mercado de refacciones. 
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1 
Cabe hacer mención, que a principios do 1960 operaban 

en M6xico diecinueve plantas ensambladoras de vehícu­

los. Estas empresas incorporaban a sus autos y camio­

nes unos cuantos productos automotrices fabricados en 

México y de ellos, los más importantes como llantas, 

acumuladores, muelles, vestiduras y otros más repro-­

sentaban aproximadarr.ente el 15% del costo de produc-­

ción do los vehículos. 

En M6xico a rafz del Decreto Presidencial, en agosto 

de 196?, el desarrollo de la industria de autopartes­

ha s.illu acertadament.c planeado mediante su estructur~ 

ción en forma horizontal ya que a marcado un viraje -

positivo para la industria automotriz nacional, al a! 
canzar en el afio de 1975 un grado de intcgraci6n na-­

cional por p~rtc de la industria terminal, del ordcn­

del 63.3% medido on forma global por planta, lo gue -

ha permitido el crecimiento de proveedores de autopaE 

tes que abastecían grupos mec~nicos, partes de fundi­

ción, ruedas, chasises, partes para motor, tapicería, 

vestiduras, cristales y un sinnúmero de otros compone.!! 

tes gue scrfa largo enunciar. 

Una do las ventajas de la estructura de la industria do 

autopartes es que esta constituida en su mayoría con -

capital de inversionistas mexicanos de cuando menos el 

60%. Aunque existen empresas fabricantes de componenlcs 

que mantienen una estructura de capital 100% nacional. 

El sector de ¿;utopart1..-.s, de ~-;cr unu .indu!.~tria c.-1~~ i .inezi.s 

tente-~ en 19G2 se hu dcsarrollaclo usombrosamcntL~, derra­

mando bC'ncficios económjcos en clislinlas zonas del p0ís 

y en definitiva ¡¡ la economía nacional. OLviamcntc, lo 

anterior esta ligado a la tasa media de crecimiento de -

la industria del il\ltomCivil, la cual mantuvo un ritmo del 

12. 7 '; c1c 1 9G O iJ. 19 7 2. 
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Para observar la importancia que tiene la industria de 

autopartcs, diremos que en 1979 generó empleos para 

G8, 468 personas, haciendo una d~~rrama anual por conccE 

to de sueldos, salarios y prestaciones del orden de --

7,461 millones do posos, mientras que la industria ter 

minal pago 11,663 por el mismo concepto. 

Asimismo, la industria de autopartes ha contribuido -­

hasta en 51.3¡ del total dol costo directo, a los insu 

mos de la industria terminal. Este porcentaje refleja­

el fuerte apoyo que en un r.iomento dudo se ha proporci~ 

nado a las plantas terminales, en la obtención de una­

integraci6n nacional, de acuerdo a lo reglamentado. 

La industria automotriz de 1983 es muy distante a la -

que existía en 19G2, cuando inici6 su desarrollo en M§ 

xico. Los cambios tecnol6gicos paulatinos introducidos 

por la industria en los Gltimos veintiun afies, han si­

do mínimos con respecto a los intensos cambios que ha­

brSn de aplicarse en los próximos afies. Y aunque la -

industria de autopartes ha demostrado su flexibilidad­

para adaptarse a estos cambios tccr:o16gicos, no duda­

mos c¡uc est.:is tcndcnciws repe::cutirán fuertemente en -

esta industria, desde la preparaci6n y capacitación de 

su personal hasta la modificac16n y obsolescencia de -

equipo, con sus lógicas rcpcrcucioncs en las finanzas 

de las empresas. 

Por lo anterior, la industria de autopartes, deberá -­

trabajar muy de cerca con la industria terminal para -

desarrollar nuevos conceptos y nuevas t6cnicas do fa-­

~ricaci6n que reduzcan el costo, así como el peso de -

Lou vehículos, para mejorar su eficiencia. 

Deber~. mnntencrso al día de lo que ocurre mundialmente 
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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 están contem-­

plando a largo plazo. 

Los voiGmcnes de demanda de la industria terminal en los 

pr6ximos años, traerán como consecuencia la transforma­

ción de algunas empresas que actualmente tienen una cs-­

tructura organizacional pequeña, en empresas que habr&n 

de pasar a una etapa de tecnificaci6n administrativa; si 

ésta etapa en la vida de las empresas no es planeada adQ 

cuadamente, resentirán fuertes desajustes internos, afee 

tanda a la vez a la industria. 

El aspecto de preparación y capacitación de personal, es 

un reto que tiene la empresa en la industria de autopar­

tcs ya que es tan importante o mas que los aspectos de -

inversiones, aumentos de. volúmenes de producción y actu.9_ 

lizaci6n financiera. Las empresas y la industria la cons 

tituyen los hombres. En la medida que éstos estén prepa­

rados y conozcan sus funcione~ los objetivos de la indus 

tria serán alcanzados. 

De nada servir5 la tecnificación, si se descuida el desa­

rrollo intelectual de todos y cada uno de los que par.tic.!. 

?Bn en esta rama industrial. 
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l. 2.- PIVERSOS TIPOS DE RECURSOS 

En la empresa de la industria de autoparte~ al 

igual que en cualquier otra organización, se persiguen­

tanto objetivoa institucionales como aquellos otros que 

son dados por el. medio en donde opera la organización.­

Estos objetivos r~quieren ele una serie de recursos, los 

cuales como comcntibamos al inicio de este trabaj~ con 

una administración racional y eficiente los facilitara'n 

o en su caso, permitirán alcanzarlos. 

Existen tres tipos de recursos, los cuales se clasifi-­

can de la siguiente forma: 

1.- RECURSOS MATERIALES 

En este renglón se considera a la estructu­

ra financiera de la organización, las insta 

laciones f.rsicas, el mobiliario y equipo, 

las materias primas y los enseres. 

2.- RECURSOS TECNICOS 

Son los recursos con los que cuenta la org~ 

nizaci6n para analizar con base en técnicas 

de organización administrativa, la estructu 

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 constituyen los recursos huma-­

nos. Este grupo comprende la actividad o el 

esfuerzo humano as.r como otros factores que 

influyE¡:!n en la modalidad de ésta actividad 

y que son: los conocimientos, las experien­

cias, las habilidades, las actitudes, los -

j_Q 



intereses vocacionales, las aptitudes, las 

potencialidades, etc. 

No obstante que en conjunto todos los re­

cursos resultan indispensables para el lQ 

gro de los objetivos de la organizaéión, -

al igual que varios autorGs que han eser_! 

to sobre administraci6~ consideramos que 

el elemento humano sobresale sobre los -­

otros dos recursos ya que posee la cuali­

dad de mejorar y perfeccionar a estos. 
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El hombre trabaja para allegarse todo lo que n~ 

ccsita para subsistir. El hombre trabaja, como se dice 

comunmente para ganarse la viJa, 

El hombre en esta tarea de ganarse la vida, puede ha-­

cerlo de dos maneras: Trabajando por su cuenta, como -

lo hacen todavía algunos artesanos, comerciantes o pr2 

fcsionistas o trabajando para una emp~esa u organiza-­

ci6n como lo hace lioy la mayoría de los hombres t~n -­

las sociedades de nuestra civilizaci6n industrial, en­

la que la divisi6n del trabajo ~ las operaciones de es 

cala, tienden a prevalecer. 

Al trabajar el hombre en una empresa u organización, -

generalmente lo hnce por un contrato de trabajo por el 

cual realiza Una tarea determinada a Cü!Ubio de un sala 

rio. Esto implica someterse a las 6r-Jcncs de otro, lo 

cual muchas veces significa que tiene que hacer cosas 

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

La cxpcrienciH nos enscfia que tanto la empresa como el 

trabajador deben ver el trabajo como una actividad co~ 

natural del hombre, que ¡:J1.J<.:dc ser·virle no sólo para s~ 

narse la vida sino t.arnb5·'.'Sn paro. su rcalL:avi6n y desa­

rrollo. De aquí que la empresa tenga que pugiwr por -­

rcstJrle a las labores todo lo que tengan de fatigo­

so en exceso, de embrutecedor o de inhumano. AGn las -

m~s modestas türcas son susceptibles de s0r mejoradas, 

y :.siempre pueden tener un sentido de valor y s.ic¡nif ic~ 

Jo. Y el que trabaja casi ~icmprc puede perfeccionar­

lo que hace si se le estimula a usür su iniciativa. 

En la vida industrí~l moderna, se habla con especial -

6nfasis de un rcdcscrubrimicnt0 del hrnnbra. 

'ranta :.itcnción ;;•.; le había prestado a los cclcm011tos ma 
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tcriales y tanta importancia se le había prestado a -

los adelantos técnicos, que se había llegado a olvi-­

dar lo verdaderamente esencial: La actividad humana. 

Por eso ahora qu<, los expertos en administraci6n se -

han percatado de g~e si no se le reconoce al hombre -

todo su valor fundimental que le corresponde, de muy­

poco servirán los recursos técnicos y materiales de -

que se pudiera disponer. Por ello se dice que se ha -

hecho un verdadero redescubrimicn~o. 

Estos ~uestionamientos nos han hecho reflexionar so-­

brc la importancia intrínseca que llevan consigo los 

recursos humano~ y el porqu6 de lo indispensable de­

conocer sus características para una mejor funci6n de 

la administración de recursos humanos. 

Las caracter isticas de los reclll-:'5Vó J-Jumanos son: 

a).- La actividad humana asr como los fa~ 

tores que influyen en su modalidad -

son patrimonio personal y no pueden­

ser propiedad de la organización. 

b) .- Las actividades de las personas en -

la organización implican una disposi 

ción voluntaria. 

e).- Los factores do la actividad human~ 

son intangibles y se manifiestan so­

lamente a trav6s del comportarniento­

de las personas en lu org;:rn i zación. 

13 



d). -

el. -

;:¡ .-

Los miembros de una organización, prestan -

un servicio a can1bio de una remuneración 

~co~6mica y af~ctiva. Pero la intensidad de 

tal servicio, estará en funci6n de la iden­
t i.ficaci6n cJ¡" los objctj_vos orqanizac.i.ona-­

J ro·.o cor: :.o:; del l nc1.i.v1duo. 

El tot3l de los recuras humanos de una orga­

nización puede ser incrementado. 

8xistGn dos formas:· descubrimiento y mejora­

~!sn~c. =~ el primer case, la orientaci6~ prQ 

[esional y los ~est psico:6gicos son un auxi­

liar valioso para manifestar habilidades o in 

teréses desconocidos o poco conocidos por las­

personas. En el segunde caso a través de la 

educ.:tción, e!. c:1trenamicnto y el desarrollo, se 

trata de proporcionar mayores conocimientos, -

nuevas ideas y experiencias. 

El total de los recursos humanos de una organi­

zación puede disLlinuir. 

Las causas comCne~ por la que son disminuldos­

son: .:;n:' er~.(' .. 1ac1 e:c>, élCC .:_,_;0ntcs, retrocesos org~ 

n12acionaies ¡renuncias. 

Los Recursos humanos son escasos. 

~o todas las personas poseen el mismo grado en 

los fac~ore~ ~e la actividad humanh. 
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I, L¡, - DEFINICION DE ADMINISTR.\CION_JlL RECURSOS HUMAtiQS 

Antes de establecer una definición de administra 

cidn de recursos humanos y para entender el concept~ sc­

considera que es necesario cuestionar algunas definicio-­

nes que han escrit~ algunos estudiosos de la materia. 

"El manej::i de personal, es una fase de la admini.§_ 

traci6n que se ocupa de la utilización de las ener 

gfas humanas, intelectuales y físicas, en el lo-­

gro de los propósitos de una empresa organizada." 

(1) 

Watkings,Dodd y McNaughton. 

"Administrar al personal, es dirigir personas. Esta 

funci6n se lleva a cabo primordialmente por medio de 

la supervisión directa y estableciendo políticas -­

oficiales. " ( 2) 

Strauss y Sayles. 

"Hay ciertas funciones básicas que pertenecen natu-­

ralmente a la división de personal, tales como la co 

locación, adiestramiento, traslados, ascen~u~, admi­

nistración de sueldos y salarios, valoraci6n del tr~ 

bajo, conccptuaci6n del m~rito, medidas sanitarias -

de seguridad e higiene." (3) 

Scott,Clothier y Spriegcl. 

" La administración de personal es un c6digo ciobrc -

las formas de organizar y tratar a los individuos en 

el trabajo, de manera que cada uno de ellos puede 

llegar a la mayor realización posible de sus habili-



dados intrfnsecas, alcanzando así una eficiencia 

mlixjma para ellos mismus y para su grupo, dando­

así a la empresa de la que forman parte una ven­

taja competitiva y, por ende, sus resultados óp­

timos." (4) 

Pigors y Myers. 

"La administración de personal debe proporcionar 

la adquisici6n,el desarrollo, utilizaci6n y mant~ 

nimiento de la fuerza de trabajo y la ejecuci~n -

do las funciones que son una parte de este proce­

so administrativo". (5) 

Chruden y Sherman. 

1G 

Como se observa, la primera definición emplea los t~rminos 

manejo y.utilizaci6n, que dan una idea de que se está tra­

tando con maniquíes y no con personas asf como de explota­

ción respectivamente. La segunda, maneja como elemento rn~s 

importante a lü dirección de personas. La tercera, apunta­

que es necesario realizar una serie de funciones o aplicar 

un conjunto de t~cnicas para dirigir a esas personas. La 

cuarta, sefiala que 0sa direcci6n implica la satisfacción -

de ciertos requisitos en las personas como la rcalizaci6n­

y la satisfacción por modio del trabajo: Pero no s6lo esto, 

sino que a la par, eo menester alcanzar los objetivos de -

la organizaci6n. La quinta dice que debemos obtener, desa­

rrollar, utilizar y mantener a las personas a trav6s de Ja 

aplicación de un proceso administrativo. Esto es, viend~ ~ 

la administración de personal como proceso administrati~o. 

Los c110stionamicritos anteriores me permiten considerar qu'c ? .:i 

definici6n que establece el Dr. Pornanclo Arias Galicia, ns­

lo m~s acorde yn qua no es tan limitativa y el sentido ~~~­

eng1.ob::i de la Administración d<e Hecursos !ll.irnanos e:; rn.'i:: ,,,,,_ 
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plio al señalarnos que: 

ttEs el proceso administrativo aplicado al acrecen­

tamiento y conservación del esfuerzo, las experie~ 

cias, le salud, los conocimientos, las habilidades, 

etc., de .os miembros de la organizaci6n en benefi­

cio del in1iv~duo, de la propia orqanizaci6n, y del 

país en generaltt. 



I, 5. - R .. Dfil1SJJ;JJLVAJJ_l;l,_J2f1-ARTlillENTO UE....P_ERS-ºI:l8L 

Si bien es cierto que el nombre de l\dministr<lci6n­

de Recursos Humanos es muy reciente, no podemos negar que 

óste se pierde en el pasado, con el nacimiento y desarro­

llo de las organizaciones que han empleado el esfuerzo hu 

mano para el logro de sus objetivos. 

Para comprender las funciones 7 la operatividad del Depa~ 

tamento de Personal así como su importancia, nacimiento y 

evoluci6n, es necesario hacer referencia al pasau~ ya que 

en la medida en que lo conozcr.imos, lo podre!'10s delinear 

mejo~ dentro del contexto histórico y asi entender en una 

forma más general parte de la doctrina de la Administra-­

ci6n de Recursos Humanos, que se ha venido practicando -­

hasta nuestros días. 

Corno cuálquier otro aspecto administrativo, el de Personal 

ha logrado avances considerables, siendo estos rn~s marca­

dos, como los que se sucedieron antes y despu6s de Ja pri_ 

mera y segunda guerra mundiales. Asi tenemos que en e1 -

ai1o 1900, las f:uncio!les c1e Acln.inL~trac:iún de Personal 

eran ln contrat,:¡ci6n, lo"; despidos y el tomar tiempos. Pu_!! 

clones qua real izaban los sup~r.visorcs como parte de su -

trabajo, pero a nh_:c.!icia en que aumentaba .1.a cwrqn Lle trab~ 

:jo ele los supei:viso1«:c:-;, lct respon:c;nbiLtc1<1c1 de 11 cvar el -

registro de tiempos y de nóminas se transf iri6 a un ofi­

cinista al cual podriamos considerar como al primer espe­

cialista en personal. 

Consideramos que la Administración de Personal, cmpcz6 a­

twnar auge como 6rca funcional a consccucncjo dr los cstu 

dios que a principios de siglo renl1z6 Frcdcrick W.Taylor 

l>n los Estados Unido:~ sobre tier:ipos y movimi c~ntoo; p~1ra el 

duscirrol1o de operacionc~; ele un proccso, l-,l mcjorrnnic~nt-r¡­

ch: iaGtoc1os y los sist-Qmas de inc1.:;1:tivo:::; f_Ln.·Jnci1~ro~.·; .¡uc· 
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reprcsc~nt.:iron un avance' considt::rable pc1ra Ja l\dministr.FJ­

ci6n, ya qiie demostraron que lo.s t>rnpl e.Jdos se diferencian 

unos de otros por lo que respecta a sus habilidades; pero 

muchos de ellos no desarrollaban esa hab.i.lidad, por el hg 
cho de no haber sido asignados a un trabajo apropiado, -

ademas de la falt~ de entrenamiento, cosa que lrnplicaba -

un perjuicio para ellos mismos, y para la organizaci6n en-

si. 

Frcderick W. Taylor observando la importancia del !rea, -

cre6 "L't;; Oficinas de Selección" constituyendo asi el prl_ 

mer an~0cedente de lo que cono=emo~ hoy corno Deµart~nenlo 

de Per~nnal; Taylor consideraba que no era conveniente -

que los capataces o supervisores siguieran seleccionando­

por si solos su personal; por lo que centralizó en estas­

oficinas las funciones c1e Rcclut<rn1iento y Scl.ecci6n. 

Estos estudios y l.as conclusiones de Henry Fayol. en euro­

pa asi como la aportación de importantes disciplinas co­

mo la psicología, la sociología, etc. permitieron imple-­

mentar y desarrollar t6cnicas que aün tienen vigencia y­

que han mejorado notablemente el empleo de los Recursos -

Hurnanos que intervienen en el trabo.jo, sentando asi J as ba 

ses para lo que es hoy J.a administración moderna. 

Estos acontecimientos promovieron un profundo intcr6s que 

se acrecentó con motivo de la primera guerra mundial. don­

de aparecieron las pruebas Alfa y Beta, las cual.es fueron 

aplicables para la sclccci6n de personal a asignaciones -

militares; siendo 6stas connotadas aportaciones de la -

psicología. 

Estas pruebas apuntaban medir la inteligcGcia, de donde-­

se derivaron otras para medir aptitudes, intereses, pers2 

1i,1lidnd, cte. todo esto quédó enc;l.obac1o dentro de la S0l~ 

c 0 .:i•'h de P•2rsona.l, función a la que :o.;e le d.i0 "'n esa 
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Sin embargo, eventos corno las condicion0s econ6micas -

cambiante~ una tecnologra radicalmente nueva y difc-­

rentes expectativas así como las estrategias adminis-­

trati vas tradicionales que visualizaban al trabajador­

como una persona económica, motivaron a Dour¡las t-!cgregor 

a formular su tc:ffía X/'l'eoría Y, de la filosofía dE: la 

administració~ que se enfoca respectivament~ a que al­

gunas personas tra.Ja:jan mejor dentro de un ambiente au­

toritari~ en tanto que otros trabajan dentro de un me­

dio ambiente flexibl~ siendo est~ otra valiosa aport~ 

ción para la revalorizaci6n de la administración de re-

cursos Lur,1anos. 

Asimis1m, se cambió la ideología de la época en función 

de que la responsabilidad en la coordinación del Dcpart~ 

mento de Personal, podría asignarse a un ejecutivo de la 

directiva en lugar de un oficinista cualquiera, por lo -

que la jerarquización fué propia de un puesto de alto ni 

vel. 

En la actualidad uno de los medios en que se han cifrado 

mayores esperanzas para aumentar la productividad y para 

lograr la integración de los trabajadores a la empresa y 

que contr ibuyc en mucho a la superación del empleado, es 

lo que se ha llamado 1 a Participocic"ín Funcional. i/'1:-;.'' ;-­

do entenderse esta como 1.a posibilidad que el trabaj~d~r 

tiene de influir en el manejo de su trabajo propio o pr~ 

ximo. Esta posibilidad de reali~ar una labor mjs cr8a­

t iv¿¡, de tener una función d irecti\·a en su trabajo y élc.:!­

ver los resultados tangibles a su intervención, hace que 

el hombre se cons.idorc útil·_; valioso, y ello le imp:Jlsc 

a dar lo mejor de si mismo y ~ superarse. 

Para cualquier empresa es una exigencia fundamental obte 

ncr la mayor cf icicnci<i y el r"c!Íx.imo c¡r:1do de coopcracién 

de su personal. De hecho, siei7pre se habfa tratado de que 
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los suborJina~os cumplieran tales requisitos; pero ta~ 

bién es cierto que los resultados negativos eran más -

frccacr.tr~:.o :;i.:c les cases de éxito; los procedimientos­

que se empleaban eran, por lo general, los menos acon-· 

sejables. 

1~fortu11..idamentc, la revalorización del hombre oorro tal,la 

complejidad misma de la organizaci6n de las empresa~ -

el ntfmero cada vez más grande de individuos, al servi­

cio de aqu~llas y la necesidad imperiosa de uniformar 

regla~ los sistemas y métodos empleados para obtener­

ef icienc ia y cooperación de personal, fueron factores 

decisivos para que se empezaran u crear departamentos­

especializados en esta importante materia. Hoy en día 

no hay empresa de mediana importancia que no cuente en 

su orgnnización con un cJic-,partamento de personal. 
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Como s~ puede observar en el organigrama general 

de la empresa y a;mque es lo más usuul en el ámbito 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 t~cnica-adminis 

trativa cuyos principins surgen de las experic~~ias de l~ 

administraci6n de personal. 

Aunque actualmente en la mayoría de las empresas 

se han tipificado las funciones que desarrolla el Depart~ 

mento de Personal, existen algunas que debido a su magni­

tud, crecimiento o experiencia de sus ejecutivos han gen~ 

rado nuevas estructuras organizacionales delegando funci~ 

nes inherentes del Departa~cnto de Personal en áreas de -

nueva creación o áreas sustantivas de la misma Gerencia -

de Relaciones Industriales. 

El Departamento de Personal es un área adminis-­

trativa y por las funciones t~cnicasde asesoramiento v -­

servicios que tiene para todas las demás áreas que inte-­

gran la empresa, justifica por si solo la importancia que 

detenta, por lo que es incuestionable que el personal que 

interviene en el desarrollo de sus funciones est6 capaci­

tado y ofrezca el m6ximo de sus esfuerzos para atender <le 

bidarnente cualquier asunto rclac.ionado con las activida-­

des del mismo. 

El buen funcionamiento de este Departamento de-

'Ir 
.~ _) 
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pende en gran medida de la importancia 4ue se le d6 a 3U 

estructura org5nica, de acuerdo a las distintas funciones 

que se realizan en 61, ya que existen actividades muy di­

versas como lo pueden ser, la elaboraci6n de nóminas e las 

declaraciones d2 impuestos solo por citar algunas, que re­

quieren de una e!iciente coordinación entre las diferentes 

secciones compone.1t<:,i: del Departamento y que intervier.en 

en dichas actividaJes. Esto con el objeto de mantenerse -

comunicadas en el resultado de sus gestiones administrativas 

y lograr con ello la constante fluidéz y el desahogo en ca­

da uno de los trámites, evitando así las demoras, el extra­

vío de documentos y los tiempos muertos que pueden traer c2 

mo consecuencia la falta de cooperación o eficiencia de los 

empleados, la renuncia de estos y en ocasiones hasta e!. de­

terioro de las relaciones obrero-patronales. 

El cncauzumiento del elemento humano dentro de una 

empresa se ha convertido en una cuesti6n eminentemente t6c-

nica. Ya no es posible proceder empfricamcnte con improvi-

saciones en la resoluci6n de los delicados problemas de peE 

sonal, es necesario resolverlos con unidad de criterio, con 

una polftici1 u:-iifcrme y aplicando los pi:occcJimientos c::_enti 

fices de la Administruci6n de Recursos Humi1nos que constitu 

yen una verdadera especializaci6n. 
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Es la comunicación que se establece entre las dife­

rentes unidades q1w forman la empresa, par u tratar asuntos­

relacionados a las actividades de la misma. Corno es sabido, 

dentro d0 ~ualquier empresa existen dos clases de relacio-­

nes: las formales y las informales; las primeras son aquellas 

relaciones que siguen una secuencia 16gica dentro de la es-­

tructura jcr~rquica, obedeciendo a )as lfneas de autoridad -

establecidas; las segundas, se refiere~ a las relaciones que 

existen dentro del mismo personal y en el gue se desvirtda -

el orden jer!rquico de autoridad fijado en las políticas de­

la empresa. 

Con la Gerencia de Relaciones Industriales: La prime­

ra relaci6n interna y sin duda la m~s importante, es con la­

Gerencia, debido a que todos los acuerdos de contratación r~. 

muneraciones, finiquitos, promociones, transferencias, pro-­

gramas de capacitación, etc. deben ser aprobados por el Ge-­

rente, para esto es necesario que el Departamento de Pcrso-­

nal lo ~antcnga constantemente informado de sus actividades, 

así como de los ?Osiblcs problemas que puedan surgir, para -

que 61, je acuerdo con sus experiencias tome las medidas mds 

conveniente;.;. 

Coa el Departamento de Relaciones Laborales: J.,a rela­

ción con este Departamento aparece cuando es necesario dailc 

a la gcsti6n admlnistraLiva un cardcter legal. Esto se obscr 

va cuando se rc~uicra la formulación o revisión del Contrato 

C0lcctiv0 ~e Trabajo y del Reglamento Interior ~e Trabajo; -

acf curno p~1ra r?l c::--.;tdhlecirnil~nt:.o de Ja c~;:nir:Jión Mixt¿¡ Ur::· Cap~~­

c:i tdc:i.ón y t\cl.ir,sl.xi'tm.i.ento, o bien, cuando f;urqcn r1.i.f•.orc¡¡c Lis 
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de u~ ~lemento jurídico que ictervcnga en beneficio de los 

intereses de la empresa. 

Con el Departamento de Higiene y Seguridad: La rel~ 

ci6n que se establece con esta ~rea, es en lo referente a -

contratar s6lo 1 aquellas personas que reOnan las capacida­

des mínimas de s1l~d física, que el trabajo requiere as! co 

mo apoyarlo para el establecimiento de la Cornisi6n Mixta de 

Seguridad e Higiene. 

Con las Areas Sustantivas de la Empresa: Las rela-­

ciones que existen entre las diferentes áreas que integran­

la empresa con el Departamento de Personal, son desde luego 

referentes a resolver los req~erimicntos extra de personal­

que tienen y el de todos y cada uno de los problemas que se 

presenten a sus empleados en cuanto a sus obligaciones y de 

rachas, remuneraciones y el ot8rgamiento de las prcstacio-­

nes a que tienen d0recho. Ade~!s de coordinarse para cla-­

borar el Programa de Capacitación y Adiestramiento del per­

sonal de la empresa. 

Con el Departamento de Contabilidad: La relaci6n 

que se establece con este Dcp~rtamento es primordialmente -

administrativa y la visualizancs en la expedici6n de cheques 

para el pas_ro de n6mi na ele los e~·,pleacJo'", de f iniqu 11 'l ele Pª! 

sonal dado de baja, para cumplir el paao ele cuotas al IMSS,­

para cubrir los pagos que por retenci6n se hace a los en~le~ 

dos a FONACOT e INFONAVIT y en la formulaci6n ele la dcclara­

ci6n que por Impuestos Sobre ?reductos del Trabajo hace la -

empresa. 

Con el Departamento de Sistemas: La relación que se 

lleva a cabo con este Departarncn~~. es principalmente en lo 

referente a la claboraci6n de nl~inas y algunas veces como­

auxil i ar de naneo de Datos del personal de la empresa. Aun--

1uc el Departamento de Sist0mas ~odría dcsempofiar un pLipel -

de vital .importé1nci.a pL1r,1 lu 1,d;'.inistraci.6n de Hecursc;s H11rnc1 
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chado las funciones que podr!a desarrollar este departamen­

to. 

Con la Gerencia de Finanzas: La relación que forrn.0: 

liza el Departamento de Personal con esta Gerencia es en -

lo tocante a intcir.arnbiar información de costos y gastos de -­

personal y elaboración de presupuestos. 

Con el Sindicato: La relación que se establece con 

fiste, es en lo que se refiere a informarle de las polfticas 

para ocupar las vacantes que se generen en la empresa por -

::ju.s li t.:ucivtJt..::.3, [..1l uli.1oci0nt!s, t.::cuns f er12ncids y µlaza~i de nue­

va creación en algunos de sus puestos; el de acordar los ro 

les de turno de personal sindicalizado en cada una de las -

áreas sustantivas, coordinar conjuntamente actividades de -

inducción a los puestos en los qno tenga ingcr0:icia .:is.i co­

mo modificar los programas de capac i tac i6n y ac: ies traro iento. 

Con Vigilancia: La relación que se lleva a cabo con 

ésta sección ~s en lo referente a la entrega-reccpcl6n serna 

nal de las tarjetas de asistencia ordenadas por nGmero de -

departamento y trabajador asi como la do anunciar la visita 

de candidatos a ocu9ar puestos vacantes dentro de la empre-

sa. 
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I I. 3, 2. - RELACIONES EXTERN/l.S 

Son aquellas que el Departamento de Personal esta­

blece con todos y cada uno de los elementos que se encuentran 

fuera de la empresa, pero que tienen una intervenci6n directa 

durante el proce.·o de sus actividades. 

Medios F•:blicitarios ~{ Agencias de Empleo: La rela­

ci6n que se establece con estos dos elementos, es básicamente 

para reclutar candidatos para seleccionarlos y ocupar pues-­

tos vacantes dentro de la empresa. 

Cámaras y Asociaciones: Normalmente, tanto las empr~ 

sas como sus ejecutivos pertenecen a algún tipo de organiza- -

ci6n, en nuestro tipo de empresa que es el caso de estudio, la 

relaci6n más común que se establece es con la C2mara Nacional­

de la Industria de Transformaci6n, la Asociación Mexicana de -

la Industria Automotriz, A.C., la Asociaci6n 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 igual­

que los dos primeros elementos citados en el párrafo anterfor, 

sirven como medio para la localizaci6n de candidatos. 

Bolsas de Trabajo: La relación que se ha instituido 

con este elemento es en lo referente al intercambio do candida 

tos para ocupar puestos vacantes. 

Empresas:La relación que establece el Departamento -

de Personal con este elemento es muy importante, ya que adcm~s 

de solicitar referencias del personal que va a contratar es 

fuente de informaci6n para realizar encuestas de estructura de 

salarios. 

Instituciones Educativas: La relación que se formal! 

za con este otro elemento, ademfis de la localizaci6n de candi­

datos es la de establecer convenios para programar cursos de -
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capacitación y adiestramiento para el personal de la empre­

sa. 

Centrales Sindicales: La relación que se lleva a ca 

bo con este elemento es en lo referente a vigilar que el -

sindicato de la empresa est~ registrado en la central corres 

pendiente y si lo establece alguna cl&usula del Contrato Co­

lectivo de Trabajo, será fuente de reclutamiento de personal 

siemp~e y cua~dc el 8brcro se encuentre agremiado a la Fede­

raci6n que se estipule. 

Secretaría de Hacienda y Cr§dito P~blico (SHCP) : El 

Departamento de Personal establece relación con esta Secret~ 

ría, ya que adem&s de ser la encargada de recabar los grav~­

menes, es a la que se le formulan las declaraciones que por 

impuestos sobre productos del trabajo declara la empresa en­

ferma anual. 

Secretaría del Trabajo y Previsión Social (STPS): La 

rclaci6n que se establece con esta dependencia gubernamental 

es por conducto de su Dir.ecci6n General de Capacitación y -­
Productividad, antes UCECA, y ser~ para el registro ~ modi­

ficaciones de los programas de capacitación y adiestramiento 

de la empresa. 

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS): Aunque­

todos los elementos que intervienen en un flujo operacional­

son importantes, tal vez aste, es para el Departamento de -­

Personal el más significativo, ya que la rclaci6n que se es­

tablece es una rctroalimentaci6n constante en cuanto a avi-­

sns de altas y bajas de personal, modificaciones de salarios, 

paqo de cuotas obrero-patronales, o en su caso, incapacida-­

des, etc. 

Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los 

Trata~~dores IINrON~VITI: La rclacl6n que el Departamrnto de 

Personal formaliza con 0ste organismo, es en lo referente a 

la retenci.6n y p~go de de~cuentos g1Jc por concepto de cr6ditos 



para casa-habitación se les ha otorgado a los empleados de 

l<l empresa. 

Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores 

(F'ONACOT): Al igual que cun el elemento anterior, la reluci6n 

que establece el Departamento de Personal es on lo que se re­

fiere a la retenci6n y pago de descuentos que por concepto de 

créditos para la adquisición de bienes perecederos se les ha­

otorgado a Jos empleados de la empresa. 

Bancos: La relación que el Departamento de Personal 

lleva a cabo con est0 tipo Je Institución es también importan­

te, ya que a trav§s de este elemento puede efectuar la opera-­

ci6n de retiro de dinero para el pago de la n6mina de los eru-­

pleados y en su caso el depósito o retiro del dinero concernicn 

te a la caja de ahorros. 
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Antes de desarrollar Pl presente y el subsecuente 

capítulo, se explicará brevemente el por~uc se dividió el­

proceso administrativo en dos fases; en ~ecánica Administra 

tiva y en Dinámica Administrativa, respectivamente. 

Ciertame1te la adrninistrdci6n se lleva a cabo den 

tro de un proceso 8oncreto, pero es indispensable proveer­

de una idea al lector respecto a sus etapas. Aunque el nom­

bre y el nGmero de éstas varía 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.­

Ac:;u=:.t'í'.n ReyeG Ponce. 

Lo importante de las etapas. radica en que se com-­

prendan todos los actos administrativos,y que el modo de or 

denarlos permita de manera m5s f5cil y pr5ctica su aplica-­

ci6n, no importa si se divide a la administración en cuatro 

o diez etapas distintas, sino entender, disgregar y aplicar 

mejor los principios, reglas y t~cnicas que u~a la adminis­

tración. 

EYistcn dos aspectos fundamentales en la Adminis-­

traci6n, que Urwick llama, de "Mecánica Administrativa" y -

de "Din~mica Administrativa". Las etapas de la priwcra se -

refieren a investigar, analizar y determinar c6mo deLc ser, 

cómo debe de operar una en~resa. Las etapas de la segunda -

aluden a corno se manejan de hecho, los planes, proqrarnas y­
estructuras previstos en la mecánica administrativa. 

Lad etapas y sus respectivos elementos aplicados -

al Departa~ento de Personal, se desarrollan en los dos si-­

rnlion tes r.apí tu los. 

]f, 
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III.1.- PREVISION 

Cabe se~alar gue en la pr~ctica, la Previsi6n se dá 

de hecho en la etapa de planeaci6n y únicamente se ha dife­

renciado como tal para respetar las etapas que ha establcci 

do el Lic. Rey01 ronce y con el objeto de ser más explfcito 

en el desarrollo del presente trabajo. 

Consideramos que la Previsión es el poder de apre-­

ciar con anticipación los problemas que habrá de resolver -

y los fines que habrá do perseguir una empresa o departame~ 

to. No debe aventurarse a pretender un fin que cstfi fuerD­

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 estadísticas 

que nos marquen claramente las posibles proyecciones o al-­

ternativas de la empresa o dopartamento. Asimismo, es impoE 

tanto, mantener una constante vigilanci~ sobro todo en los 

objetivos particulares y a corto plazo para poder detectar­

oportunament<J cuulguicr f¿¡lla y aplicRr a tiempo las corree 

cienes pertinentes. 

I I I. l. 1.- OBJE_LIVQS 

La creación y buena marcha de cualquier negocio tie 

ne entre sus principales cimientos el fijarse una meta o un 

fin que sea factible de realizarse con una conjugación ra-­

clanal y eficiente do los recursos con que cuenta. 

A6n cuando algunos autores, como George Terr~ cla­

sifican a los objetivos en objetivos a largo y corto plazo­

y objetivos principales, colaterales y subordinados, esta -

clasificaci6n puede reducirse a objetivos generales y ob-

jci:i.v0s particulares, 



-~~gs Oi?_jetivos Generales "son el prop6sito primor­

dial para el que 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 Particul~res puedcin subdividirse hasta lle­

gar a los objetivos individuales de cada puesto". 

Dada la importancia que tienen los fines gue ha de 

conseguir la empresa,resulla indispensable gue todos las­

que en ella participa~ conozcan lo que se pretende alcan­

zar en cada uno de los campos de actividad básica de la -

empresa. 

Cuando no se encuentran definidos los objetivos -

en la empresa o departamento muchos de los problemas se­

resuelven parciabnente debido a que unos directivos tie-­

nen un concepto del fin que deben p0rseguir y otros tie-­

nen otro, por lo que es necesaria la divulgación de los­

objetivos, para alcanzar esfuerzos y evitar en lo posible 

apreciaciones personales, que pueden provocar deformacio­

nes en las decisiones qua adopten los ejecutivos de la em 

presa o departamento. 

Para que una empresa del Sector de Autopartes es­

tab! e~ca su~ objetivos, tien0 que basarse necesariamentc­

cn hechos anteriores tules como les volumencs de venta y 
las diversa~ relacion2s externas que intervienen en el 

funcio!1nn1iento de st1s 01)erncionl~s, ante estos l1cchos se -

podrd visualizar mSs cl~rarncnte el futuro de Ja negocia-­

ci(.~-. '.JUc: ¡,i.ied·:· d" ic;:: .sus [-'usos lv1ci~1 la obtención clo 111.t 
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)'Orc•s util.i<'la,'.02,<:nime;it-:.r su estructura y colabo.rar <~en la 

política dul Gobierno Federal en materia de Integración -

de la Industria Automotrfz. 

Cada uno de sus Departamentos cuenta con una serie 

de objetivos que de acuerdo a sus funciones, representan -

una parte inteqrante del Objetivo General.Para efectos dc­

nuestro estudio, mencionaremos los más importantes dentro­

d~l Dcpart&raentc de Personal. 

OBJETIVO ~J;'.NERAL,- Seleccionar e integrar el pers~ 

nal a la nm9rP~n ~J ~nst0 Más acor~e con el presupue~t0 y­

en las condiciones óptimas de productividad. 
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OBJETIVOS PA8.JJS.ULA_RE~.- Cada una de las secciones 

del Departamento debe colal .orar en lo que le corresponda ,p~ 

ra el 100ro del Objetivo General, asf podemos decir que la­

secci6n de Selección y Capacitación pugnará por lograr la -

Selección, Contl'.'Dtaci6n e Integración clel personal más idó­

neo para la empresa; coadyuvar a realizar los programas de­

capacitaci6n y adiestramiento más adecuados para el personal 

de la empresa; asf como notificar los programas mencionados­

ante la entidad gubernamental correspondiente, cubriendo pr~ 

viamente los rrquisitos que establece. La secci~n de Nóminas 

Lc:idrá como objetivo, el claborur y efectuar el pago de la -

n6mina al personal de la empresa en les días p1·e0stablccidos; 

descontilr deb.Lfü1mcnte y en el tiempo señalado las cantidados­

que adeude el personal, ya sea a la empresa o a institucion0s 

oficiales, por cr6ditos otorgados o por impuestos a su carqc: 

y pea· último, el. liquidar las cant.idttdes recaudadas al Scquro 

Social, n-;roNAVl'l', FONl1CO'l' y Hacienda por abono a créditos o 

p01 imrucstos retenidos, respectivamente al personal de la cm 
p¡·, . .;;0. 

Por lo que se refiere al personal que labora dentrn -

clc.l fk¡n~1.<rn1f:nt:o, os .i.1•1¡)ortiint'"' qu~:, se 1c fij•.o 0n su concicn­

cin 1.1 :::ir;1 de un bien ·1nuluo, (1 .!C r.;u u-acluzcil en un rn,1yor 1·,-.11 
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El 'l'rabajador, aún el mils modec;to, es un ser humano 

y por ello digno.Entra a la empreoa,no solamente como un -­

simple suministrador de fuerza de trabajo, entra con la es­

peranza de ser lr•nido en cuenta, de desarrollar sus facult~ 

des, de dar lo meior de si mismo, de ser alguien. La empre­

sa, no solamente fOr las posibilidades que esto comporta p~ 

ra su éxito económico, sino por un deber moral, tiene que -

comprender esta noble aspiración. 

La actuaci6n de las personas, sus expect~tivas y el 

alcanzar sus metas, están íntimamente relacionadas con el -

trabajo y con la vida de la empresa. La forma como se reuli 

za el trabajo y el ambiente general de la empresa afectan -

la raz6n de existencia del Trabajador y su identificuci6n -

con los objetivos do la or<Janizaci6n. Estos factores también 

afectan el grado en que una persona se sienta roalizaJ¿¡ o-­

frustrada en cuanto al logro de 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 exµecLativas. 

Por lo cual el ejecutivo de personal deber~ estar -

preparado para ajustar las necesidades de la organi··;J..;j6n -

con los objetivos y expectativas del individuo.Y para cum-­

plir su papel en el prop6sito de la consecuci6n de estos ob 

jetivos y expectativas del empleado debe comenzar por que -

la empresa le proporc.ione 1 o m.Js e leme:: tal, o sea que exi s­

tan los factores de mantenimiento, primarios o de higienc,­

segQn la tcrmjnologfa de Maslow ¡ Herzberg.En primer lugar, 

desde luego, la existencia de un empleo estable y después -

todo lo relacionado con salarios, prestaciones, seguridad,­

condiciones ambientales de trabajo, buenas relaciones con -

sus jefes y compañeroi;, orientac.i.6n, scn'icios, status y -­

ci.i.111¿1 :,,ocial. 



Otro factor b5sico, es lo que se ha llamado la -­

ubicación del trabajador; para que una persona haga bien 

su trabajo y derive una satisfacci6n de 11, es indispens~ 

ble que est! haciendo algo para lo que sea capaz y que le 

guste hacerlo. 



III.2.- PLANEACION 

Una vez conocidos los objetivos y determinados los 

cursos de acci6n que se consideren más idóneos para la con 

secuci6n de loE primeros, es necesario fijar el curso con­

creto y específi,o de acci6n que ha de seguirse. Esto se -

logra mediante la Planeaci6n, a través de sus principios,­

reglas y técnicas sobre políticas y procedimientos que peE_ 

mitirán lograr el fin previsto con el menor esfuerzo y ma­

yor eficiencia. 

No obstante que los trfimites administrativos de 

personal son los mismos para todos los departamentos que -

se dedican a esta funci6n, se observa una ligera diferen-­

cia entre estos en relación a la forma de llevar a cabo el 

flujo de sus operaciones, esto se debe indudablemente a la 

habilidad o experiencia que tenga el ejecutivo que est6 a 

cargo del departamento, sin embargo, muchas veces nos hace 

caer en una rutina y h§bitos que impiden apreciar otras P2 

sibilidades distintas de aquellas que la experiencia nos -

ha enseñado. 

La importancia de la Planeaci6n, estriba en que -­

una vez establecidos los planes de acci6n que sefialan el -

propósito del departamento se hacen mas precisos para uvi-

tar improvisaciones que puedan desviar la trayectoria de -
los objetivos. Así, por med.i.o c1 1..:: la Planeaci6n precisare--

mas las actuacion(:S para cada una de las secciones que com 

ponen el Departamento de Personal. 

Al hablar de presici6n nos estamos refiriendo 

a que cada actuaci6n contenga una secuencia de operaciones 

para realizarla y las determinaciones de tiem~o y de nCme­

ros necE:osdr.ios. 

•12 



III.2.1.- POLITICAS 

Toda organización requiere del establecimiento 

de ¡:.oliticasque regulen su funcionamiento, estas poliUca.sfo_!: 

man marcos de acción general de soluciones a problemas de 

visión anticipada. 

Las Políticas interpretan las ideas fundamentales 

de los dirigentes para que sirvan de guía básica a las -

acciones que deban emprenderse para obtener los resulta-­

dos deseados; es decir, en ellas se resume la filosofía -

que sustentan los ejecutivos, representando el grupo de -

ideas fundamentales que unifican el criterio de todos los 

que trabajan en una empresa. 

La forma más conveniente para orientar dichas - -

acciones E'n cilda ñrPa o sección de 1a organizaci6n, es m_§'. 

diante la claboraci6n de Manuales de Políticas gue con- -

templan criterios generales sobre 1as principales guí'.as 

que se han de seguir para llegar a las metas deseadas y -

tomar decisiones precisas. 

Por lo anterior, es evidente que las Políticas de 

ben ser conocidas por todo el personal y en todos los ni­

velt:s para cviti1r abuso de atribuciones, malas interpretE_ 

ciones e injusticias; par~ esto, es recomendable fijarlas 

claramente por escrito y con 1os requisitos de ser f leKi­

b1cs, inteligibles, prficticas, sinceras y efectivas. 

Además, de las Políticas específicus pura cada -­

área do la organización, C%iSLe:n otras que: c~i:ma1~c.,1n, lns uc­

tividndcs que desarrolla el Departamento de Personal, te­

niendo su formuJ~ci6n y difusi~n un pape] importantísimo 

yn que restas Políticas son <3cncr¡1le~; y se' ilplican par¡¡ tQ 

do el per,?onal ch: L1 empres::i, y ¿¡unque \'¿11·i¡1n ele orgcini;~~ 

ci6n il crg¿¡nizcici6n segdn sus c0r~cteristicas y la cxpc-­

:ric,ncic1 de '~us cj0cutivo~.; hcm(J;; tratado ck csLindariz¡¡r--
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las dentro de lo posible, siendo las más usuales dentro -

del Departamento de Personal las Políticas referentes a: 

Reclutamiento y Selecci6n 

Co1trataci6n 

Inducción 

Vencimiento de Contratos 

Bajas de Personal (Finiquitos) 

Inscripción, Modificación de Salarios y -
Bajas ante el IMSS 

Liquidación Bimestral al IMSS 

Elaboración y Pago de Nóminas 

44 

Solicitud, Retención y Pago de Créditos -­
FONACOT 

Retención y Pago de Créditos INFONAVIT 

Control de Asistencia 

Pago de Tiempo Extra 

Vacaciones, Descansos y Dfas Festivos 

Capacitaci6n y Adiestramiento 

Administración de Sueldos y Salario~ 

Evaluación del Desernpefio 

Reportes de Administración de Personal 

·- Contrato Colectivo de Trabajo 

Reglamento Interior de Trabajo 



o 

o 

o 

o 

Toda solicitud de personal deberá efectuarse a trav€s 

de la forma "REQUISICION DE PEHSONAL". 

Toda rcquisici6n de personal, para ser tramitada por­

el Departamento de Personal, deberá contar con la fir 

ma del Jefe de Area solicitante y/o Gerente de Arca -

respectivo. 

El Departamento de Personal será responsable de infor 

mar al Sindicato cuando se presente una vacante en al 

guno de sus puestos. 

Las requisiciones para puestos de nueva creaci6n debe 

rán contar con la autorizaci6n del Director General,­

asr como del Gerente de Relaciones Industriales, y -­

ser acompa~adas de un estudio de justificaci6n deta-­

llado de las necesidades que origina dicha rcquisi- -

cüin. 

El Departamento de Personal conjuntamente con la Ge-­

rencia de Relaciones Industriales mantendrá un archi­

vo completo de descrlpciones ele puestos ¿¡probados, -

cubriendo todos los niveles. 

En el caso de puestos de nueva creaci6n, el Departa-­

mento de Personal asignará un nivel y un rango de 

sueldo autorizado, debiendo conservar el estudio de -

justificaci6n, a fin de consiclcrarlo para elaborar -­

previamente a la fase de reclutamiento, la dcscrip- -

ciCn del puesto y rcallzar la valuaci6n corrcspondicn 

te. 

En el caso d0 personal no sindicalizado, las requisi-

,¡ 5 



o 

o 

o 
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ciones de personal deberán ser entregac1éls al Departü­

mento de Personal con un mínimo de __ días hábiles de 

anticipación a la fecha en que desea cubrir la vacan­

te. 

En base a la descripci6n del puesto, se procederá a -

la busqueda de candidatos. 

Por ningún motivo se considerarán candidatos a ocupar 

un puesto (eventual o permanente) de la empresa, los­

familiares directos del personal que esté prestando -

su:; servicios 1.~n la misma; ya sean ascendientes o des 

ccndientes. 

El Departamento de Personal procederá a localizar el 

candidato en el siguiente orden: 

Sindicato (si procede) 

Dentro de la planta de empleados 

Notificación por medio de boletines 

a los empleados 

Bolsas de trabajo de las asociaciones 

en que est6n inscritos sus ejecutivos 

Bolsas de trabajo de las cámaras y aso­

ciaciones en que est~ inscrita la cm-­

presa 

Publicación en los medios publicitarios 

adecuados 

Solicitud en Agencias de Empleo 

Boletines a Instituciones Educativas 

La edad mínima de los candidatos deberá ser de 18 afios. 

Toda persona para ser contratada o promovida, deber~ sg 

meterse al proceso de selccci6n establecido por la cmpr~ 

!"5a. 



Como parte" integrante clel proceso de selecci6n, esta-­

rán la aplicaci6n de pruebas "PSICOMETRICAS Y TECNICAS", 

la investigación de antecedentes laborales y el cxámcn -

médico, con el objeto de conocer la capacidad, aptitudes 

e intereses futuros del trabajador que ingresará a la cm 

presa. 

POLÍTICAS DE CONTRATACIÓN 

0 Toda persona para ser contratada, deber~ someterse al -

proceso de !elccci6n establecido por la ernpresa. 

o La efectuará el Departamento de Personal basado en .la -

aprobaci6n escrita por la Dirección General (en su caso), 

el Jefe del Arca solicitante y/o el Gerente de Area res­

pectivo. Para dicha aprobaci6n, el expediente del candi­

dato deber6 estar integrado debidamente. 

Toda persona, para ser contratada, deberá entregar al De 

partamento de Personal, la siguiente documentación: 

Tres fotonrafías 

Copia fotostdtica del acta de 

nacimiento 

Copia fotost&tica de la Cartilla 

del Servicio Militar liberada 

(personal masculino) 

Copia fotostfitlca de l~ credencial 

del H~SS 6 su último avi~:o de 

inscripci6n (si ya fu6 dado de alta 

anteriormente) 

Copia fotostdtica del Registro Federal 

dr; é~rmti:.ibuyer.tes 
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Comprobante del grado máximo de estudios 

Carta de antecedentes no penales 

Dos cartas de recomendaci6n o constancias 

de los dos rtltimos empleos 

Copia del permiso de la Secretaría de Go 

~eraci6n (FM-2 en caso de ser extranjero) 

* Carta de Percepciones y Descuentos del -

empleo anterior 

* Nota: Este filtimo documento será requerido para efectuar 

el cálculo del impuesto anual por cada trabajador, 

y elaborar la declaraci6n del ISPT, 1% sobre erog~ 

ciones e INFONAVIT. 

o En el caso de personal no sindicalizado, la contrataci6n 

deberá efectuarse al valor mínimo del rango salarial reE 

pectivo. Las contrataciones que se efectden con un suel­

do superior a este límite, y hasta por el ~-% del rango 

salarial, requerirjn la autorizaci6n del Gerente de Rela 

ciones Industriales. 

Las contrataciones que hubierán de efectuarse entre % 

y 1001 de dicho rango, requerirán la autorización Jel Di 

rector General. 

En ningfin caso se procederá a efectuar contrataciones -

con un ~ueldo superior a los límites arriba mencionados. 

La contrataci6n de personal sindicalizado se realizará -

conforme a lo estipulado en el Contrato Colectivo de Tra 

bajo vigente. 

Ninguna µerso11a podrá iniciar la prestaci6n de servicios 

ni percibir~ sueldo alguno, si su ingreso no estS ampara-



o 

o 

o 

o 

o 

do por un "CONTRA'ro INDIVIDUAL DE TRABAJO". 

En el caso de personal no sindicalizado, todo trabaja­

dor de nuevo ingreso estará sujeto a un periodo a pru! 

ba de 30 dfas, el cual deberá quedar especificado den­

tro de las cláusulas d~l Contrato que se celebre. Des­

pués de este periodo, el Jefe de Area Lespectivo deteE 

minará si se le otorga la planta o se da de baja; al -

personal ejecutivo se le extenderá un Contrato por 90-

d!as. 

Tratándose de personal sindicalizado que no sea de pla~ 

ta, se les hará un Contrato por Obra Determinada por -

el tiempo que fije el Jefe de J\rea solicitante en la re 

quisici6n de personal. 

Para aquellos trabajos plenamente definidos de carácter 

temporal, deberán celebrarse Contratos por Obra 6 Tiem­

po Determinado. 

Las plantas del personal sindicalizado se otorgarán de­

acuerdo a lo estfpulado en el Contrato Colectivo de Tra 

bajo. 

El personal que deba mélnejar valores, se le afia,nzará -

cuando menos con el equivalente a un afio de su sueldo. 

Las primas serán por cuenta de la empresa. 

Al expediente del candidato contratado, además de la do 

cumentaci6n previamente requerida se le deber5 de ane--

xar: 

La solicitud de empleo 

Exftmen t~cnico y/o psic0~6trico 

Los res~ltados de las guías de entrevista 



Reporte de la investigaci6n laboral 

Reporte del exámen módico 

El contrato de trabajo 

El aviso al IMSS 

El aviso a vigilancia 

l'ianza (si procede) 

Hoja de Servicios 

so 

Para que quede debidamente integrado el expediente del tra­

bajador. 

o 

o 

o 

o 

PoLfTICAS DE INDUCCIÓN 

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

Bienvenida y del Reglamento Interior de Trabajo. 

Todo personal de nuevo ingreso de tercer nivel, que re-­

porte a un Gerente de Area tendrá un periodo de Inducción, 

previo a su trabajo oficial, no menor de dfas y noma-­

yor de semanas. 

Cada Gerente responsable de la contratación d0 este tipo 

de personal elaborará el programa de inducci6n indicando 

fechas, tiempo, personas y departamento involucrado en -

dicho programa y noti~icará a los interesados días h~ 

hiles antes del ingreso, para que a su vez puedan progr~ 

mar las pl~ticas correspondientes y la visita a la plan­

ta y/o a las difcrentc3 jrcas de la empresa. 

Al t6rmino del progra~a, el personal de nuevo ingreso 

olaborar6 un reporte cte los principales puntos de vista 

observados y comentarios al respecto, mismos que discutí 

r~ con su jefe inmediato. 
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El Departa.rncnto de Personal realizará conjuntamente 

con el jefe inmediato del nuevo empleado una "Entrevi! 

ta de Ajuste" para conocer si los procesos de selecci6n 

y adaptaci6n han sido los adecuados, y en su caso corre 

gir desviaciones. 

El manual o folleto de bienvenida deberá contener: 

Carta de salutaci6n 

Breve historia de la organizaci6n y sus 

objetivos 

Artículos que produce la empresa 

Principales ejecutivos; con fotografía, 

si es factible 

Estr1ictur¿¡ de lu orqi!nizaci6n, localizan­

do el puesto en cuesti6n 

Políticas de personal 

Programa de prestaciones 

Carta de cierre; en esta parte se debe ho.­

cspera del nuevo 

y c'r. Pl trahajo. In­

anualmente su ac-­

tui!c i 6n i1 través del sistema de Evaluación 

ccr énfasis ele lo que se 

empleado en lo personal 

el icanclo qut> se evaluar& 

ael Desempeño 

El Jefe del Departamento de Personal informará y explic~ 

r.'.i ampli::irientc ol contenido clcl manual o :~olleto de bien 

venida al rorsonJl de nuevo in~rcso. 

El responsable de In oL~boraci6n del proarama de induc-­

ci6n conjunt._tnwnl:!' con el .'.irca de personal, dctennin.ir.'.ín 

el tipo da RPsi6n M.'.Ís ::idecuaclo. 

1 
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POLÍTICAS DE VENCIMIENTO DE CONTRATOS 

Es responsabilidad del Departamento de Personal, controlar 

las fechas de vencimiento de los contratos de personal. 

Toda acci6n que se detcr:nir1e al vencimiento de cada contrato 

deberá estar sop)rtada por la evaluaci6n contenida en la -

forma , la cual deberá realizar el jefe -

del trabajador. 

La forma ________ cleberá turnarse al jefe del trabaja-

dor por lo menos 3 días hábiles antes del vencimiento del -

contrato. 

En el caso de personal sindicalizado, si el periodo de prUQ 

ba no hubiese sido satisfactorio, será responsabilidad del­

Departamento de Personal informar de ello al Sindicato. 

POLfTICAS DE BAJAS DE PERSONAL (FJNIQUIT92.l 

En caso de separaci6n voluntaria o fallecimiento de un tra­

bajador, deberán pagarse los siguientes conceptos: 

Días trabajados 

Vacaciones y Prima Vacacional 

Gratificación Anual 

Prima de antiguedad 

En los casos en que se proceda a la rescici6n de Contralo de 

un trabajador, 6sta se efectuará conforme a lo establecido -

en la Ley Federal dal Trabajo. 

Para efectos del calculo del ISPT, la exención de 90 veces -

el salario mínimo general de Ja zona económica del c·ontribu­

yonte, se aplicará Gnicamente a las siguientes percepciones: 



o 

o 
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- Indemnización (3 meses de salario y 20 días por 

cada año de servicios prestados). 

- Prima de antigueda<l 

- Gratificaci6n especial 

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

previsión social. 

PoLfTICAs DE !NscRIPCióN,_MoDIFicAc16N DE SAL~Rios 

Y BAJ.l\S ANTE EL IMSS. 

Conforme a lo establecido en la Ley del Seguro Social, se ti~ 

nen 5 días hábiles para notificar al Instituto, cualquier ti­

po de movimiento (altas, bajas o modif icaci6n de salarios) , a 

partir de la fecha en que 6ste se lleve a cabo. 

PoLfrrcAS D_EJJ..QJJIPACIÓN BIM~STRAL AL IMSS 

El pago de las cuotas obrera-patronales,deberá efectuarse a -

más tardar el día 15 del mes posterior al bimestre por el que 

se presenta la liquidación. 

Se elaborarán dos n6minas; una semanal y otra qui~cenal, la -

primera será para el pago íl obreros y la segunda para el paac 

a personal de confianza. 

La elaboración de la n6mina semanal y quincenal se regirá por 

cel sistema 

eJ ~:,ª'.l'º de la nórrnna :5cmana1 se efectua r.'i de __ a ___ hrs. y ele 

.... __ a ___ hrs., los viernes de cadn seman,1. 



o 
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El corte" de documentación par¿¡ 1.:i elal,orac i6n de la n6;:ni n.:i 

semanal, se efectuar! _días antes de su pago. 

El corte de documentación para la elaboración de la nómina 

quincenal, se efectuar5 _ días antes de su pago. 

Cuando el empleaáJ e trabajador no efectúe el cobro corres­

pondiente al día ~-e pago sefialado, su sobre se conservará -

durante un período de días hábiles, al término del cual,­

si este no hubiese sido cobrado, el importe respectivo ser& 

deposit~do en el Banco. 

0 Unic~wente en los casos en que el empleado o frabajador se -

encuen-Lre de vacaciones o incapacitado, será responsabilidad­

del Departamento de Personal no efectuar el dep6sito del im­

porte de su sueldo. 

o 

o 

PoLfTICAS DE SOLICITUD, RETEN~IÓN Y PAGO DE 

CRÉDITOS FONACOT 

'l'ienen derecho a solicitar créditos FONACOT, todos los traba­

jadores de la empresa, siempre que cumplan con los requisitos 

siguientes: 

Tener un afio o m~s trabajando en la r'..?~~sa 

Ser trabajador de planta 

Percibir hasta un máximo de 5 veces el salario 

míni.mo rnensu.:il. 

La empresa será responsable de retener y cfect~ar los· pagos -

al INPONAVIT, por los trabajadores de los cuales reciba el -­

aviso para la retención da descuentos. 



o 

PoLfTICAS DE CONTROL DE ASISTEN(l8__ 

Todos los trabajadores deberán presentarse a la hora en -

punto, en su lugar individual de trabajo. Para este efec­

tc, los turnos se desarrollar~n de la siguiente forma: 

de Lunes a Sábado 

ler. turno - de 7:00 a 15:00 hrs. 

2o. turno - de 15: 00 a 23:00 hrs. 

3er. turno - de 23: 00 a 7:00 hrs. 

S5 

En cada turno, los trabajadores gozar~n de 30 minutos para 

descansar, o bien, para tomar sus alimentos. 

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

De Lunes a Viernes, de 8:00 a 17:00 hrs.,con 

media hora de descanso, o bien, para tomar sus 

alimentos. 

Sábados, de 8:00 a 13:CO hrs. 

Será responsabilidad del Dcp2rtamento de Personal, controlar 

los roles de turno por cada área sustantiva, los cuales, en-

el caso de personal sindicc1li zado, se acordarán _____ con-

cl Sindicato. 

El trabajador registrará su hora de entrada y salida dentro­

clc s•J horario normal en su"TAHL1E'l'l\ DE !1SIS'I'ENCil'.'; la cuaJ .iJJ­

vari ablomcnte deberá ser firmada por Aste al principio dn cíl­

clci s2::iana. 

Será ::csponsabi J irla<'l del Departamento de Personal, actua 1 izar 

scman¡¡ 1 o qu inc0nalrnen te, según el cas,1, el "CON'.l'HOL DE 7i :> 1 s­

TE~rr::·r ; .. " por ,~Rda trab.:tj.'1clor, en baso a lcis tarjet<.is d<2 ';:-:i:;- l 
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El Departamento de Personal, notificar~ a Vigilancia gua 

personal no estarfi sujeto a checar tarjeta. 

cuando el Jefe del Trabajador conozca anticipadamente las 

fechas en que su personal cstar6 ausente, ya se por habeE 

scle otorgado plrmiso, o por necesidades del trabajo mis-

mo, deberá comun_ car se lo a través de la forma _______ _ 

al Departamento de Personal 

Las faltas de asistencia por enfermedad deber5n ser justi­

ficadas por el trabajador con la incapacidad que le haya -­

sid0 ~xpedida por el IMSS. 

Cuando en base al control de asistencia, el trabajador se­

hiciese acreedor a una suspcnsi6n, el Departamento de Per­

sonal generar.'.i la formu , la cual se turnarti­

al Jefe inmediato, a efecto de que 6stc sefiale la fecha en 

que dicha suspensi6n se llcvarfi a cabo. 

El Jefe del Trabajador sezá el responsable de informar a -

6ste la fecha en que se le aplicar& la suspensi6n. 

Los permisos sin goco de sueldo no podrán otorgarse a 

cuenta de vacaciones. 

Se otorgarán permisos con goce de sueldo, solamente con la 

aprobaci6n del Gerente de Arca respectivo. 

Dl Departamento de Personal scr5 responsable, en cuanto ten­

ga conocimiento de un cmplc¿¡cJo o trabajador enfermo, de infor 

mar al jefa do área rcspoctiv0 Jo la incapacidad y del nOmero 

de dfas qua umpara. 

El empleado o trabajador deborfi notifi_cur al Departélrnento dc­

Persc~al, cuando lo haya sido extendida 11na incapacidad por -

•.'.l Seg'lrO Social, a lil brevedad posible. · 



0 El tiempo extra deberá suprimirse al máximo posible. 

• L~ autorizaci6n de tiempo extra se efectuará a través de 

la forma del mismo nombre. 

[" ~, 

) / 

ª La forma "A\"'I'ORIZAClON DE Tif.MPO EXTRA" deberá ser genera­

da por el Jefe del Area, previamente a la ejecuci6n de la­

tarea que le hubiese siclo encomendafü1 al trabajador. 

0 La ¡¡utorizaci6n de tiempo extra se elaborará 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 deberá presentar su copia de la autoriza­

ci6n de tiempc extra en vigilancia, al salir de la cm-­

presa. 

0 En caso del que tiempo extra laborado no coincida con el o.u­

tori zado, el De9artamento de Personal efcctuar5 la verifica­

ci6n correspondiente con el Jefe inmediato del trabajador an 

tes de considerar a aquel para efectos de nómina. 

PoLJ_UCl\~_J:)_!;_ VACAS: r ONES_¿_JL~~-Cll.NSQ.?_Y DI A_L 
[!:_;;J r vos. 

0 Es responsabilidaJ de los Jefes d~ Departamento y Gerentes, -

administrar el nlan de vacaciones del ~ersonal a su cargo, a­

fin de asegurar que puedan cumplirse normalmente las cargas -

de trabajo, y tr0tando de satisfacer los intereses particula­

res de cada trabajador. 



0 La forma "AVlSO oe Vi-IC/\CIONES". Es una confirmación por 

parte del Jefe de Area de las fechas programadas en el­

roll de vacaciones y deberá ser enviada al Departamento 

de Personal días antes de la fecha de salida sefialada 

en el disfrute de vacaciones. 
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0 Los días de vacaci0nes serán días hábiles y deberán empe­

zar en lunes. 

0 Todo el personal, tanto sin<'licalizado como no sindicaliza 

do con m~s de un afio de servicios tendrá derecho a los -­

días d~ vacaciones, señalados en la Ley Federal del Traba 

jo y ~ccibirán el pago de prima correspondiente conforme­

ª lo estipulado en el Contrato de Trabajo. 

0 El personal no sindicalizado,no po<'lrá disfrutar del pcri2 

do anual de vacaciones en mfis da dos etapas, debiendo en­

este caso, corresponder cada una de ellas al 50% del name 

ro total de días a gue tiene derecho el trabajador; en el 

caso de personal sin<li.calizaclo, el primer periodo no no--. 

drá ser menor de 6 días. 

0 Si por algún motivo el trabajador no disfrutara de sus v~ 

caciones en la fecha sefialada, el Jefe de Arca respectivo 

deberá avisar por escrito 

Personal. 

días· antes al ))ep.'l.rtarnento de 

0 Sin excepción alguna, los dlas de vacaciones correspondie~ 

tes al periodo anual, deberán tomarse dentro del mismo año, 

de no ser así, estos quedarán cancelados automaticamente en 

forma definitiva. 

0 El pago de vacaciones y la priniu corresµondien:.c sorti 1 iqui­

dada al personal un día antes de la salida a estas. 

0 En caso de separaci6n del trabajador, las vacaciones no dis­

frutadas, 10 sr,r.<ín paqadas proporcionalmente al. tiempo que -

hubiese laborado on la empresa. 
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ª Los dlas da descanso obligatorio o días festivos que marca 

Ja J0y son: 

lo.de Enero lG de Septiembre 

5 de Febrero 20 de Noviembre 

21 de Marzo lo.de Diciembre cada 6 años 

lo.de Mayo por cambio de poder 

25 de Diciembre 

En estos días no se podrd trabajar tiempo extra. 

0 Los dias de descanso que otorga la empresa son: 

° Cuando alguno de los días fr~stivos quede comprendido dentro 

del periodo de vacaciones, s0 contará un dfn más laborable­

para efectos de vacaciones. 

0 Será responsabilidad del Departamento de Personal, elaborar 

el presupuesto anual de cursos de capacitaci6n y adiestra-­

miento. 

u El presupuesto para cursos de capacitaci6n y adiestramiento 

deberá ser autorizado por el Director Genural con Vo.Bo.dcl 

Gerente de Relaciones Industriales. 

0 Será responsabilidad del Departamento de Personal, elaborar 

los programas de' capac.itaci(m y ad.iC!'.l::ramiento, 12n coordin;1-

ci6n con los Jefes de ncpartamcnto y Gerentes, y someterlus­

"1 nprobdci61: de Ja Comis3.6n Mi~:ta cor•:cspondi.c,ntc. 

0 El Departamento de Personal abrir~ un expediente por cada -

pllrt..i.r:- i '.)dt\te ü ct_n·;..~o~;, en don<11:' se.~ .1 lc.,:ar~ un record de su 

dcs~1rol!n y costo cic los cursou. 



, 
0 Se invitar& a los Gerentes y Jefas de Dcparta~ento sc~~n 

el tema de los cursos, para que sean nllos los exµosi:o­

res o conferencistas. 

° Cualquier ejecutivo despu6s de haber tomado un curso, de­

ber& enviar un informe sobre el mismo y su participaci5n­

en él, a la Gerei·cia de Relaciones Industriales con copia 

a la Dirección Gereral. 

0 Los programas de Capacitaci6n y Adiestramiento para el -­

personal no sindicalizado y sind.icalizado, deberán regis-­

trarse ante lct Direcci6n Gene ntl de Capaci taci6n y Produc 

ti"idad. 

0 Los planes y programas de capacitación y adiestramiento 

deberán cumplir con los requisitos establecidos por la Di 

recci6n General de Capacitación y Productividad, entre 

los que se encuentran los siguientes: 

RefArirse a periodos no mayores de 4 afias. 

Cornprcmde.c todos los puestos y niveles exis­

tentes en la empresa. 

Pr8cisar las etapas que integra el plan. 

Se5alar el procedimiento de selecci6a a 

travós del cual se establecer~ el or6r en 

que ser~n capacitados los trabaJadores de -

un mismo puesto y categoría. 

Especificar el nombre y registro expedido 

por la Dirección General de Capacitación y 

Productividad ele las i11stiLuci.ones o l'scue­

las que impartirán capaci tuci.ón y adiestra·-

miento, si ns! f\l<~sc el c~sn. 

Ser de aplicación inm0diata. 

Cuando Empresa y Sindicato ¡¡cucrc1e11 modifi­

car su plan y '.Jrcgnir.1as, di chas rnodíficaci.o­

nr~s dcbr:rán 0r1•sontarsr: .:rnt" la DLrL!ccil'in 

Gen0ri1l de Cwpilc.Í. li'lc.i6n :: l'rnduct.iv.Ldacl clc'n 

tro de? los 1 ~:; dízt.s i1Sb:i.lcs si.qu.i.onl~.c~; .aJ 

acuerdo. 

-



En todos los casos, la empresa deber~ expe­

dir las tonstancias de habilidades labora-­

les por los cursos que hubiese impartido, -

debiendo ser ~stas autentificadas por Ja -­

Comisi6n Mixta de Capacitaci6n y Adiestra-­

miento. 

El cumpliento de los programas de capacita­

c i6n y adiestramiento deber& ser revisado -

periódicamente por la Comisión Mixta de ca­
pacitación y Adiestramiento. 

Eo~fTICAs DE .ADIMISTRACióN DE SUELDOS ~ 
SALARIQ~. 

0 La remc.:ncraci6n del personal de la empresa, estará besado 

en dos tabuladores de categorías flexibles, uno µara pcrs~ 

nal si~di~alizatlo y otro para personal de confianza. El -­

primen~ se encontrará establecido dentro del Contra.,to Colee 

tivo da Trabajo vi.gente. 

0 El tabu:ador del personal de confianza, estar5 compuesto -

de __ ni-:eles, c!tie seriín determinados por un plan de an.'ili­

sis y "~lua.ci6n de puestcs. Cada ni1:el de éste tabulador -

constar€ de 3 categorías de sueldo: ~Inimo o inicial, modio 

n r::orP.l:J:. _... mlixi;-;;e=. 

0 El inic~sr en un puesto el nuevo empleado deberá obtener el 

sucl~o ~~s bajo dentro del nivel correspondiente. 

0 P~s~du c1 periodo de ?rueba y si su actuación ha sido satis­

factur~d se le incrementará el sueldo al nivel medio. 

0 En caso d~ necesidad de contratar personal fuera de la compn­

ñ:ta, pc:r'C "Jlg~:1 :c<wsto r.le confi;::inz;,1, y lo;> requcr LrnienLos del 

ca11~;i(1.::t( .. seun ~':li..;p-~ri.Jr0s al -:n:íJ1üro dol tc.i:.)ul.1dor s0 podr:i i.nJ- .. -

cicir r•l ::';'_'ldo con el nivr,:l modio dc1 misn10. 
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ºLos aumentos de sueldos y s¿1Jo.rios, solo se considerar;ln­

por los siguientes motivos: 

por Evaluaci6n del Desempeño. 

por Reclasificaci6n de Puestos 

oor Ajustes Generales por Factores Externos. 

0 El aumento por l!valuaci6n del Desempeño estará basado en -

el resultado de la Evaluación del Desempeño que anualmente 

se efectae. 

° Cuando al personal se le adicionen nuevas responsuhil idiJdes 

co1Po consecuencia del desarrollo 16gic o de la empresa y el 

puesto adquiera un valor superior al que pudiera tener inJ: 

cialrn~nte, y de acuerdo con la Evaluación del Desempeño y -

la Valuación de Puestos, será justificaci6n de aumento. 

0 La Valuaci6n de Puestos, se efectuará cada 2 años. Solo se­

rá m8nor el periodo, para una nueva Valuación, cuando sea~ 

notoria y consecuencia de nuevas _ cs¡:ecif'JcilS responsabilidader: 

y/o funciones. 

0 Los aumentos por Ajustes de Factores Externos, serán por las 

siguientes causas: 

- Por Revisión de Contrato Colectivo de Trabajo,­

para personal sindicalizado. 

- Por desequilibrio entre el nivel general de sala 

rios con relaci6n al costo de vida y valor allgul_ 

sitivo de la moneda. 

- Por presi6n cle1 m•~rci"ldo ª"' trabajo en Ja región. 

- Por promulgocj ón c1c nuevas leyes que afcctc'n di-

rectamente J 0 rcrnuner.:ición ül 'l'rabajo Personal -

en todos los niveles. 

0 Los aumentos s;::¡JJn:ialcs hastw cl ___ dl!l ran(JO S~llari.<:il .1:cs¡icc-

tivo, requerirán antorizaci6n clel Gerente de Rt~l<1c.ion·c~; Indur; 

trlales con Vo.Bo. del Jefa de área respectiva. 



o 
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o 

Los aumentos salariales entre cl __ y 100% del rango sal~ 

rial respectivo, requerir~n autorizaci6n del Director Ge 

neral. 

Los aumentos salariales para ejecutivos en cualquier PºE 
centaje requerirán autorizaci6n del Director General. 

La administraci6n de sueldos y ·salarios deberá manejarse 

<.:on dil:;creciün. 

PoLf TICAS DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑQ 

La aplicación de la Evaluaci6n del Descmpefio esta motiva­

da por la necesidad de los ejecutivos de conocer exacta-­

mente y sobre bases just~s y objetivas, cual ha sido la -

actuación de sus subordinados. Con estas bases será posi­

ble aplicar las medidas correctivas del caso, ayudar a las 

personas que lo necesiten para mejorar sus actitudes y ap­

titudes y reconocer los meritos de las que hubiesen tenido 

una actuación satisfactoria o relevante. 

Deber~ evaluarse al parsonal por lo menos una vez cada doce 

meses excepto en los siguientes casos: 

Con empleados nuevos al terminar su periodo de -

contrato. El resultado de esta evaluaci6n dará -

como consecuencia el otorgamiento de un contrato 

por tiempo indefinido o la terminación de los ser 

vicios. 

Antes de u~a rEv1si6n de sueldo con ol fin dH de-

terminar ~u justificaci6n. 

A los candidatos a una proMoci6n con el fin de -­

evaluar ju3tamente al candidato elegido. 
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t\l personal evaluado corno "Deficiente" deber.'.! 

evaluarse cuando menos cada 6 meses con al fin 

de determinar la conveniencia de su permanencia 

en la empresa. 

La Evaluaci61i del Desempeño la efectuará el siguiente ni­

vel superior d!l empleado evaluado. 

El Director General queda excluido de la Evaluación del -

Desempeño, la cual se aplicará inclusive, hasta el nivel­

de Gerente de Area. 

0 La calificaci6n se basará en hechos relacionados con las­

obligacioncs y requisitos del trabajo que se desempeñe. 

o 

o 

Será revisada la Evaluación, por el Ejecutivo que ocupe 

el siguiente nivel superior del calificador, antes de con 

siderarse definitiva. 

El Departamento de Personal será el responsable del fun-­

cionamiento correcto y eficaz de este programa. 

POLfTICAS DE REPORTES DE ADMI_NISTRACIÓN 
Q_~J:_¡: R S 0~~1 

Es responsabilidad del Departamento de Personal, elaborar 

mensualmente los reportes de personal que la Gerencia dc­

Relaciones Industriales le indique. 

Los reportas de personal deberfin contener información al-

día de cadJ mes. 

Los reportes Je personal deberán recibirse en la Gerencia 

de Relaciones Industriales durante los tres días siguien­

tes ¡¡ la fecha indicada. 



o Los índices de Ausentismo, Retardos y !~otaci 6n de Pers.s! 

nal, se determinarán mensualmente en b<tse a las siguie_!! 

tes fórmulas: 

ausencias X 100 

6S 

INDICE DE l\USENTIMO= -rw.ae tra15a)adoreS-(días Mibiles) 

, , _retardos X 100 
INDICE DE HE'IARDOS-No.de trabajadores (días hábiles)-

ausencias. 

INDICE DE HOTACION= No.de buja~ -I* 
No.de trabaJadores a la fecha 

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

inevitables. 

o 

o 

o 

POLÍTICAS: ~Qlj)RATO COLECTIVO DE TRABAJO 

Será responsabilidad del De¡,¿u:tamenlo c112 Personal coadyuvar -

a formular· y vigilar el cumplimiento y corrc:cta aplicación -­

del Contrato Coleclivo de Trabajo. 

Las fases de negociación del Contrato Colectivo de Trabajo se· 

rán las siguientes: 

- Apertura de negociuciones 

- Análisis de: peliciones 

- Resolución de l<ts peticiones 

- Presiones y puntos muertos en la negociaci6n 

- Ratificación del Contr<1to Colectivo. 

El Contrato Colectivo da Trabajo dc:bcrd contener: 

- Los nombres y J0micilio do l0s contratantes. 

- Decla1-o.ci6n GerJt;r,11.- Pe:c;unhe l'l campo de acci6n y 

lo~ prop6sitou ~el Contrato. ílcafirmn el deseo da 

umbus parles [:"H- dr2111ostrar buena fr~ al obsC'rVi.!r f;11s 

provi~;J_on(•:;;. 

- Scquridud del. Sindic,:1to.- E:=; c.l r.cconoci.fllL(~n-fJ; r_!ilc-



control de cuotas, derechos de los funciona-­

rios sindicales, derechos del sindicato para­

se~ consultado en ciertos asuntos etc. 

(i(¡ 

- Facultades de la Administraci6n.- El derecho­

ª contratar, despedir y disciplinar a les tr~ 

bajaiores, instalar nue~o equipo y establecer 

estárda~es de trabajo, son puntos directamente 

cubie1tos por las declaraciones que tratan so­

bre las prerrogativas de la administración. 

Jornada de trabajo.- Estas cl~usulas especifi­

can lo refe~ente a la 2uraci6n de la jornada -

de traba~n, los horarios por los diferentes -­

turnos, asr como los c&lculos para el pago del 

tiempo extra. 

- Salarios.- Son clSusulas en las que se especi­

fican fecha y forma de pago así como el monto­

de salarios. 

- Prestaciones.- Estas cláusulas se refieren a -

aspectos tales corno vacaciones, días festivos 

y otros de diversa índole. 

- Cláusulas Varias.- En relaci6n a aspectos como 

seguridad industrial, capacitación, condiciones, 

de trabajo, etc. 

- Terminación de Contrato.- La cl5usu·, final del 

contrato, se~ala la vigencia del mism0, ~sr co­

~o los procedimientos que deben seguirse para -

su trair.itaciór. o rc;\·isi6n. 

- El Contrato Colectivo deberfi depositarse y rati­

ficarse ante la junta de Conciliaci6n y Arbitra-

je rE:;Spccti ~.-a.. 

Sert responsabilidaJ del Departamento de Personal coadyuvar 

a elaborar~· vigilar la observarcia del Reglamento Interior 



Ln el ce.so del Rcglar.tent0 Interior de Trabajo aplica))J.0 

a: ~ersonal sindical~zo, deberd contar con la firma de-

1-:::?s representcintes de la empres¿¡ y d.ei sindicato; y ser.'.i 

depositado ante la Junta de Conciliaci6n y Arbitraje --

El Reglamento Interior de Trabajo deberá contener: 

- Kombre y domicilio de la e~presa. 

- Declaraci6n General 

- Jornada y Lugar de Trabajo 

- Dfas y descansos obligatorios. Permisos, vaca-

ciones y ausencias. 

- Días y lugaros de pago. 

- Obligacione~ ~e los Trabajadores 

- Prohibicionc3 a los Trabajadores 

- Trabajos t.c:-:····crales o t!:'ansitorios 

Medidas (1c S<.cruridad e Higiene 

- Amonestacion~s y sanciones por infracciones al 

Reglamento Interior de Trabajo. 

- De la rescici6n de Contrato. 
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I I I.- 2. 2. - eRQLEJllitill!JOS 

Un procedimiento describe una serie de labores 

o actividades en 6rden 16gico de tien~o, se~alando los pa-­

sos que han de d1rse, la o las 5reas involucradas así como 

las formas que han dra elaborarse y manejarse para lograr la 

cantidad y calida( de los trabajos asignados; por lo cual -

es indispensable que cada persona que ocupa un puesto en la 

empresa, conozca en fonna concreta y clara el trabajo que -

debe roal.i.zar, las fuentes de datos que debe consultar, el 

p1 üCt:.:s1·, anterior y pusceriür de su trabajo y J.Os reportes 

que debe rendir para llevar a cabo los planes de trabajo en 

comendéidos de la mejor forma posi.blc. 

Para desarrollar estos planes de trabajo, es -­

necesario hacer un an~lisis de las secuencias cronol6gicas­

que se efectGan para roalizar cada función. El objeto de e~ 

te análiHis de procedimientos ~ el de combinar, eliminar o 

modificar el 6rden de los mftodos, de tal forma que la ope­

ración resulte menos costosa, en el menor tiempo y con el -

mínimo esfuerzo posible, lo cu51 puede traer aspectos rediL 

tuables para la empresa o departamento al evitar duplicidad 

de funciones, demoras innecesarias, cuellos de bntella, de! 

concierto en la torwi de decisiones e inccrtidLUnbre l , la de 

le?3Ci~n de autoridad y responsabilidad entre otras cosas. 

Los procedimientos son aplicables a actividades 

qlie se repiten, que es la característica de la empresa típ! 

e~: son muy Gtiles, ya que una vez establecidos se aplic~n­

a1::2máticamente una y otra vez, evitando a los ejecutivo'~ y 

al personal de la empresa el problema de decidir ante. cada 

situación. 

Dentro del Departamento de Persona], se desa-­

rr,-' [,]n una serie de actividades propias de catl<l una de sur> 



secciones, que en realidad se consideran como parte inte-­

grante de un procedimiento general o sistema para la admi­

nistraci6n Je Recursos Humanos. 

/\ continuación presentarnos cuatro ejemplos de• 

procedimientos referentes a Bajas de Personal (finiquitos): 

Inscripción, Modificaci6n de Salarios y Bajas ante el lNSS; 

Liquidaci6n Bimestral al IMSS; y Elaboraci6n y Pago de N6mi 

nas, por cor,sicleraclos bostantc significativos para los fi-­

nes que se persigue~, n~ sin ello decir que los demás proce­

dimientos no :;cnn in;portan te:~, sino todo Lo centrar io; pero ·· 

imp1 icaria el h0ccr bastante brumoso y extenso PJ Dres0nl:<> -

estudio y caer en la elaboración de un Manual de Políticas y 

Procedimientos de Personal que no es la intención de este -

trabajo. 
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-Hccii.."0 de: lo~i Jt:fc~~_, de' DcDcJrtamcnto o Gcr"':::-: 
te~;, lzi renuncia del trab~1jador, o l~ :or!"'."_¿;­
_____________ , ~olicitando su b.Jja. 

-So11c1ta a ta ~ccrct~1·1a, el expediente del 
trabajador. 

-Efcctda entrevista de salida al trabnjador. 

~OTl-u La. entrevista de salida se 2nli. 
car~ anicamentc nl porsonal·n~ 
sindicalizudo, en las c~sos dc­
separaci6n volunt~ria. 

-Elaboril el Movimiento de Da~a de Personal. 

-Verifica los descuentos yt1e deban ofectt1ar­
se al trabajador. 

-Elabo:.-~ me:morandurn de licru.i.daci6n, c11 el ... 11:: n..: 
especifican los conce~to~ a pagar, y lo~ im 
portes que debar1 desccntarsc. 

-Turna al Supervisor Je N6rninas, el ~!ernor~n­
d~m d0 liquidaci6n, y le solicita la el~bu­
raci6n del f!niqttito corrcspondientü. 

-Tur!1a a la Secretaria el Movimiento de baja 
de Personal, y le soli citu ln clubo.raci6n a 
del Aviso de Daja al I~ss. 

-Recibe del Sunor~isor de Nóminas, el ~l~n·o-­
randLl~ de liq~ldacJ6n, Recibo <le finiquito, 
n6min<l, orden de expedici6n de cheque y reci 
bo t1c p.:igo. 
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-Recibe de lu 8C'C?:"ctu!:ir: el :·íO\'imicnto dl' 1 o 

1 l 

1 4 

1 S 

SECHETf1R!A DEL 
J~FE OE PERSO~AL 

Baja de Persorl~1 y el Avi~o do Oaj~ ~11 -
rn~;s. 

NO'"PJ\ ~lllli3 CO~Ji~i ñ~~ r.1cvi!lü 12:1'.:o t~C 

Personal se turna ~i ~iston1aLl. 

-Vcrif ica que la documcnlaci6n mcncionndil -
en los puntos 9 y 10 haya sid6 elnborndd -
cnrrC:'C tarn8n+."'. u f j r'l1 3 '}!"rl~!"!. el.e• cY.t=.'•.::1 i:; :,:3:: 
de cheque, n6~i~D y Aviso de ílnja ~l l~SS. 

-Recaba firma del Gerente de Relaciones ln­
dustriablcs en la orden de cxpcdici611 de -
cheque .. 

-Integra Renuncia, Entrevista de Salida (si 
se hubiese aplicado) , Mcmor5ndum de Liq11i­
aa·c i6n, Mov ünicnto de Buj a de Personal y -
i\viso de Baja al IMSS nl cxpcdi.cntc del tra 
bajador, y lo entrega~ Ja Secretaria. -

-Tur11a orden de cxpcdici611 de cheauc, reci­
bo de finiquito, copio de la n6mÍna y reci 
bo de pago a Contabilidad. 

-Turna íll ~;upervisor de N6minas, el origi-­
na] de la misma. 

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

-Recibe del Jefe de Personal el Movimicnto­
de Raja de Pcr5onol y elabora el Aviso de­
BajiJ al 1:-1ss. 

-E:·: tt at:~ do su archivo, la 1 iS-~1 de pcrsonuJ 
_sindicalizado o no sindical.izado, RcgGri sei1 

el c~so, y la actu¡1lJzn. 
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7 

8 

1 

11 

SUPEH'.'lSOH DE 

·Entrt.:~1a vl Movimiento de Uaj<t de f'ersonill, 
2J 2·J~trol de ~sistcncias y el hv1sa de Ba 
: J. a: Dl!]S ul Jefe d0 Persona 1. 

-Pecib0 JcJ Jefe 0o ·Personal, el ex90di0nte 
del trab:ijador. 

-Entrega el Aviso de Baja al Asistente Admi­
ni.~•l:1~ati\•o "A 11

• 

-Inteqra el Control do Asi3tencias al expc­
dien~e ~el trabajador. 

-Recibe del Supervisor de ~6minas, al origi 
nal del recibo de finiquito, y lo integra= 
al expediente del trubajt1dor-. 

-Recibe del Asistente Administrativo 1'A 11 ,co 
pia del Aviso de llaja sellada por el IMSS, 
obtiene copia fotost~tica de Ir:~ misma, y 1( 
archiva ''" el oxpocliente del trab:ijaclor. 

NOTA: La copia qu.~ 9:: rccit.e del !~SS, 
la conscr.ra en S'.I consccuti 
vo a efecto Je considerarla 
on la elabor~ci6n de la li-­
quidaci6n bimestral . 

-Recibo d0l .Jefe de.· Personal, el rn'emorá.ndwn 
de liqu1dc1ci6n. 

-Elabora recibo de finioui to, ~6wina, recibo 
de pa00 y orden de o~pcdici6n de cheque. 

j¡ 
JI -Ent.rc•3,1 rcc.ibo de finiquitoi n6minu, orden 
ll d0 a>:pcd1ci6n de c}1cquc, recibo de pago ~· -
:¡· mc~cr~ndtire de liqt1idaci6n al Jefe de r•cr~0-
¡ nol. 

1 

! 

I¡ J J L ____ _._ ____ ·----·-------·------------.. -



1 

1 ,1 

co~rr.\DOR 

-HQCl.bc de Lor.tabi.lidad, CüPii\ t~c la onJcn -
de expe:óici6r. de cheqtE!, .:1-:-il.'..ll!."l de n·:-clbil1o. 

-iffchi va c1 or 1 (! j na1 de ~a n,5ruina por númc:-­
ru de scr:hlJ!r\ o auinc~~na v l.::i ordc-n r1c c:-:pe­
di ci6n d~· chc0L1¿ en su c~!t3ecutivo. 

-Hccibe de Co:.cabiliUad, 121 ori9inal de] re­
cibo de finiq\1ito 1 del reciho de pago y che 
1..Jl\C. 

-.Entregu t>l cheque a] tr.Jb<1jador, TC'Cctba.ndo 
su f:i.rniit c11 el recibo ac F•'l.i.)O y en el reci­
bo de finiquito. 

NOTA: D~bcr~ entregarse Jl truba­
jador, cr.•p1a de cuela uno de 
los recibos. 

-Entrega a contabilitlacl, cc:<ia del recibo d 
finiquito y del recibo de f)ago. 

-Entrega u la Sccrctariu, el original del r~ 
cibo de finiquito , y i'lrchiva el o:rqi.nal -­
del recito de !l~cJO pnr ndmero de semana o 
qu i1~ccn2. 

NOT~: El re1istr0 de st1cld0s del -
tr.:.1bajndor S(> guurd.'.'l en cJ -
archivo d(~ bai_:ts, mi entras ·­
lo~ Cot1lrolcs-Fara r~1os ~l­
t-·11:;.\COT e IXFC.:·;,\\'11', len log 
c.t~;os en que c·s tn prc:ccdo) , se 
nrchivai-5.n en los L~x~cdicntc.· 

respectivos . 

-~uclL0 <l,:'. ~o:·c d0 ! 1 ~r~onnl :a or~lu11 de -
1.!>0:f'•.'Jic10~~ ~1' ."";[v::,_¡11t:, ru.·.U-.,r..J ..:1•_ ... :'i11ic¡udo, 
(.::·::i.G de· ·.J ~1r'i::\ir1n '/ fl.>Cibc, <~i..' yaqo. 

--'.~L:jl:1 d·:: rl'c·.i~>•d") l-::1 orden <l(:" ~xpcdjc.i.6n ~ 
rlc:- ch·~~¡uf'.· t urr1\l copi.D df' 13 r~isma a] Su-
·1._1~\·i.;<n· dt:: ~;1"';r1ina~;. 

, _____________ __[ ______ .. _________ , ____________ , ___ _ 
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4 

G 

1 ·--

-7~r::hivü copia de 1& n6minD Lc1·i1,' ...... ro1..l!11l:nl,-. :' 
!a ord~n Ge cxpcdici6n dt~ chr.: 1'.{UC c.:n ~u r:•_,:-, 
~(!CU ti \'O. 

NOT/\: La cup.i~1 de! la nómina se -
utili2ar& para efectuar su 
cor1tJbilizE1ci6n. 

-':ramitu. el cheque. 

-Entreqa al supervisor de N6mínus, el ori9i 
na! del recibo del finiquito, del recibo = 
ee pago y cheque. 

-R~cibe del Supervisor de N6minas, copia 
del recibo de finiquito y del recibo de pa 
ge. 

'--- --· 
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-<·'.c-.:-j~in llc.~l Ji!:t2 de Pcr-:;ona}, el i'lovimientn 
Llt~ rers0r1al resoectivo. 

-t:Jctbnra c:l ::.viso mic d':·Ca rJresentarse ante 
el TMSS. 

-J~nlrt~ga rl ~:ovi~ic11to de Porsor1aJ v el Avi 
so al r·~::? r~soectivos al Jefe de ~crE;o11aI 
p~ra SU LUVisi~n y fjr~a. 

-Rc:cibE.• Jcd. ,Jc~fe de Pcr.:::ona.l los documentos. 

-Entrega el Aviso de Jnscripci611, JJaja o Mo 
dificaci611 de Salario al hsisto11te A<lininj~ 
trativo '1A''. -

~10'I'l\.: Los Mo·J·:'..::üentos de Perso­
nal se integran al expe-­
dicnte d&l trabajador y -
se envia una copia a Sis­
temas. 

-Recibo del Anister1to Ad~::~istrntjvo ''A'', 
copJ~ (s) clel Aviso c;ellci-!~ por el IllSS. 

-Obtiene copia fotostntica del Aviso al Il1SS 
y lu intaqra al expediente del trab~jador. 

-Arcl1lva 1~ copia sellada ;or el fMSS en su 
con .sc:.::u t i.vo. 

r.JOTJ\: En los casos de Avisos ele 
Inscripci6n, 1;1 copia ro­
sa que se reciba scllada­
por el. J~!SS, le se1:j cnt­
rogad.1 a! trz1baiador, rc­
cabandosc~ •-u fil:-met de ro­
cihido. 
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-l<ecí.t)c d~l notificador del IMSS, ln C6dula 
de Liquidi1ci6n de cuotas Obrero-Patronales, 
en orginal y copia. 

-Solicita a la s~cretarja, el consecutivo de 
los Avisos prcs~ntados ~nte el IMSS durünl<? 
el bimcstrP, n;~f corno los Controles de :\sis­
tencia <le los trnbajndores. 

-Consulta lils li.st~~ de personal nin<licaliza­
do y no s.indicoli?atl.o, y verifica que todos 
los trab~j0dorcs que figuren en ellas, hayan 
sido incluido~ en l~ C6dula do Liquidaci611. 

-¿ Existen 01nisioncs? 

SI - Continúa 5 
NO - Continúa 6 

-Siauie~do L!l u~den alfab~tico y corsideran­
do- ol gruµo de cotización del trahajador, -
anota en l~ C(d11la de Liqui.daci6n, los si-­
guicntes d¿¡to.s: 

0 ~a~ero de afil.inci6r1 
~ NomGrc dol ~se0ur~do 
º Grupo dn cotizaci6n 
0 Semanas cotiz~das 
0 Pcrcenci6n seman~J bi1s0 coti2~cj.6n 
o Aju.st~ ti lu bU.S(l_Q.r rrit!7UCiÜn por 

!..··..;iJ","CfiLt> :· ~ 

NOTA: ~n esl(! GJtimo rc11ql611 ~e en­
pacific~rfi nuevamente cl-9rupo y np 
m1.2ro ele scr:iana:; ele cot.i2aci6n, asf 
como lrJr.; importunl:es dr..! las cuotas 
por Enfcrrr .. .:dlld(~~-; y M.:ttcrnidad, In­
valitl~:-:-, \.'cl·~'Z, C'c!--~,1ntíc1 y Mtu·rle. 

______ .. ________________ _ 
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yurn en la rrlaci6n alqGn trabajador r 
<.! :n1nc.1 hd)'tl l¿ibot"cH1D e1; Ll En.rrc.~::;a? 1 

Sl - Cont.1 n(í;.1 
·~o - Cnritn1Úd 8 

PUCSTO 

i, 

JO 

11 

11 

, ___ l ___________ _ 

-HcH.;i.stru el ca.t"!JO como indcbi.clo {CI), ano­
l~ el ndn1cro do sum~ri{i~ a dcducirJ ~sí co­
rno los in1portcs por En[crn1edadcs y Materni 
dad e Invalidez, VcJez, Cesantía y Muerte~ 

-consult~ el consecutivo a,~ ~ovimicnlos de­
Pcrsonal prcncntados Jurnnt~· el ~imcstre. 

-¿ l\l tas 

Sl - Contint'iét 10 
~:o - Conlin(1ü 11 

-Re<Ji3tra. en el renglón cor_·rcs'pondicnte los 
siguientes datos: 

• NOmcro de afiliación 
0 Nombre del asegurudo 
º Grupo de:• coti ztlci6n 
o S~mJll~S dP COtizaci6n 
e Pcrcepc16n ;:;1...!rnar,al ha.se de cnti~a­

ción 
• Clave del movimiento (A) 

Fccl1~ d0 movlmicnto 
º !dustc o la h..::1::;c ch· coti2.:\ci6n por 

ül.!.11ento (en 0:;to:: dato~-.; S(· tncluvo 
t:1 'JX-Upo y sem--mas u(~ coti zuci6n ~ -
,1sí co::10 (d jm!inrtr: de ~a.:; cu0tas­
dc:: Y~nfermcdat.le5 y MaLcrnü!.:id, lnva 
l idcz, Vejez, Ccsantín ~· ~u~rtc} .-

-.~H<'1j~1s? 

S1 - 1 ~0Htir:.ú,1 1 '1 

~¡r_:i - Con t.: i r:Úd 1 3 
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1 3 

14 

15 

16 

J ___ _ 

qu.ícnt2.s rL1tc:_): 

<:1 Cl;Jvc 'le: mo\ 1m.u.!n+.:. 1 fB) 
0 t··ccha ·Je mov1m1cnt~ 
º GruFo de coL1zac16n 
e Seman~s de cot12~ci6n 
0 Ajusta a la bnsc de cotización por 

deducciones, en los conceptos de -
Enft?rmcdades y 1'1atcrni<lac1, Jrn...'uli­
dez, Vejez, Ccs~ntía y ~uortc. 

-¿Modificaciones de Sal~rios? 

Sl - Continúa 14 
NO - Continúa 15 

-Registra en ln C~dul~ de Liquidación, los 
siguientes dQtos: 

' Clave del movimiento (MS) 
0 F'echu del movimiento 
º Grupo de cotizC>ci6n 
0 Semaras de cotjzaci6n 
º ttjuste u la base de cotizaci6n 

por deducciones en los conceptos 
de E11fermcdades y Mdternidaa:111va­
lidE!Z, Vejez, Cesantía y, mucrtc,­
da Qcuordo a 1.a percepci6n semanal 
registrada en la liquitlaci6n. 

0 Ajuste il la bas0 de cotización por 
aumento en los mismos conccptos,-­
culculu.dos sobrc.~ la nu(·"-'J. pc·rc0~1-­

ci6n dol trab~j3<lor. 

-Consultil los Co11troles d0 ~sistcncia de -­
los trubaj.:i.dore~_;. 

-¿Existen in(;apacidadc)S d0l trabaj~dor por­
rná:=:; de 3 díu~;? 

SJ - Continúa 
NO - Continúa 

J 7 
18 
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-Reqist.ra en lu Cl'dultl rlf.! Liqujdélci6n, ('l 
n~n1cr0 de dfas d0 incnp<lcidad que p1·oc~d;tn -
en el uimt!Slrc, el nGm0ro de semanas df' cotJ 
2aci6r1 a deducir, así ccl1no los im~ortl•s -
..:orr1~spondícntcs por Enf.cr.mcUadcs. y ~latc:r11i­
tL1tl, ln'.'alid··z, Veje:-~, l'!~SJntfa y MuL•rte. 

-t:nu.-cq.:i a l<J ;·je:cr·~larici, el connccutivo do -
Avisos proscntadou ante el IMSS.y los Con- -
troles de Asistencia. 

-Registra un la secci6n de totales, los nu- -
mcnto.s y deducciones on los conceptos de - -
Enferr.it:tlach~s y Maternidad, Invalidez, \tejez, 
Cesantía y Muerte. 

-Calculil los aumentos y deducciones sobre el 
Ricsqc de 1'rabajo, mt1ltiplicando el total de 
I.V.C. y M. [JOT el porcentaje que corr~~i~Or1-
da, uc acuerdo al Grado d0 Ric.sgo de la Em-­
presa. 

-Calcula los aumentos y deduccíon0s por con-­
cepto de Guarderías Infantiles. 

-Obtien0 totales por cAd~ tJno de los concep-­
toc. 

-En b~sc a lou totales obtcni~os en la C6ctu1a 
de Linuirl~ci6n, clabor~ la ordon de cxredi-­
ci6n d0 ,_~;'0t::u1· 0n ori0.inc1l y copJ.-::i, 

He.ceiba f i ro1a clcl Jefe de Pcrsoni'.11 y del Ge-­
rcntr~ de Rclacion,~s IndustriQles en ]~orden 
de <•}:pcd L· ión. 

r:ntrcnu ti.l Conl~1dor, lu ordc:i: de e:-:1;cdici(:in 
de chZ,.auc. 

PcciLc ¿el Contndor, l~ copia sellJda de 1~ 
nrdcn de cxpcdic16n de ct1cquc y Jn arcl1iva. 

L-·-------J-------·-··-······-------------·----· -·-
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27 -~ccib(! ~: chcyu0. 

28 -Er~rega c~cquc y CGdula 1· I.iquidaci6n al -

29 

1 ,_ 

Asistente AJmlnistrativo 1'A 11 , parE1 que la -
~resc11t0 ante la aaenci~ a~ministrati''il <lcl 
~MSS corrcspondicnfe. 

!~OTA: Prcvinmentc el chequn d0bcrá­
haber sido certificado. 

-Recibe de~ J\sistente Ad~inistrativo n.l\", la 
ccpia sellada de la Liq~idaci6n al IMSS, y­
la. archiva. 

!-----------'--------------------·-- ·-- ----



or-:scrn;:ic10N N/~RRATIV/\ DEL PROCEDIMIENTO 

t.Fll:r.: Gff!c:fJCl1\ 01'. rn:L/\CIOrH:S INDll5Tr<IALES 
Hf:ftREUGIA 

S 1 S T (Mf\ '. /\r1mini5froclón da Recursos Humo no~ 
-.-~---------------

11.cr1 
VltiAO ,..:,, 

1 

-R0cil)C de la Secretaria, días antr•s d0 -
la fecha de pago ¡-i lafJ ---; los :;iguj e>nten 
docum0nLo!l ordenudoti p(-ú:-nCimer9 de~ Ocpurta­
mento y empleado: 

ª Tar·jctas tla asistancin 
D Movin1ienlOS y nt1~bncias a~ por-

non.:il. 
v Autorizaciones <le tiempo extra 
0 Incapacidades del IMSS 

-Verific¿1 contra la l.ist3 de ocrsonal no sin 
dicalizildo, qua se l1ayan recibido todas ln~ 
ta~jctns d(! asistencia. 

-Revisa que las tarjetas de asistencia, hayz 
sido marcetdus en los d!i~s y horas de enlritdu 
y salida correspondientes y on su caso revi 
sa ést,::is contra la documontaci6n mencionada 
en el punto anterior. 

NDTl\: l\siinisrr:o, so vcrificar.'i que 
lJs tarJctas do asistencia­
haynn sido marcadas confoaro 
a los rol es <lP turno, en los 
casos qua 6sto preceda. 

-Obtir·nc del orchivo i.::1 í~f=r~i;,tro <.k~ i~ueldos, 
Control par:,1 Pagos 'l FO:iACOT y Control pord 
Puqos 1NFOt~1\VI'r, d(~ ser este ol caso. 

-Proceden 0l~borar 1~1 N6~ina 011 original y 
copj u, J.qrupando .:11 person-Jl por Dcporta.r!IC~ 
tos y .:moto por c,"'\dü cmpl1_.,-,do los siquicnt<.'S 
do.tus: 

Nd~1ero ele o~~a~t¿1n1t~nt:CJ 
r, :-:omb'-L'' cl•J) eme] >C'ildO 

HOJA 

··-·-· ·-------- -------------------·----------·- ---



(, 

7 

9 

10 

ll 

12 

13 

['-------

~=a~oro de dfüs trab~;a~~~ 
~:úP10ro de hora:: cxtr~s t;.r-:1~·.oij21-
das, 

-An0t~ los lffi~ortes corrcspondi~nt0s por -­
sueldo nor;o:al, tit..'npo extra y pr1r1c~ <lor.nni­
cnJ, de ser 6stü el caso. 

-negistra los importas correspondientes ~or 
otras perct""'!"1ciones (prima vacacional, aguj 
naldo, I1TU, sueldo retroactivo, etc.}, en­
los casos en que esto pracedu. 

-Obtiene el total de percepciones y lo anota 
en el especie respectivo. 

-Registra deducciones por los siguientes 
conceptos; 

(l I~tSS 
0 I SP'l' 
º FONACOT (tlc ser éste el caso) 
º INl'ONAVIT (de ser 13ste el caso) 
0 OTRAS DEDUCCIONES 

-Obtiene: c:l irr'.porte nclo a 9u.gar por cada -
empleado. 

-Obtiene toti:zJ es de Percc~pciones,Dcducc.10--. 
ncs y p~go neto por c~da Departnmcntn. 

-Obtiene el iraoortc totnl de Ja n6mina y 
firma do elubÓrJdo el documento. 

-Elabora la ordc11 de expcdici6n de c}1ca~o -
c11 origi11Jl ~· copio do recib0s de pago~ 

-Archiva tcmpor~lmcntn los recibos de p~~o. 

-r:ntrcga al ~re:c de P1:t-s<.ntu1, 1a nóminu _. JL.1 
or<lcn de expedición de cl1ec¡ue par~ st1 r~vi­
si6n y firma, asf como lns t~rjctas do a~i~ 



1 ; 

l7 

19 

21 

1 
1 

-sl~bor~ 1~ ~abulaci6n cara la dislribuci6n 
d.::l (~fect.i·:c. c~n base al paqo neto scñcila -
::o ..::n cad;:: Jno de lof.; rec.i bes de paqo. 

-Rc~ibc del JDfe de rersonal, el original -
Ge la n6mir:a y archiva por neimero de quin­
cc:¡3. 

-Recibe d~l Contador, copia de la orden de 
expedición de cheque sellada de recibido. 

-Solicita dfo(s) antes del pago du 1~ nó­
mina, e1-··cfin6ro a Servicio Patlamcricano de 
Prot~cclón, S.A~ 

-Hccibe del Contador. el cheque pílra r:.:l pn­
go de nómina : la póliza de cheque. 

-Recibe de Scr~icio Panamericano el efecti-
vo \·i.~rifica r~ue lci cuntídn.tl scü correcto 

-Entrcg~ a Servicio Panamericano el ct1equc 
y r0=~b~ firma d~ r0cibido en la ¡J6liza de 
chcq~c-. 

-Entrega el sobre al empleado, recabando su 
firMn e:~ el recibo del mismo. 

-tlJ!;~~.1 :···1Jci6n de tos sotlrcs no cobrados 
~n >) !·"- .se: r:.Sí ... ~Ciftca el nombrf~ dol cm--
r.1c·it~c.: '-:1 i!T:r ... crt•...: neto -:i. pé1'"1ar-. 

11 
.... ~. -·~ ---·----------'---~-------------------------



2G 

JC!'E or. PEHSONAL 

2 

4 

¡~;.~ ~~,~:=·:~::,:;,~ .. ;.:,:¡ 
===i::cr~3 · -¡ 
-~~ ________ Ji:.:.Ll·-~I 

-Obtiene copi~ fotoqt~tica de los r0cib~s- 1 
c:r: fHH10 y 1.h·! la r:eluc .. 1611 d1..~ los sobrt:;) -:-' 
cabradas y las cntr~ga al Contador, rccíl-
bo.ndo ftrm.:i de lPC'ib1do en el dcicunit:nto. 

NOTA: Sj des~u6s de tra11scurri­
das · días h5biles, el 
sobre-ñ"o ha sido cobrado 
sin que previamct\te se -­
haya recibido el aviso co 
rrespondicnte se Jcpo5it~ 
rá el importe del :nisr.10, 
debiendo cntrcuurse COT)ia 

de los recibos 'y de lci. fi 
cha de dep6,;ito a contaui:: 
Hda:l. 

-Recibe del Supervis0r- de N6minus, dfu.s 
antes de la techa o ... ~ paqo, la nómiñ:i, or­
den de expedici.6n de chequ~, tLH"Jetas <lt' 
asistenciu, movimientos l 11u:~cncí.1s de por 
sonal, autoriz~ci0ncs <lo tiempo extra e 
incapacidadPs cJc:il :.ns~;. 

-Revis<l riuc la elu.bora.ci6n de la nómina sen 
correcta, efectuando chcqucsrn selectivos. 

-Fi:rr.1::.~ 1.1 n6mina en el rctH;lón d·~ 11 f\utori:.~ü 

d.1 por''. 

-Pe\'iSt1: ;1ue lu orden de (~X!lt2!dici6n de chl:nuc 
St: h-u~·a ·clobor,1do corr2ct_anc-ntc y f:irr.i-:t (."1 
docu:rcenln .. 

-RecAb~ firMa de nl1tnriz~ci6n del Ger2ntv 
d~ ~'.elacionc~..; Jndu~;u·1c:lcs en la nrdc:1 '.h' 
cxped1ci6n de chequ0. 

-Turn~ copi~ de lA nGr1ina ~· orden de expe­
dición de chcGUE! ~l Contador. 

-Entrc~¡.:i al Supervisor C.e ~:óPlinas, el ori'Ji­
n~l de l~ n6mi11a. 

-/,rchi\r~1 l<ü.~ t~1:-ieta8 de Jsistenci.1, r.:1nvi­
~1lrntos íl\1se11cias de ¡1erson~l, ~utc;ri:~­
cione~ de ticm!>O LJ~1:r~ ~ incnpac~d~<l0s tlcl 
! ~~ :3 !'i • 

1 

L 
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l 
11 

1 

1 

-Recibe del Jefe de Verson~l, copia de la 
nómina y orden de ci~pedici6n de cl1.:que. 

-Entrega al Supcrv1sor de N6minas, copiA 130 
la orden de cxoodi~l6n de cheque, sellada­
de recibido. · 

-Archiva l¡:¡ copia de Ja n6mina temporalmen­
te y la orden de cxpedici6n de cheque en -
su consecutivo. 

NO:r.A: La copia de la nómina se 
utiliza para efectuar su 
contabilización. 

-Tramite nl cheque. 

-Entrcgw al Supcrv i sor de N6m in ns, el chcqu 
para al pago de 116mina y l~ p6liza de c?1e­
que. 

-Recibe deJ Sup~rvisor de N6minns, p6liza d! 
c!1eqt10, c0pL-.. do los recibos de p:1.qo y '21.~ la 
rclaci6n de sobres no cobrados; y firma de 
recibido en el original del docum~ntn rus­
pccti vo. 

N0Tl\.: ~;i transcurrido~; c1 ías hfi 
bilc::•, no Be huJ:::.·J.--;_-,-r·..::n recu 
pe1·ado copias ~o los rcc:i­
bos fal t,;.ntc~;, dch.:-rá aseql' 
rarse <le que 6stas 1~ s~a~­
cntrc9adas y a~ rccibJr la 
ficha del dep6sito, cuyo -
impo~tc verificar~ contr~ 
lo n:.·laci 611 de so1~r1.~ no co 
br:iclos. 

L ---~·--·-L-~------·--------
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III.2.3,- PROGRAMAS 

Un programa puede considerarse corno el plan ge­

neral para ejecutar las funciones que tiene sefialadas el d~ 

partarnento y es un medio important~porque en el se visual! 

za el tiempo de ¿uración de cada actividad de los trabajos­

que tiene asignadcs el personal. 

La experiencia nos ha demostrado que las activi 

dades del Departamento de Personal,gte no se apoyan en un es­

tudio r1evio de las condiciones rropias de la empresa, con­

duJn casi siempre a re~suJtadoc desfavorables, lo cual indi 

ca la convenienciu de elaborar un plan de trabajo de ejecu­

ción paulatina. Para ello haremos las siguientes sugerencias 

y posteriormente elaboraremos los programas de los ejemplos­

ya citados en la parte de procedimientos: 

a).- Se debe estructurar el proyecto respectivo 

para someterlo a la consideración de la Ge 

rencia de Relaciones Industriales. 

b) .- Se debe hacer una investigaci6n minuciosa­

para recoger datos concretos sobre los em­
pleados que trabaji'ln en la crnprr":; .. , Lis la 

bares que ejecutan, sus condiciones de tra 

bajo, las relaciones que guardan con sus -

jefes inmediatos, la actuación del sindica­

to al que pertcn0zcan los obreros, las res­

ponsabilidades contraídas en el Contrato -­

Colectivo de Trabajo, las causa~ que dieron 

origen a conflictos anteriores, las 03truc­

turaciones de las salarios, etc. 

c) Esta labor ele explu1,1ci6n p<:rrnit-:: conocer -

lo que se dc.~bl~ huccr 1 lo que se~ puede '.r1acc1 r, 

lo que os urgente hacer y lo qua conviene ha 

cer. 
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i J I . - 3 . - QBfü1NJ1Af:JilN. 

El término Organizaci6n, es comunmente confundirlo 

con el de Administración siendo que el primero solo es pilr­

tc del segundo, en esta acepción. 

Llam¡¡rnos Organizaci6n, <Ü sistemu guc perni te arme.~ 

nizar las f11nciones de las distintas árec:u:i ~1 6rg¿¡n0s de una 

empresa, a efecto de obtener de ell6s los adecuados resulta 

dos de su función, siendo su propósito el establecer una re 

lación equilibrada entre el trabaio y el ncrsrnnl c!11" J0 

l l1~va a cabo. 

La simultaneidaC en el ejercicio de las activida­

des de cada uno de los elementos del Departamento de Perso­

nal, exige lQ d~finici6n del campo en que debcr5n ejercer -

sus acti~idades, con el objeto de evitar interferencias y 

duplicidad de funcio:'.c'S entre los elementos componentes 

del Depurtarnc•n\:c,, po1· lo cual es import<inte el order•amien­

to de los mismos en funciones, y a su vez estos deben con-­

centrurse y dividirs0. formando las distintas &reas o sec-­

ciones que amerite el Departamento, para llevar a cabo sus 

objetivos en la forma wjs eficiente. 

El orden~mic~to mencionado nos p~rmitc la especi­

ficación y el reparto de! trabajo para 100rar las consccue~ 

tes ventajas respecto a su rendimiento; facilita la SG~er-­

visi6n; indica Jos 0l0~entos hum~nos qu0 se rcquicrnn r1~ra 

é'1 dr:s:iri::ollo d·:: lat< f;_:ncior,cs y µrecis¿¡ la dependenc~_,., 'J -

]t?rarCjUÍ.::\ ele ];::¡3 distintas Sl'•CCiOJ1CS dc que SC CUH\[JOnr: r_,\ 

Departamento. 

NormaJm0ntc l~ cstructuua y funcione~ que t1en~ -

e J fJE·par t amen to d0 Pcrscna l en una (•rnpresa t ip0, de 1 sec: 'lr 

de ::i,Jt(1¡.>artc2 r~·s corno ~-::. .._ ... ontin'..laci6n se scrlo.lil. 
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III.3.5.- QUE ES UN PUESTO 

La técnica denominada Análisis de Puestos, responde 

a la ingente necesidad por parte de las empresas, de organi­

zarse más eficazmente; de especificar con toda precisi6n el­

campo de acci6n .1e cada uno de sus ejecutivos, emp: eados 0 -

trabajadores; de ~efialarles con claridad sus activiaades, su 

autoridad y sus co~respondientes responsabi.lidades, toda vez 

que es indispensable conocer con toda precisión lo que cada­

ejecutivo, empleado o trabajador hace y las aptitude<> que r~ 

quiere para hacerlo bien, si se toma en cuenta la definición 

d~ la Organizaci6n c0~0 un cncadcnamicn~o de puaslc5. 

Siendo el puesto el objetivo b&sico de a~~lisis y 

estudio, es imprescindible que quien aplique la técn~ca tenga 

un concepto claro de lo gue es un puesto; y éste no es más que 

"UN CONJUN'l'O DE OPERl,CIONES, CUALIDADES, RESPONSABILIDADES Y -

CONDICIONES QUE FORMJ\:< UNJ\ UNIDAD DE TRABAJO ESPECIF:é-::!\ E IM -

PERSONAL". 

Todo ejecutivo, empleado o trabajador rea:iza act~ 

vidades u operaciones, ya sea en forma ccntinua, peri6dica.o -

eventual, y además necesita poseer ciertas aptitudes ~fsicas,­

habilidades y conocimientos, que engendra~ en el trabajo un -­

conjunto de responsabilidades que debe asumir. Para qL-cn rea­

liza el análisis es necesario considerar que cada pues:o, por­

su naturaleza, estructura y requisitos, difiere de los dem6s,y 

que el análisis no debe referirse a las personas que lo ocupan, 

sino al puesto en forma impersonal. 

El Depnrta~cnto de Pcrsonal,cuya importante (unción 

de ascsoramientu y servicios para las diversas área~ q~e inte-­

gran la emprcso,encucntra en esta t6cnica un conocimien~o proc! 

so de l<is numerosas 0cti·.'icl11des que debe cc:-ordin,"1r,p1r.1 que pus:. 

d<i cumplir con su función estimulante de obtener el m~xi~o da -
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eficiencia y cooperaci6n del personal. 

La implantaci6n y el funcionamiento de esta técni­

ca es una de las formas como e1 Departamento de Personal pu~ 

de coadyuvar al logro de una mejor organizaci6n en la empresa 

moderna. 
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I r l. 3. 6. - EL ANAL! s Is DE PUESTOS OP~RA TI vo_~ 

La dificultad para precisar el contenido de un -

puesto, obliga a hacer uso de una técnica o un sistema para 

realizarlo, y esa t6cnica es el tinálisis de puestos. Por m~ 

dio de esta se r.:studian los requisitos y cualidades que fo!_ 

man un puesto, a1 [ como la serie de actividades u operacio­

nes que en el se des2rrollan. 

Es necesaria la iPplantaci6n de esta t6cnica ya -

que representa para los ejecutivos de la empresa la posibi-

1 idud de saber con detalle, en un momento dado, las obJiga­

ciones y caractorísticns do cada puesto. En igual forma, p~ 

ra los Jefes y supervisores en general, que se encuentran -

en estrecho contacto con los empleados o trabajadores, la -

t6cnica de an5lisis de puestos les sumjnistra un instrumen­

to por medio del cual distinguen, con toda precisi6n y or­

den, los elementos que integran cada puesto, a fin de expl! 

carlo y exigir más apropiadamente el cumplimiento de las -­

obligaciones que supone. 

A su vez, los empleados y trabajadores, podrán --. 

realizar mejor y con mayor facilidad sus labores si conocen 

en detalle las operaciones que las forman y los requisitos­
' necesarios para hacerlas bien. 

La t~cnica de análisis de puestos, requiere funda­

mentalmente: 

Recabar met6dicamentc los datos necesarios, con 

integridad y precisi6n. 

Separar Jos elementos objetivos que constituyen 

el trabajo, de los subjetivos que debe poseer -

el trabajador. 

Ordenar dentro de cada uno de estos grupos los­

datos correspondientes en forma lógica y consi2 
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narlos por escrito con precisi6n. 

- Archivar los resultados de los análisis en for­

ma tal quo se logre su mejor manejo y aprovech.§_ 

miento. 

La forma escrita en que se consignan las operaciones o acti­

vidades que debe realizar el trabajador o empleado recibe el­

nombre de D0scripci6n del Puesto y la forma en que se mani-­

fiestan los requisitos de habilidad, esfuerzo, responsabilidad 

y condiciones de trabajo que implica una labor, se llama Espe-

cific3ci6n Jcl Pucst0. 

En la implantaci6n de la t6cnica de an~lisis de 

puestos es imprescindible contar con el apoyo y aprobación de 

la Gerencia clG Relaciones I;o-!ustriules y ue la Dirección GGne 

ral, por lo cual es aconsejable elubor21r unil plim y presenta~ 

lo a la Gerencia para que a su vez lo turnG a la Direcci6n Ge 

ncral, sefialando las ventajas que aportará a fin de lograr su 

aceptaci6n. ,, 
Es dificil implantar la t~cnica y sus heneficios se 

rán limitados sin la coopcraci6n o con la oposición de los em­

pleados y trabajadores por lo cual se les debe instruir y con­

vencer sobre sus finaliJades y su utilidad. 

Para obtener l~ informaci6n de los elementos que in­

tegran cada puesto se utilizan los siguientes medios: 

La Observaci6n ___ Q_ircct~, que consiste en recabilr -

la informaci6n sobre las actividades u operaciones del pucsto­

obscn·ado cU rc<.:tarnecn te': le) que e: je cu ta el cmp1 oildo o trabci j 'Jdor; 

tien(~ la vcntcija de percnitir obtener diltos con mayor inte:nc;.i--. 

dad y viveza. 
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Los Informes del Trabajador, pr~ctica que con­

siste en completar la observación directa con las ex9lica­

ciones verbales del empleado o trabajador sobre sus labo-­

res, la forma de realizarlas, y que tiene especial impor-­

tancia para la descripción de los puestos, ya que nadie co 

mo fil conoce los detalles de su trabajo. 

Como una guía que per~ita recoger los datos con 

precisión pueden tenerse en cuenta estas interrogantes: 

¿Qu6 es lo que hace?; ¿Cómo lo hace?; ¿Con qué fin lo hace?; 

¿Cuándo lo hace?; y ¿D6nde lo hace?. 

Los Cuestionurios, presentan la ventaja de es-­

tandarizar los datos cuando la in~estigaci6n así lo requie­

ra, son aconsejables cuando se pretende obtener información 

de un nGrncro considerable de personas. 

Es conveniente para la persona que recaba la i~ 

formaci6n o analista, verificar esta informaci6n con el je~ 

fe inmediato del empleado o trabajador de que se trate. 

El primer paso para captar la informaci6n es -· 

contar con cuestionarios preparados de tal manera que pcrm! 

tan conocer los elementos que se suce~en en todo3 los pues­

tos, sean del tipo que sean. 

Los puestos, aunque os variable, que mayor de­

manda tienen a nivel operativo en el sector de autopartcs -

son: Ayudante General, Soldador, Pailcro, Mecdnico Aparati! 

ta, Electricista, Ensamblador, Pintor, Almaccnjsta, Mecáni­

co de Mantenimiento, etc. 

Cabe hacer la aclaraci6n que los puestos mcncio 

nadas dnicamente son rcpresentantivos y de nin0una forma -­

globalizadores, ya que estarán en tunción de los artfculos-
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o partes automotrices que produzca cada empresa. 

Aunque generalmente se elaboran cuestionarios­

diferentes, tanto para el personal ejecutivo como para el­

operativo al final de este capítulo se propone un modelo -

de cuestionario, que se ha estandarizado dentro de lo posl 

ble, y que refine los requerimientos para captar informa--­

ci6n tanto para puestos operativos como para ejecutivos. 
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1 Ir. 3' 7' - EL ANAL! s Is DE PUESTOS EJECUTI vo_s 

La técnica de análisis de puestos es ya conocida 

en nuestro medio, sobre todo en su aplicaci6n a los puestos 

de taller y de oficina, pero lo es menos en su aplicaci6n a 

los puestos ejecuti1os, 

La utilidid práctica que para un ejecutivo repre­

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

auxilia en tanto actda como administrador y for~a parte de -

un grupo que tiene autoridad delegada. En segundo lugar, le­

sirve 0n tanto que es jcf•:c y dir igc a otros hor."1::rcs. 

En el primer sentido, el análisis del puesto le -

es indispensable al ejecutivo porque: 

Le permite comprender su trabajo en forma com­

pleta. 

Le señala el objetivo de su 2uesta. 

Le señala y le da a conocer cuáles son las acti 

vidades específicas que ese puesto implica, Y.­
al mismo tiempo Je precisa sus resp~"""l1Selbilic1ades 

en materia de prcvisi6n, planeaci6n,orgC1nizaci6n, 
1 

integración, dirección y conl~ol. 

Le sefiala los límites de su a~torida1 y Je indica 

el tipo de ésta (funcional, de línea o de staff). 

Le aclara los contactos, las relacio~cs formales­

y las líneas de responsabilidad guc en ese puesto 

se m«nticnen. 

En el segundo sentido, en tanto que es jefe y dirige el-trabajo 

de sus subordinados, el anjlisis de las posiciones de 6stos le -

sirve porque: 

Le permite resolver el difícil problema de la 

delegación t6cnica de la autoridad. 
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Lr_• ¡.1<.'1 mi te dclc'.!ar r'~cni.cornente el trabajo. 

Le perrnite supervisar mejor el trabajo de sus 

subordinados. En otras palabras, vigilarlo, -

exigirlo y distribuirlo convenientemente. 

Cabe scfialar que esta no es una lista exhaustiva de la forma­

como el ejecutivo puede utilizar el análisis de puestos, sino 

más bien es una lista ejemplificativa. 

Los elementos más curacterísticos del puesto ejec~ 

tivo son los siguientes: 

Su funcionalidad. Los puestos ejecutivos se -­

distinguen unos de otros no tanto por las acti 

vidades específicas que envuelven, sino por la 

funci6n a la que sirven. 

Su Contenido Doble. Todo puesto ejecutivo en-­

vuelve do3 tipos do actividades distintas: Las 

específicas de cada puesto y las genéricas o -

administrativas que son comunes a todas las PQ 

siciones ejecutivas. 

Su Autoridad y Jerarqufa. Las posiciones ejec~ 

tivas implican siempre un cierto grado de au­

toridad r nivel jerárquico. 

Sus Relaciones y Contactos.- Las posiciones ej~ 

cutivas implican siempre una serie de relaciones 

y contact~s formales con otros puestos, ya scan­

supcriores o subordinados. La principal entre -­

ellas 0.S ~,,-obcibJemcntc la rclaci6n ele rcspri111;ab;i,. 

Jidad. 

Los i\equori::1ient0s de] Puesto.- Includabler;1(,11V,, 

célda pu0.sto c-jccutivo .i.lliplica un<:t se1·ic r1o cual_4. 

d2dcs subjetivas que la persona que lo va ~ ocu­

par debe r,euriir. Er;tas cual.iduc!C'}.' sub_ic,tivil:; (que 
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pueden ser de experiencia, de conocimiento, 

de personalidad,etc.) se implican en disti~ 

tos grados, segdn la posici6n de que se tra 

te. 

Cabe sei'alar que la especificaci6n del puesto eje­

cutivo es probablem~nte más dificil de elaborar que la descriE 

ci6n y por ello es memos comlln que ésta. La especificaci6n, 

sin embargo, es indispensable para una buena adrninistraci6n del 

personal ejecutivo. 

En la especificación de puestos ejecutivos se busca­

determinar los factores subjetivos que debe tener la persona -

que va a ocupar el puesto. Ello con el objeto de asegurar éxito 

en el desempefio de su cargo. 

gor.:l'.as: 

Estos factores subjetivos se agrupan en cuatro cate-

Requisitos Físicos.-se señalan aquí cuáles son­

los atributos físicos mínimos que el puesto exi 

ge de la persona que lo vaya a ocupar. 

Antecedentes y Experienc.i<1. Se determina la cxJ:->.~ 

ricncia anterior que eJ puesto exige. Sv clf'.'t.errni. 

nan también los antecedentes acad6micos que el -

puesto requiere. 

Cualidades Intelectuales. Se trata ctc determinar 

el nivel de inteligencia yuc el puesto exige. Se 

busca también determinar otro tipo d0 lwb.il.idades 

intclcctuitlcs que en ese pue¡;to se rcql.iicrcn. 

Personalidad e Intcr6s. Se determinan las caract~ 

rísticas de personalidad que el pucstu cxl.gc a la 

persona que lo vaya a ocupar. Se investiga, cntr~ 

otrati cos.:1~;, el 9r··.do (1c mc.1rJurc7.: crn,)ci(,)Iliil ncccs¿:-



ria, la estabilidad, la seguridad y la con-­

fianza en s[ mismo .que se necesita. 
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I I I. 3. 8. - ~.E:NTAJAS DEL ANALl S DE PUESTQii. 

El análi3is de puestos produce cuatro tipos de -

docwocnt6cl6n guc son cruciales para las actividades relati 

vas al Departamento de Personal; las descripciones de pues­

tos, las cspecific1ciones de puestos, las evaluaciones de -

puestos y las evaluaciones de personal. Las que a su vez -­

representan insumos básicos para aiversas funciones de per­

sonal y que representan ventajas en cuanto a: 

Encauzar adecuadamente el reclutamiento de -

Personal. 

Como auxiliar para una selecci6n objetiva de 

personal. 

Para establecer adecuados programas de capaci 

taci6n y adiestramiento. 

Como base _para estudios de evaluación del de­

sempeño. 

Como elemento primario para la evaluaci6n de 

puestos. 

Para prevenir y orientar discuciones de contra 

taci6n, tanto individua] como colectiva. 

Para establecer sistemas de incentivos 

Para determinar montos de fianzas y seguros· 

Como t6cnica inicial. de una mejor administra-­

ci6n de personal-recursos humanos. 

Para orientar y asesorar u ejecutivos do lil~ -

diferentes dreas ~u~ conforman la empresa. 



,, 

CUESTIONARIO PARA EL ANALISIS DE PUESTOS 

(MODELO PROPUESTO) 



f\tlALISIS SE f'UFS1'J$ 

DATOS fJE !DHITlf!CACION 

l.J Nombre del Pucstu: 1.2 Cl~ve <le! PJCS~~: _______ _ 

l. J Otr~s dcrocinin<"lC! ¡r.,;:!.> del rllC.StC1: :.4 No. de P~uato5: 

---------------- 1.5 UbicactGn ·~et Pue~t<n _____ _ 
1.c Heporta u: ___ _ 

1.7 no. progresivo dúl p.J.estv cncui;!~tadQ: n.r. 
{esr:ecif1que) 

D[SCRIPCION OCL PUESTC. 

2. l !ict .ivid.-id g~n".!ric.,_ 
f:1~~,1:1n.J. y rinott"! la ~CtiVld<?id q11~ raritct0~iza .11 í'U'.)::~c.. 

2.2 AcLí·:id.ld<.>!.:> e~pccífica:; 
J1noto las qw? realiza y m.ln1uü con uné\ X la frecuenciü, 

A C T l V l D A D E S PlfJl!AS 

Rl'.QUER!M!EllTOS DEL PUESTO 

Seria le si p<1rñ ~l dt!r.empe11o •JC'l f.'U~sto, en condicio::cs norma le& d~ tr~~.:1;0, 
r.e Tl'guicrc ()(. lo,~ ::;irJuii:ntt~-> requisitos. 

J.l Educl: (mfn1m•i. e f\~ximil) ________ _ 

3.2 fü~>:o:rer;K•nino ___ Milsculirm ____ Indistinto ____ _ 

J.:_1 rsc0).1l"Ül 01J: ''}!.-.~'.~' Mft1JTfl() rJc u:;tt:_iio.~) 

J.~ cur:;o.s de c:1p .. 1.::;..t:.:::i611: Si ___ t;-.-. ___ _ 

).~ Con0círnicntn~.; c.s¡.._'::i~le>s: (e~.~·1e2ifi'}lH!) 

So __ 

f.n cl!lr.o <"!!:J.nn."tlvo, cspC>clfJCJllP:. ____________ _ 

3. 7 1:xperienc1.1: 

1'icmpo ri'!.'r.1rr(·; en .icti•:j~l•dc<; ~,imtl~li\.~;, ít\clUyf.:;·.io :·ei·ic,--to de. in<~ucci6i~ J.l 
i\l plluf;t.0. 

Si N0 __ _ 

~tl cn~o Afírm~tivc, 0sr0~ifíque: 

3.G M:Hi<·)c• d•" hen.i:'ldvnt,.'\, r.1cv1uit .. H!.~ e cq:.n¡.1o:Si 

'!-:n r.1:;o ~1fir;11.•U·:c, L"Sfi~cifique: 

).~ E!';ft1r;:o: 

:\.9.1 }:;sftll>L;r m<:·i:t."::1~ 

P.Jru t'l dt-''>c.-·;1-'.:-;•) kl r.:u~:stc, c-n 1:,i1~d!c·L:H·c~ lP:->r,;i.1:<!:; df' t:-e?-r~Jn, S('> 
rcrtUÍl..'1'~~ lk 1.~·1 ,:--~tt.:•.:--.t<.i !i,r¿11t~1J. ~ht"·.¡•1e r:'.~;, 11n:i X !n 1ue c<"J:-f1:1l¡HJr\O«'I. 



ESFUtr<ZO PEfllODOS % DE LA JOR1'ADA r'.lSlb!LlDl'.~E', :_E = r-~·~;.. 
M:l:nimo __ Cortos -- Hasta el 75i Poc~~ po5.i t-.. i l v!a.écs ___ 

IntcrrnitC!J Detect<'!lbles faciltnc~tc---tes ---
lntcn!;io_ 'Jllr'JóS __ M~s del 7S! Oi fici lt<er.tc dl1~éCt~l:;lt:S 

Oif icilmc:ite repara :;lr.! 3 o 
~(reparables ______ _ 

3,9.2 Esfuerzo f!oico. 
Para el descmpf!ño del pul!sto, en condic1oncli normales de trl'!.l'''1,.-~, ~e 
requiere da un esfuerzo físico. M~rquc con una X lo ~uc c~rre~1)·)~d3, 

ESFUERZO PERIODOS % DE LA JORr/ADA %RCLAT!VO •\!. TOT/J.. CEL Tlf:'..':?0 

Mínimo Eventual lt"'ista el soi Scntudo -- -
ParrJ.da 

L.igero_ Intormi Lé!:! CcJ.minando 
te ____ lnclin;:,:do 

Intenso C.01t!:ta."\te M~s del -- - 501 C3rgando {especifique y 
pcso) ___ t ___ Kgs. 

4.COMPLEJ!DAD DEL PUESTO 

4 .1 Re!;ponsabí líd~d. 

4_1.1 Rcspon!tabilidad p0r los debcrcn del puc~lo. 
I.as actividades del puesto, en condiciones normales de trabajo son: 
o) Scn"1lhs ____ _ Complejas~----
b) I<utinarias ___ _ Varí arlas Variadas relacionadas 

entre si_~----
e} Con s<:?guimícnto Ce o.rdcne~• rreci!:"s __ _ 

d) Con seguimiento a~ ~rocNlimlcntos dif(·r~ntcs 3 lo~-; rutinarios __ 

e) r:~1 b:lsc ~1 la inlerprr:-t.:ici(in U0 pol!cica"R y proc'2dimi.cntos ___ _ 

f) Con. alt.crrl<lt.i'J<1~> dt! r.c1<:?cci6n :Si No 

g) Con tomn de dccisioncs:~j No __ _ 

En CZISO ~finl'ntivo, nh'l.rquc lé\ íri:Jcucncia y L:1 imporl.1!\Ci.D.. 

Diari.1__ Pl"'r1'01..li.c<.l EVf'ntual 

Mini mu __ Mcdi.i.nu ____ _ 1'rasccndcnt.:l1 

4.1~2 Rcspor.~nV!lidl'lct por dirf'ccion y/o ~wpcrvisi6n. 

i'!.} ¿C1u1ntos pur.~stc~ diri9c o :>upervi:J~, en fcrm.1 dircct.a¿ ____ _ 

b) Indique l'l {ln:;) puc~t:n \!.1) ·1LIP corn~s~.0;,'l.'ln. __________ _ 

d} I~l(lú~} puc!;to(;;) b,'\jO sur; 6rd•.•nc~: .suk10:-vlsa(n) a su vez a otros.:. 
Si ____ No __ _ 

e) lC\lRlllófi," . ....,. ____ _ 

f) ln<li(¡ue ol (lo:-;} pucsto •. 1{!1) que corrPGpO:~dl\ {n} ·------



4.1.3 H.espot1::;;ahilidud ~con6ni;::-;.,,, 

~.l.J.l rc,ndo~ Y:'::i v.1tc1rcL. 

il) ¿!:-:l t_'!'.lC$tO ~1;...T!icrl'.!, f•!\ C'".:t:"':f.!: • .:.lnn0s n:rrr.:tlC'Z d~ tr~h.iJo 1 -
c.il m~nt.·jo de for,110~ y/o v....1.!.cr'..'Sé. Sl ___ ~v __ _ 

ti} F.n ca.::o a.firr.::1tivo, scñ.Jle ~l mento prc;:•cd.to mensual. 

$-------~ 
e) Es~ccifiquc el ti¡¡o(~) de control qun se ti~nc(n) sobre el 

m:.ineJu de fo:-,Cor. y/o V<t! Jres, ,)s! como la frecuencia 1,..~•.Jf\ 
que s~ ªl'l1ca{:1) Gst~to~J. 

4.1.3.2 t-tobiliario y/o equipe. 

a) ¿tn puesto t'Cqui.crc en condicicncs nonaJ.lE!:'i de tr¿¡t.ajo, -
del rn.:incjo de rr.ovi liar10 y cqG:.?Ol Si ___ No __ _ 

b) f.n caso ~1firff'.-H..ivo, ef>pcc~fh-;!~·"! f:'-1 rnortc "-----

cJ tsp1_~\...·1fi~Jlk tc;l i;.ip-:::.i(:q df' ccn':~~l{t!Z} q ... ~t~ tl•Jnc(n) sob­
J'C al tn.1~u~)o d!': r~íc:ho rr,obi.1i;i;-;,-:; y/o cq•J_, ;, ns! cn1no leo: 
frocucnci~ con que Ee aplica(n~ fste(os). 

4,1.4 Rcsponsallilid.::.d por rcl:ic1c_i:1es. 

1-:J. dc2scn\fH:~ño dvl puesto, en ccmdictrJn~~!. nor::iales <le trJ.t-J.jo, irr:pl lea t~ 
ner relaciones: cs~as rcl~cionc9 son: 

Marqu-2' con ur..:i. X lo que corrclip.::-ncla 

a) Interna·; 
Diarias ___ _ Peri6dicas ___ _ 

b) !xtcrnus(otra~ 1nst1tuclones} 

fhecr!r.~---­

c} Con el pCh1 j co 
Didrüi.tt ___ _ 

t'cri6dicas ___ _ 

Vcri6dicas ____ _ 

d) Las r~l~c~on~!~ del pu~sto son: 

Eventuales ___ _ 

Evcntt,.•:ll'.::'s ___ _ 

Evcnlt:.1.les ___ _ 

P.elil'..:ic:;cs norr:·alcs t:an1 r.'lantcncr <lnnonía e:-: el tr.:tl'~1~J ____ _ 

Q~ cort.l:r:'L1 y t<<.ct-.,.; en el trato d(! pcrDon:.i~-----

Dc t,;-¡-:-to :-< r,cder de Ct"O'.'Cnc!mJr:r.Lo _____ _ 

Ce habil1rJ,1d, pode:- rlt• convcncin11c·nt.o y tilCt·? ___ _ 

4.1.5 Pcspons<lbill.cfo:J por la sc9\iridad de otro5. 

?-:arque> i:'' .. n 111~~ :.: l..) qu·~' C'·"'Yt'C5F·_,:,du 

a) ¿F:l puc5v:, t..!.c-r1e r~sponsabj UcL1d por lcl segur--Jdud de c-tros¿Si._:•-:.. __ 

En c.:.!~O .'.'!fir~·.Jti·:0, ~a rcspo~~tiLíliü1d {Jor 1~1. r;cqllr±<l.:i<l Je otros, f_.;.;­
tá rcft·rjd,; .:.: 

Cumplir con 1»:, r.orm.1r. de r:<~r;~1!"'Hlud exfr~_ent.t:-s ___ _ 

Vcriíi(';\r r;v: ·:·:? :':'lt'IT!.:-.n con }.~1:: r:Vf:"l:i:. ck st.•:]tJr;rJ.11! OXi..St.t.,nlc!:i ___ _ 

Verlfjc¿¡:· l.:: (~ficnci.:: de la~ nc:.·,7,,~~ do :cqur!<!.:d c-:.tublcci.J.u; '/ c .. 1 :111 
e .. ,so pru¡)onc:- :--;odiflc.iciont?li ____ _ 



4.1.6 i-'i....~!ipons;s.l::1l~C:.J t'ºr ·.~l tn:"l~f>:o <lf• i'1[Ul'li\ó:1C'i6n r.oofí.<lencial. 

a) e.El dcscrr;.u:~f.o d•;-l µl1~-.ntrl, en condf.cton<~s nnr111.'!len de- tr,\!Jajo, imp1 i-
co el r.L1nc)o di':· 'lnfo:-111.,c16n co:1!'iricncial¿ Si ____ Ne• ___ _ 

En ca.so .'.l!'i.rn . .:tt:ivo indi<p1c ~·on una >: la frecuencia 1.'l im{lort~nci.a 
quo corrcnronrlj1 

Diari~----- Pe r i6dic3 ___ _ f;vcntua.l ____ _ 

Hedía Trasccnt~:ntc ____ _ 

4.1,7 Presi6r\ do tiempo. 

a) ¿!-~! d~:'.:cr.-µ~P.c üo l~s ,).et ~.·1:.G<'dc>.i ,:el puest-=:i, en condiciones norm.1lcE-
dc trabci]o, cstti tHl)~tl} a l..'l i't'C-Ji~n del tl.<!mpo¡ S1 No __ 

En caso a~1r~.~~ivo cspecifiqu0 c·1~les pucdo11 ser los resultados en el -
retr('l.::;O dr_, !:..:; .J.t.:tiv.id~hlcs del puL•nto. 

-----·--·-·--------------------~~-·-~---------

AMBIENTE Y RIESGOS 
5.1 Ambiente 

a) F.1 medio an-.b1 ent.c en quo se d<!Sernrcd1a el puo5t.o, en concUcionas norma -
le!'\ <le trah:i.;a ~s: r':ívor,1hl.-., D~~d.1vo1-.1blo ___ _ 

b) r.n C<150 de ::<:.:!r :ics!."avot».:1blo, indique por qul'!: 

5.2 Rie~']O<': 

~} ¿::n c>l c!c~c:"lp0:':0 de l.:\:; activicL1de:> d<!l puPsto, .:--n conCJc:c.¡;t~:.~ not"ll\."l -
les de tr~1iJ<1.jc. e~t:'.í. cxpuf:r,lo 11 ríc!'Oqos prc[csi,·nal<?:5(. ~;i __ No __ 

b) f:n ca~o .:ifJn;-io1~1v:1, lndu¡u..: 1-:is lc•:d 1.rnc::¡ y/o en !;U dc>fccl'.1 L1s •'nfer -
rncd~i.dc~ pr0:l:.:iH,1~~l·:·f, que :~ucd.1 co~ou:aer, .:isí cario la rJr·.:n:cd('t<l d<.: C·:.t.1:-; 
{leves, gn\v,~s o p·.:liu.ro de ¡.-0rder .J·l vh.!.::\), 

· COMEIH AR l OS: 

------·---·----------------····---------------

-------------·------------
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IV.1.- lfHf;GRAC ION 

Hasta este momento, se ha señalado dentro de la -

fase mecánica, una idea de la forma en que deben desarro-­

llarse las actividades del Departamento de Personal, asf -

como las funciones que cada uno de los integrantes deben -

realizar y los puestos que intervienen en su ejecución. 

Todo lo anterior, puede llegar a ser un excelente 

plan para el cr0ci1:i.ieuto de la empresa, porque ún icamcn te se 

han considerado datos probables y experiencias id6neas para 

el funcionamiento del Departamento, sin embarao, en 01 ini­

cio de esta fase dinámica, todo lo enunciado antcriormcnte­

empieza a cobrar vida apegjndose a hechos reales, que des-­

cansan primordialmente en Ja actuaci6n de elementos humanos. 

De lo r,,-:-,nc ionado iln ter iorrnen te, se deduce la impO.!;: 

tancia de contar con personas capaces para realizar todas y 

cada una de las ~ctividades planeadas, que lleven a buen fin 

el objetivo que persigue el Departamento, sin tener que im-­

provisar ni desvirtuar los planes establecidos, por el contra 

rio, debe tratnrsc de seleccionar a la persona que por sus co 

nacimientos y experiencias, se amolde a las características 

de cada puesto. 

La administración dentro de su vasto µreceso, nus 

proporciona una herramienta l1'"'" :_;crrn.ite reunir y adaptar un 

conjunto de elmentos humanos, t6cnicos y materiales, que lle­

guen a encauzar armoniosamente el desarrollo de las activida­

des planeadas. 

Esta herramienta es la Tntcqi-aci6n, que implica la -

unificación y coordinaci6n del elemento humano con los clamen 

tos técnicos y materiales. 
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En este caso, nos ocuparemos dnicamente, y aunque 

los procedimientos son los mismos para las demás áreas que 

conforman la empresa, de la integración de individuos al De 

partamento, buscando la forma de seleccionar a los id6neos­

para cada puesto, ya que como se ha comentado, representan­

el factor más ir.portante para cualquier tipo de organización. 

Para log·:ar que el personal contratado sea el ade-­

cuado, elelemento de Integraci6n cuenta con reglas y técnicas 

que ayudan a seleccionar a los aspirantes, asi como a promo-­

vcr a !_os empleados d(• planta para ocupar nuevos puestos. 

Las reglas y técnicas generalmente aceptadas son -­

aquellas que se refieren al reclutamiento, selecci6n, induc­

ci6n y desarrollo de las personas para obtener su máxima rea 

lizaci6n posible. 

Por lo que se refiere a los primeros tres apartados, 

estos Gnicamcnte se enunciarán pues se comentarán más amplia­

mente y en forma general en el capitulo cinco. 

IV.1.1.- RECLUTAMIENTO 

Tenie~do en cuenta que el Departamento de Personal -

requiere de un tipo de personal cuyos conocimientc~ est~n ba­

sados en la rama de las ciencias sociales, se deberá recurrir 

a las fuentes de abastecimiento de personal más recomendable. 

Esto, con el objeto de ir captando candidatos y obte­

ner de ellos, el mayor nGmero de datos posibles e ir eliminan­

~º a aquellos que no reunan las características previas a la -

selección. 
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rv.1.2.- SflECCJPl{ 

El siguiente paso de la Integraci6n, consiste en 

escoger entre los distintos c~ndidatos, a los que sean más 

aptos de acuerdo a los requerimientos ~!nimos del puesto,­

para lo cual, la Selección se vale de diferentes medios, -

los cuales, como ya se menciono serán tratados más adelan­

te. 

La ela~oración Je las pruebas selectivas debe ha­

cerse de acuerdo a las características exigidas para cada 

puesto, con el ob-íeto ele CJU"" sus rRsn1t,H1os nc's :o-'crm!.~él~: l;1 

posible adaptaci6n del individuo al puesto deseado. Por eje~ 

plo, par¿¡ la secci6n de n6minas, tunto el su~rvisorcorroe:l<isis 

tente deben tener capacida~ y habilidad para el manejo de na 

meros, por tanto deben esccgersc a personas que hayan tenido 

experiencia en el manejo d0 este tipo de operaciones y de -­

preferencia con estudios contables. 

Por lo que se refiere al nivel secretarial, es indi~ 

pensable que las aspirantes lleguen al puesto con cierta ha­

bilidad en taqui!T\CCilnograf!a y ortografía, sin olvidar desde -

luego, que para ocupar un puesto superior deber~n contar con 

mayor experiencia y h~bilidad creativa. 

Far lo gue respecta a la sección de selccci6~ y ca~~ 

ci tacíóri, también el supervisor cono el as .is tente dehcr6n cor~ 

tar con la capacidad y habilidad en el Jisefio ~· aplicación -

tanto de tests corno de prcgram~s de cJ~acitación y adiestra-­

míentu en la industria, ror lu aue se debcrS optar por perso­

na:~ -10.c tcns:;un 1.;~>:pc:rienci .. 1 en este tipo de actividades 'i de 

: :·e :e:-•.::ncia con. c~sl:udio.s e:1 Psi ccleiqí.:.i o Sociología. 



IV.1.3.- INDUCCION 

Es la etapa en la cual ha de articularse ya a la 

persona seleccionada, consider~ndola como un elemento más 

dentro de la organización. 

.llG 

Y es aqif, en el Departament_o de Personal, en don­

de se inicia la Cnducci6n del individuo, no simplemente 

del que ingresa al Departamento sino de todos y cada uno de 

los que pasan a formar parte de la empresa, llevando a cabo 

los tr~mites de incorporaci6n,d5ndole la bienvenida e indi­

c~ndole por medio de un manual, cuales son las políticas g~ 

ner2lcs de la organizaci6n,asr como el reglamento interior 

de la misma. 

Se ha comprobado las bondades que se obtienen al -

aplicar una buena Inducción, es por esta raz6n que se ha ge 

neralizado tanto su uso, salvo en empresas muy pequeñas en 

las cuales por razones económicas y bajo volumen do opera-­

cienes, no es posible implantar esta clase de t~cnica; ah~ 

ra bien, ésta deberá ser muy elástica, pues las situacio-­

nes que se presentan constantemente, variar~n dada la divcr 

sidad de criterios tanto del personal que realizará la in-­

ducci6n, como de los nue~os empleados; es lógico suponer -­

que no se va a inducir de igual forma a un ejecuti• · .. , u. un 

empleado o a un operario; pero tal vez en algunos casos la 

pauta general a seguir será la misma, variando Onicamente -

en los detalles. 



1.1 f 

1 V .1, 4. - f!l:S.-~BROJJ,_Q 

Como es de suooncrso, cada. organización tiene ~u 

forma peculiar de reali~ar sus funciones, motivo por el -

cu~l es evidente que las personas ajenas a la cn~resa, te~ 

oan dificultad pe!ru adapturse a su nueva for:~a de trabaj::i. 

Por ello, es necesario que exista una etapa de desarrollo, 

capacitación y adiestramiento hasta logra~ que los miembros 

Je la organi~aci6n se identifiquen plenamente con su puest0. 

El desarrollo de personal debe ser considerado desde 

el instante mismo en que la persona es reclutada. Desde que -

una persona ingresa a una empresa se hace necesario que reci­

ba un desarrollo de sus aptitudes y capacidades para poder i~ 

tegrarlo y adaptarlo exactu~onte al puaste qua va a requerir 

de 61; Asimismo s~ deber& p.rfeccionar a dicha persona co~~­

ser humana en sus facultades y actitudes y rasgos personales, 

en general desde luego que csl~ desarrollo se hará más necesa 

rio en personal de nuevo inc,•reso pero no p_;;:- esto se va ¡:¡ des­

cuidar el buen desenvolvimiento de los demás empleados, el -­

desarrollo deber~ ser constante, se puede decir, que no tiene 

fin, este puede ser teórico, prácti<:o o te6rico :::iráctico; si -

0s teórico, ldgicam0nte no inv0lucrará a todos los puestos y 

trabajadores ya que generalmente se da para ciertas especiali­

Jades; si es ~ractico, entonces si podr5 considerar a la mayo­

.:: L:i de los empl eu<.k)s o j <' f:cs y tcndrtí como propósito dur d0s-­

t r0za, habilidad, eficücia y rapidez OP las labores que deso~­

refion; en el caso de qua 01 desarrollo do d6 en forxa to6ri~o 

pr~ctica éste ser~ un¿¡ fusión de las anteriores y ser~ dado ~~ 

~1Jestos que requieran el tener una instruccí6n muy detall~-

cid y profunda~ 

Resumiendc "e pur.:!Cle afirmar que el c;r.pleado nue•;r, "/ -

todu:; 10~3 quo forma.n la fuerza de traba:io de la ernpres:i, n•ciu::c 
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Por lo que respecta al Departamento de Personal, el 

desarrollo de sus empleados y ejecutivos, puede llevarse a -

cabo ya sea dentro de la ernpresa,o bien, proporcionándoles -

becas para que asistan a las instituciones que so dedican -

a impartir cursos de administrdci6n de recursos humanos o -­

instituciones plrticularcs dedicadas a este rarnc. 

El Desa1rollo del personal integrante de una empre­

sa generalmente incluye: 

Capacitación y Adiestramiento de empleados 

y obreros. 

Capacitaci6n de Supervisores 

Desarrollo de Ejecutivos 
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IV.2.-

La Dirccci6n es en realidad, la parte, m~s impOf 

tante dentro del pr~ceso administrativo, ya que en ella -

descansa la respons2bilidad de la ejecución de todas las­

actividades planeadas para loyrar los objetivos deseados. 

Lo anterior quiere decir, que todos y cada uno -

de los elementos que componGn el Departamento, deben ape­

garse a realizar las funciones sefialadas en la organización, 

ya que es el dnico medio que en teoria nos va a marcar la -

pauta que nos llcvarft al obj~tivc previsto. 

Dentro del organigrama del Departamento de Personal, 

se encuentran sefialados lo~ principales canales de comunica­

ci6n, de ahi la idea ~e c6:.o se encuentran repartidas también 

las líneas de autoridad. 

l\unquc las act.i•»idades del Departamento de Personal 

ost4n claramente definidas en el manual de organización, 

existe la necesidad de que los integrantes laboren en forma­

coordinada, bajo la responsabilidad de una persona 2ncargada 

de vigilar el desarrollo do las operaciones del Departamento 

dependiendo dcsac lueg~. del volumen de las operaciones y el 

ndmero de integrantes ~~e for~an la unidad, ya que entre m~s 

extensas sean, habr~ ne=csid3d de aumentar el nGmero de en-­

cargados y supervlsores. 

En el caso concreto ~e nuestro estudio, los princi­

pales niveles de mando ~~n: en pri~er término la jefatura -­

del. I'epartamonto qu.~ ge:-.cra c::clq10s e instrucciones a lo'; m;­

r..-::rvisores do 1::1<3 sccc.i.r:·:f~':) ,.;~ nc·r:~in.1E~ :/ ;:;;elecc i6n y capuci tuc i.6n, -

apoyándose E!stos ;1 su ,.-~;:: en los c:ilpl0ndos a su cargo, los -

cu~Jcs un ranJ.J<l;!d sori los c1ue l-c~r~s8ntan J.a fuerza actJ~a 

de 1 "'"'¡urtérn1unto. 
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El primer nivel de mando que se encuentra en el 

organigrama del Departamento, corresponde al jefe de di­

cho Departamento, que debe siempre pugnar porque las de­

cisiones tomadas por la Gerencia y la Dirección General­

sean debidamen::e acatadas, deberá también vigilar que t9 

das las activididee del Departamento est6n coordinadas - -

parft mantener un~ eficiente comunicaci6n en todos los ni­

veles. 

El ejecutivo de personal tomará las decisiones -

más convenientes de acuerdo a su capacidad, experiencia y 

criterio de lo cual dependerá el acierto o error de las -

actuaciones, si tomamos en cuenta que una decisión emana 

de la combinaci6n de los elementos tangibles, con elemen­

to desconocidos que son meras posibilidades y pueden va-­

riar segün los tipos de problemas y las circunstancias 

que prevalezcan. 

En sí podemos decir que las decisiones tomadas -

por el Jefe del Dep<irtamento están íntimamente vinculadas 

con la determinaci6n del objetivo y la fijaci6n de alter­

nativas. 

Una vez tomada una Jccisi6n, el jefe del d0?~rta­

mento buscar5. ejecutarla a través de sus supervisores de: :cxx::i6n 

delegándoles autoridad y parte de la rcspon~abilidad, para 

que a su vez, ellos ordenen la cjecuci6n a los empleados -

que tienen a su cargo. 

El segundo nivel do mando en el departamento, 

corresponde L1 loe; su¡)<?rvfaores de sección, los cuu.l.es cst!tn c1,-­

eargados de supervisar el cumplimiento de las ordenes .e -

instrucciones provenientes del jefe de departamento. Este 

nivel de supervisión, rcpr0scnta el contacto directo 0011 

Jos empleados de' l dcpartarnc!nto 1 quicncn son los que Viln -

.J. cjc•c11tar los operaciones, lo cual siqni.fica, que corno -



responsables de las actuaciohes de cada grupo, deberán -­

mantener una estrecha vigilancia en el desarrollo de sus 

funciones. 

1?1 

Teniendo en cuenta que el nivel de supervisi6n -

esta localizado entre el nivel operacional y el de dircc­

ci6n, representa el conducto de comunicación entre dichos 

niveles de aquí la importanciél de que o] supervisor tenga 

adcm~s la hubilidad par~ interpretar las ordenes superio­

res para poder adaptarlas al nivel de los receptores, y~ 

que de lo contrario la comunicaci6n ser.'.i deficiente. Por 

tal motivo, es necesario que los jefes de sección est6n 

preparados, no sólo en las t6cnicas propias de sus activi­

dades, ~ino también en las que requerirán por su carácter 

de jefes. 

La autoridad del supervisor tiene que ser fortale­

cida, procurando sobre tod0, que toda orden o instrucci6n, 

así como queja, sugerencia, etc. pasen por él. 

Un supervisor que ha recibido una adecuada prepa­

raci6n, se considera en una posici6n confiable para poder 

aplicar su c:c.i.tcriu c"n la totad de algunus decisiones, ilsÍ 

como para solucionar problemas que requieran su atenci6n -

inmediata. 

La autoridad tambi&n debe ser delegada en este ni 

vel, responsabilizando a sus empleados en las tareas qu0 -

le sean asignadas, con el fin de que el supervisor tambi6n 

descargue aspectos de menor importancia que desvíen su aten 

ci6n de aquellos que merecen mayor cuidado. 

O~ro punto importante dentro de las labores del ~u­

pervisor, es el que se refiere .:il trato para con sus emp.I (}u­

dos, ya que de estos depender! el mayor o menur rendimi0nt0 

que pneda obtener de sUé-' subordin<ldos. 
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IV.3.-

Culmina el ciclo administrativo con la medición de 

los resultados esp1rados a través de los planes y procedi-­

mientos que se han señalado como idóneos, para alcanzar los 

objetivos deseados. 

En otras palabras, el Control implica necesaria- -

mente, l<l comparación de lo obtenido con lo que se ha desea 

do. E~~~ significa, que todas las actividades y funciones -

del Departamento, deben valorarse por medio de la aplicaci6n 

de m6todos y sistemas de control eficaces, que puedan minimj, 

zar deficiencias durante el desarrollo de las operaciones de 

un proceso. 

El Control, además de darnos a conocer los resulta­

dos finales del proceso, nos scaala cuales han sido las defi 

ciencias que obstaculizan la buena marcha del mismo, por l¿ 

que se le considera también como un medio de previsi6n para 

corregir y mejorar los planes conforme a la realidad. 

Considerando que el Departamento de Personal basa -

sus activic1L1des administrativas entorno al elemento '.!'.11:,,.;vJ ,­

los sistemas de t..'Ontrol <:JUC d2l:k-m utilizarse principalme:1te, es­

tán enfocados a la evaluación de los sistemas y prccedimie~ 

tos de sus programas establecidos, la actuaci6n del personal 

y la utilizaci6n de las politicas y pr~cticas fijadas por la 

empresa. 

Para llevar a efecto el Control de la manera más con 

venicnte, es recomendublc guiarse con los siguientes ;:>asas: 

1.- El Jefe del Departamento deberá establecer los -

medios de control m5s convenientes, a fin de obtener los da-­

tos m6s importantes respecto a sus funciones encomendarlas. 
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2.- Los Supervisores de Secci6n, en colaboración 

con sus Subordinados, estarán encargados de la recolección 

y concentración de la información. 

3.- El '7efo del Departar.1ento y los Supervisores de 

Secci.ón deberán interpretar y hacer la valoración de los -

resultados obtenidos. 

4.- El J"efe del Departamento, será el responsabl'2_ 

de informar a la Gerencia, las causas de las variaciones 

para que se apliquen las medidas correctivas adecuadas, ya 

lando nuevos planes o motivando al personal. 
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ALGUNOS ASPECTOS FUNCIONALES Y ADMINISTRATIVOS 
DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL 

V.1.- RECLUTAMIENTO 

V.2.- SELECCIÓN 

V.3,- CONTRATACIÓN 

V.4.- INDUCCIÓN 

V,5,- CONTROL ADMINISTRATIVO DE PERSONAL 

V,6,- PAGO DE PRESTACIONES 



V.1.- RECLUTAMIENTO 

Se puede decir en general, que la rnayorfa de las 

empresas tienden a crecer y este crecimiento da lugar a un 

dUmcnto en el nGmero de empleados qu~ las empresas requie­

ren y que lo demandan d la comunidad. 

Esta afluencia de personas R las ompresas, crca­

la necesidad de contar con procedimientos adecuados para -

seleccionar a los más capar.:es. 

El ~~irner pasn ~G ln rPfPrcnt0 ~ politices de 

personal en c~alquier tipo de empresa es, naturalmente, 

conseguir personal para hacer funcionar la organización. -

Esto es no s6lo lo primero en teoría, sino que constituyp­

tambi§n uno de los pasos m5s críticos en el establecími0n­

to y desarrollo de un nPgocio. 

El Rcclutami~nto es en sí, el primer paso dentro 

de una selección de personal y uno dP. los procedimientos -

de la contrataci6n, de ahí que tenga tanta importancia que 

todo Departamento de Personal pose¿¡ métodos adecuados para 

tener personal pctencial en todo momento. Pura <'llo el se­

leccionador debe analizar cnn detenimiento y tom~ndo en -­

cuenta las neccsi.dades !-~-opias de la l'>mpresa, todas aque-­

llas fuentes de abastec!~icnto y rPclutamicnto d 0 personal 

que puedan proporcionai- los candidatos más indicados para­

dcsempeñar con eficiencia las labores requeridas. 

Se debe 0nten~~r por fuentes de abastcrimicnto -

y reclutamiento a los mejios a los que recurre una empr0Ra 

con el objeto de cstablcc~r rclarien G con~acto con 'ns -­

personas que desean inaresar ~ la organizaci6n. 
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Las fuentes de abastecimiento y reclutamiento las p~ 

Jomos dividir en:fuentcs internas y fuentes cxturnas. Las 

1->rimoras son uno de los nedios más importantes y or.011ó111 .!.c01;­

de reclutar candidato~ además de que ofrece ciertas vcnta--

j as tanto para el trabajador como para la erepresa. Las segu~ 

das son de vital ~mportancia ya ~ue en un pa~s como el nues­

tro con grnndes prJblemas de sub2mpleo y con carencias de -­

personul altar-.<:>nte calificado, )1:ice necesario siempre dispo­

ner de fuentes adecuadas de abastecimiento de personal espe­

cializac1o, y que mejor que éste tipo de fuentes que poseen -

experiencia y pueden abarcar un ~ayer mercado de mano de obra; 

luego entonces es indispensable para el Departamento de Persa 

nal conservar y desarrollar dichas fuentes. 

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

reclutamiento, toda empresa a través de su área administrati­

va de personal busca las fuentes de abastecimiento más id6neas. 

Las más usuales y el proceso que se sigue comunmente es el si­

guiente: 

a) ~equerimiento al Sindicato 

Siempre que se registre una vacante y si los trabajadores 

de la empresa están afiliados a algún Sindicato, la nego­

ciaci6n está obligada a recurrir a éste y solicitarle el­

personal que se necesite siempre y cuando asr lo estipule 

el Contrato Colectivo de Trabajo. 

b) Personal de la -~re~~ 

Cuando se registre una vacante y no est€ considerada den­

tro de los puestos del sindicat~ se procederá primera-­

mente a busca!'.' nl solicitante dentro de la p1anta de eni-­

pleados Je la empres~ el cual deberá cumplir con los re­

querimientos acl puesto. Esto con el objeto de propiciar­

motivación entre el personal de lil organizaci6n l~ ir int1·0 



ducicndo una adecuada política do ascensos y promocio­

nes lo cual ropercutir6 en el desarrollo del trabaja-­

dar. 

De no existir dentro del inventario de recursos huma-­

nos el candidato desead~ se recurrir~ a~ 

c) Archivo de Solicitudes de Empleo o Cartera de Candidatos 

El cual no es otra ces~ sino las solicitudes de empleo 

que han llenado los candidatos y ~ue se encuentran en es­

pera de una oportunidad para ocupar un puesto dentro de -

la empresa. Estas solicitude~3 a s11 vc'z, y;¡ 1'<"111 sido C':tu­

diac'a;-; y calificadas durante la entrevi~ol:a con el solicj-­

tantc; as! es que ya se tiene una idea aunque sea ligora­

del posible candidato. En ocasiones so logra cubrir vacan 

tes a tru.vés dü cst ... 1 fuente, ~:;in embargo, tiene sus bo.1110-

Jos, por haberse comprobado on la ~~JL-ci'cticil, que aquollos­

quc fueron aspirantes Yil se encuentran trabaj.:indo, ya no­

cstdn interesados en la c:rn¡c,rl!Si1 o la oferta de trab,-1jo es 

inferior a sus condiciones actuales. 

De existir solicitudes que llenen Jos requisitos b~sicos 

d·~l área solicit-anL12, src turnorcín a1 Jcefe de .11~0~ c¡uc' '")-· 

licit~ el cual deber~ cstudiarl.:is y dar aviso de las PºE 

senas que desea entYavistar. 

Esta fuente do rccl utarni.e.nto tiene también BLE' vcnt0jas -

ya qLI8 al e¡;tudiar a ;..iosible:s candidatos, so pLwcle conléJr 

con una segunda opini6r1 al hacer la entrevista el jefe ele 

Grea solicitante y aunque se hayan eliminado a varios can 

didatos, podrán ~;cr una buena reserva para otro pues tu fu 

tu ro. 

Se recomienda que el &rchivo de: las solicitudes de empleo 

sc:.:i. prácticn, Jncn cl<:sifi cado a fin ele que se<1 func i.ona l. 

Unicamc:nte dobc:rGn conservarse las solicitudes ~uc sD 

crean ~~ue prirJrifn c:cer d~0 una -.rercL1r:lcr¿¡ utilid<.ld fut1.Ja ·¡ -



que representen candidatos con potencial para la empresa. 

el). RcE_9rnc:md<i.clones <l•:l Personal de la Empresa 

Las formas m~s usuales para comunicar al personal cuan­

do existen vac,,ntes, suele ser a través de juntas, en las 

cuales se menci,nan los puestos que se encuentran disponi 

ble~ o bien bolatinan<lo los puestos vacantes o solicita~ 

do a los supervisores que lo comuniquen al personal. 

La idea principal es permitir a los empleados sentir par­

ticipaci6n y actuación en la empresa. 

~as ventajas que reporta esta fuente de reclutamicnt~ 11~ 

madu interna, se manifiesti1 en la integración de personal 

de nuevo ingreso y ha dndo buen re su J. ta.jo, especia lmcntc­

cn ciertos niveles gua requieren una tendencia adecuada 

que permita la formaci6n de un grupo ho~cg6n00. 

Tambi6n la pr6ctica ha demostrndo que aquullas personas -

que son buenos elementos, al rr~comendm:- ¿; otra persona, 

son sujetos de cualidades similares a la suyas. 

Aunque algunas veces las personas temen re:comendJr aún a­

sus amigos, ya que en caso de que fallen, el los se senti­

rán responsablcr.;, por lo que scrn necesario que l.:i empre­

sa vea que se trata de un sentido de colL;boraci6~ uue de­

ber.:! npoyar y en ningtín momento rcc:::.iminar a ague; emple~ 

do que rccomcnd6 a unn persona quu no pud8 ajustarse él las 

nüc~sidadcs de la cmprcsQ. 

Adcm§s de estas fuente~ existen tambi6n las llamadas 

fuentes de rcc1utarnicnto o abastecimiento externas, que -

son a las que recurre el Dcpnrt~mento de Personal en caso 

de no localizar candidatos on las fuentes hasta aqur ce-­

mentadas. Las ruSs comunes son: 

Normalrente este ti.pn de fuenti:> tif'tw cic1-t:u P.Xpl'-­

riPncla y conoce m~s sobre fuentes de Jivcrsos tipos 



de personal espccializ¿¡do; estas son indispensables 

pues ayudan a reclutar personal conforme a las esp~ 

cificacioncs que se les solicite. 

f) Medios Publicitarios 

La empresa actual recluta una gran cantidad de su -

personal a trav6s del anuncio clasificado en los me 

dios impresos de comunicación y también de acueruo­

con el tipo de puesto se ec:;coge el tamai1o del anun­

cio. Por ejemplo, los puestos técnicos suelen ocu-­

par un espacio nwyor por ser los mils tUficilc.'> de cu­

brir y en los que s~ espera un~ flu~n~i3 mfnirna de 

candidatos. El puesto de secretaria ocupar.:.'í' un tam0_ 

ño modesto en comyaraci0n, aunque ó:;;tc puesto sea en 

la actualidad difícil de llenar, nr> por falti't de can 

didatos, sino por falta de ::'tcrsonas prcparacla3. E~;ta 

fuente por significulivu y a:::ecuada so pucJe consi<l~ 

rai corno la mejor para cierto tipo de puestos. Es 

adernds la que permite al Departamento de Personal te 

ner un grupo de solicitudes calificadas en su archi-

vo. 

Existen t:-,r.ib.ié>i J:.olo•.:.incs y p<eri6dicos ce3pcc.i,.1Ji;;¿¡-­

dos en cada rama industrial, 9ero tardan tanto en sa 

lir sus publicaciones, que cuando aparece el anun~io 

requirienci::i personal, la vacante se ha j lvn~1do por -

medio de otra fuente. 

Se debe ele pu~licar el anuncio en el peri6Jico que -

se considera es el que llega al sector nl guc dcsea­

dir igirsa buscanJo el medio sociQl adecuado. 

He~ considc~rE~do c1uc esta fu0ntc ,2s convenícnla p(lra -

empr0sa s c.~1_1•:! ncccis i to.n cubr i1.. ~a vacan te, con tin r11f­

r; imo di:e Li.c:rmo y el pcri<ídico es la únic:a fuente que• 

realmente satisface este fin. 
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N~ dudo de la conveniencia do revistas t~cnicas o -

especializada~ sin cmbarg~ para usar esta fuente­

se debe planear con una anticipaci6n ~decuaCa y soll 

citar únicamente personal especializado pues son m~s 

aptas laF otras fuentes para puestos generales den-­

tro de la )rg~~ización. 

Otra práctica .:;s insertar el anuncio en un día en que 

el público ul que se dirige, lea real.mente el peri6dJ.: 

co. Ha dado un magnífico resultado insertar los anun­

cios en do~ingo y tener las primeras entrevistas los 

lunes y martes. En puestos difíciles de cubrir, suele 

usarse un auncio de tres d!a~ generalmente los fines 

de semana para despuGs atender el reclutamiento en los 

primeros días laborables. El Departamento de Personal­

acostumbra incluir los siguientes datos en dichos anun 

cios: 

Nombre de la empresa 

Estudios o especialidad requerida 

Experiencia 

Algunos requisitos mínimo~ etc. 

Se cita a las personas que se presenten con fotografía 

rccient~ en el Gepartamcnto de Personal. 

No siempre es conveniente que los solicitante~ cnvíen­

datos por correo, ya que el factor presentación, puede 

ser un elemento par.- Jescartar candiclatos. 'I'ambién se -

ha comprobado que ::1iri(Jirsc al apartado pnstul, tarcla­

mucho y es ~)oco efectivo. 

l\simisrno debe ser práctica del Dcµartam0r:to ele Perso-­

nal, el que uno de sus asistentes lleve un rerristro -­

ele los anuncios publicado~ ya que ésto permite compa­

rur :r:esul tildos, tarr-;aiio dcse¡¡b] e y cuál ha sido la rcd.:i 

cci6n más correcta para cada puesto. 



Los resultados obtenidos en puestos especializados 

y de profesionistds nos indican que esta, es una -

excelente fuente de reclutamiento. 

Entre los problemas que se presentan, se conoce 

que es un medio costoso de reclutamiento, tanto pa 

ra Ja empresa graGdc corno pata la peque~a. El 

acuerdo normal es, pagarle a l~ agencia un mes de­

sueldo de la persona contratada y esta como cierta 

qarantra 0fr~ce ra~onnr al rn~didato en caso de -­

que no cubra las necesidades del puesto. 

h) Instituciones Edu_cal.í.vas 

Esta fuente no está debidamente explotada, pues 95"_ 

ne~almcnte se estfi receloso de los inconvcnicntes­

c¡11c trae el reclut¿¡r a personas sin expcdc·nci¿¡ y­

con tiempo limitado. Sin embargo, se utiliza csta­

fuente, aunque se ha observado que a pesar del con 

junto de datos que solicitan las escuelas, los re­

sultados han sido nulos, salvo excepciones. 

Las ventajas que nos puede reportar esto tipo de -

fuente, en <lctcrntinad~ momento, son cr1 lo refc1·c11 

te a que las personas reclutadas ¿¡ travGs de cste­

medio, tienen un nivel educativo alto y pueden es­

tar libres do pr5cticas inadecuadas de trabajo. 

Algunos d0 los µroblcíl~.1s n'JC' puad<,: reportar el us1J 

de asta fuente son lns siguientes: 

- :;11ncn l.ll·n~n 1ns nnccsidítt1es satis-

factoririmcntr~ ~ 
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- Los sueldos son demasiado altos para­

la poca experiencia 

- Los candidatos necesitan forzosamente 

horarios especiales. 

Aunque exis~an otras fuentes de reclutamiento, las -

que se han comentado son a las que ordinariamente r~ 

curre el Departamento de Personal en su busqueda de­

cundidatos. 

Es conveniente no olvidar que será determinante en -

la efectividad del reclutamiento la anticipación con 

que hayan sido planeadas las necesidades de personal 

pues esto nos permitirá escoger a los mejores candi­

datos disponibles en el mercado de trabajo, planear e 

iniciar los programas de adiestramiento en un tiempo 

oportuno y cubrir las vacantes con la anticipación -

solicitada. 

Cabe hacer notar también, que no se debe desconocer­

que el reclutamiento implica un costo qua no siempr~ 

se justifica, por lo que es necesario que las formas 

o procedimientos de 6ste se mejoren, e~aluandc ~spe~ 

tos corno la correlación entre fuentes de mano de 

obra, los métodos del propio reclutamiento, 13 subs~ 

cuente ejecución del trabajo y el peyorativo elemen­

to costo. 



En un mundo ideal, nuestra ores'.mción sería colo­

car a todas las personas en puestos hec~os perfcctamente­

para ellas dentro de la organización. Esta presunción s~ 

pone que cada persona deber ra usar sus :Oabil idadcs, temp~ 

ramento y motivacic1n en la mejor forma ¡::;osib.le par<t ella, 

también supone que lu organización d¿irif el mejor uso posl_ 

ble a todas las disponibilidades de trabajo. Obviamente­

esta presunción, aunque se e:-:prcsa en f'):'.:"!na senciJ la, no-

LU 

se rnatcriuliza fd"cilrncnte. Sin embargo, la administraci6n 

cl0 Y-(!cur~0i:: hl'rrianQs, :i trai.·é:.; de lü psii:..:ologra, ha il!JrGndi 

do mucho sobre la medición :' descripción de las variabili­

dades humana~ y ha hecho iffiportantes co~tribuciones a los 

esfuerzos de la industria para scl~ccionar al personal en­

ferma sistem6tica y racional. 

Los clife:rentes esquemas del comporti:lmicnto hur:1ano­

sc~n cl¿¡rc1111cnt<:; C:"i'JcnLcs en el mundo del LCi:lbajo, donde 

nos encontramos con personas que difieren en cualidades co 

mo inteligencia, aptitudes, habilidades, ~0tivación y tem­

peramento. Las indicaciones Je algunas di~srencias p~81en­

scr obscrvnri~s en l.as for1nas qu~ se compor~an las ¡Jcrs0nas. 

E.:~y pcr sonas urni e; tosas, :-;oc iabl 0 :=~ y di. s t.i nrJ·,,. :J.1 t1 s ¡ otro. :.=J S(Jn 

titnict-1s y separz:i_c_:ci::.;. i\] (]Ullets son cnt~rqica.::.. -:-;0rnJ.nanto:-; y dj­

rcctorar;; cd:rt1s son clóc.il(~s, aco:-r<:)clablc:-; y~_,_-:~-;; <JU$t:J ser di-

rigidas. llay qujcnc.s c~1tán f~n contlnuu ztcti-:)dad y qnr.; tra 

bajan con gran intensidad; otros son flemático";· 'l <:nmq 1Je -

la varicd~d de? l0~ rccruisitos r1~r~1 c~drl t:nr~~ es \·asta y -­

J.as cunl.i.du.dc".~:; hnmJ.n:1s ncct~suriü;; !J<.1r.~1 lu~p .. :1-::: su ~jecuciór,, 

c:-;t.ao: cLi.Li.cr•.:n 'Jl'JndE!íllC)ntc de• pu0;o:to u pucc;t:,. Por lo qur; -

co1: t.al vu.ri.(~d;\d -~·n lc1 rtemar~L~a, en Jo~:- craba:c:is y en los -­

t1:;:ib,1jadorc:s, rc::;ulton ind1spcns¿¡b]c)S los pr09ramas ele sedee 

ci6n c'n cno1quif'l: .indu:>tri.:1. 



considerando la importancia que tiene todo programa de se­

lecci6n de personal se tratará, en su elaboraci6n, de que 

este guarde cierta secuencia que deberá ser planead~ de A2 

temano. El nifmero de etapas de que conste: el proceso de-­

penderá de la ciltegorra del trabajo vacante, si es un em-­

pleo para un em1üea<lo de alto nivel es necesario profundi­

zar más lils inve3tic¡aciones mediante una extensión de di-­

chas etupas o pas~~ en cambio si se trata de un obrero se 

puede simplificar el proceso ele selecci6n, lo cual traeréf­

como consecuenciil seleccionar a los candid¿¡tos más promet9_ 

dores y cumplir con el objeto principal de la selección de 

per~,c-'nul que es el encontrar a .la persona idónea, en eJ. me 

nor tiempo posible y a un costo razonable. 

Las etapas del proceso de selección buscaréfn ident! 

ficar y medir las cualidades del aspirante para ver si es-­

tán 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 evaluación en forma indiviclual vicn0 a ser Ja base -

de toda selección de personal. 

Haciendo referencia a la evilluación de la personali­

dud del candidato, e.fata sG Jlcva a cabo estudiando sus c;.10..li 

dades principalGs, siendo Lis rn¿fa usuales: 

Edad 

Sexo 

Ap<iricncia 

Experiencia 

Nivel cGcolar 

Habilidad 

Iniciativa 



Agilidad rncntal 

Aptitudes 

Estabilidad 

Actitud hacia el empleo 

Adaptabilidud 

'l.'empe r amen to 

Pretensiones econ6micas 

13'} 

Lo hn.sta aquí comentaclo nos permite conceptu<iliznr 

o vertir una dcrivaci6n del término selecci6n de perFJonal, 

por lo que diré, que e~; el proceso mcdjantc c-1 cual FJe dc­

cic1f! <]U121 prn<_:~~-<?r-t:0 0 e~rulidRt'J rcclutcJc1o 3. tra.v6s de 1z:.c -

diferentes fuc=ntos de ubwsU~cirnicnto es el que se apro;:ima 

m~s a los requerimientos del puesto. 

Es necesario fjcií alar que el procedimiento de :;eles:_ 

ción nunca :o;erS el misr.~o, pues variará segun la magnitud­

dc 1a empresa de que se trate o el puesto qne se encuentre 

\"acante; c,n empresas pcqucñ as el procedimiento puede ser -

muy sencillo limitándose en ocasiones a la aprobación del.­

jefe inmediato superior, en contraposici6'n en las empresas 

grande~ el ~r0caso imp1icar6 una serie de etapas que el -

candidato deberá pasar una a una; generalmente el proccso­

dá principio cor. 1ci rccc,pción de solicitar.tes i1 los cuw-­

les !iC lGs cntrc_,r:lf1 una solicitud paril que lil llcéncn, inme­

diatamente.: ~:;i.1 l();: c~ntrt:vista; dicha ontrev.í:~tzi. ~;<!le· (;on5;i 

clerLí prcliminélr, una vez tormina(1CJ esto !;e lci; aplJ.c,:trS -­

una baterÍél. de pruebéts, Jos cancl ida tos que pasen cstu cn::i.­

pa sntj_sfactoriarncntc scr~n i11vcsliqados y si 0s fovor;:1t·1]0 

!ncntc e1 d:icti'nnc-ri c.;c, le volvr>J:á a cntt·cv.ir;tar pélra qu(, cJr:_:: 

¡iués se Je ¡:n:act.i•,uc, un cxSmc,n mc:"rlico, eJ cu0] si es '.»il•:io; 

f;¡ctar10 indicar6 ~uc el aspirilnt~ ~sl~ J i.sto paril al ~m-­

r;lco. 



1\1 n.~currir a procedimientos técnicos en la srJlec­

ci6n de personal, se trata de obtener un alto grado de r:ooi 

fiabilidad en el pron6stico de un candidato determinado, 

por lo que entre más confiables y objetivas sean las ttfcni 

cas de selección, mayor será eJ grado de confiabilidad del 

pronóstico para 1ceptaclo o rechazarlo. 

Estas técuicas a que hacernos referencia y las que­

tienen mayor aplicabilidad en nuestra área de estudio -­

son las que a continuación se det<:illan: 

Es un instrumento muy valioso, no sólo para la se­

lección, sino también para encabezar todo el expediente -­

del personal que vaya ~ ocupílrso al ser contratado y para­

ayuda o guía de las personar3 quo realizan las entrevistas; 

podría afirmar que la solicitud ele empleo es una de las -­

primeras relaciones entre el empleado y la empresa; y será 

parte importante de su documentación en l.:i empresa, ya que 

será consultada con frecuencia por los supervisores o por 

el jefe de personal. 

Con la solicitud de emplea se trata de obtener in-­

formación generul y bifr..:ica acc~-ca del candidato, de <ÍH'as -

tales como: datos pcrsonalc•s, ;1ocumentaci6n, r.'scol ari.:<td, 

composición f¿¡rniliar, disponibilidad, .ínfornwció"n soci-:1-cco 

ncimic:a, an tccedentcs de cxpcr ienc ia labor¿¡ 1, recornc 1ndac io-­

nes e información c:dicional guc pueda ser útil para la cm-­

prosa. 

Los puntos princi r:>oles .. ¡ue de? be con tener una soJ ici 

tud de empleo estar2ín d•ctcrminilc1os en relación al puesto y 

u la magnitud y purticu1ar: r1&dc:s de la C!mpr12sil de que se 
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t.ra te:. ;,dcin.:ís Ja s sol ic i tudc~; debenfn estar d isai ada s de 

acuerdo con el nivel ¿¡J cual se están aplicando, o sea ck 

ser posible tener tres form¿¡s diferentes; una paré\ ejecu­

tivos y otras tanta::; ;)ara los niveles de empleados '{ obr~ 

ros. De no ser posible esto, resulta aconsejublL~ la elab_r:i 

r¿¡ción de una forma de solicitud sencilla, accesible a obre 

ros y empleado~ misma gue puede complementarse con un Cu­

rrículum Vitae para ejecutivos. 

Es solamente una parte del proceso total de reclu­

tamiento y selección y no !Jlledc esperarse que aporte toclo­

lo que muchas personas csreran de ella; sin emGarg~ si se 

sabe usar h~bilment~ puede ser valiosa. 

El objeto de la entrevista preUrninar en la sclcc­

ci6'n, consiste Qn di.stingui.r y c"!i.fencnciar ¿¡ aquellos aspi 

rantes LJUC: se: crQe :·..;on Sé1 lif:~factorios parLl Ja orqunización. 

Yil que es el medio en el que se cst2blcce un contaco perso­

nal con el solicitanLc y rnedicintc la cual podemos observar­

su apar.i<.:mcia persona], su voz, su desenvolvimiento, su com 

porta.mic.:11 to, t.iü r2xper i ene i .:-1, t~ l:c. que pucdc"!n o no GQr i m¡Jo .~ 

tantes para e] puesto. Puede usarse también para verif.ic,:ir­

la informaci6n ·:1uo ha e; ido ,.iroporci.on¿¡d¡-¡ en Ja formz1 ele ~ºr,-

1 icitud ele cmplc'O, pura obtenL'r información adicional., ar;.r 

como pttra 1imp~:J.ar 2.l sol ici;:anto ¿¡ cxprcsa:t: sus act i tude>s -

sobre usunt.O!'< que el cnLre\·istador puede consülc,rar impor-­

tantes. 

La 0ntrcvista preJ.i:nin~1r presenta una ·:(-!11lü_~r1 cr_"<le­

vantc·, la de ahcrrar ticmpc', tanto a una parte·, como ,1 la -

otru, ya que ne"; ¡:(:r!'.Ü te el asificé1r a los c¿¡nrJicJ~tos en dc1s 

grupos; aquéllo:> de l Of¡ que L1 emprc!,;a clcscu obte1wc infor­

mación má~; ampJL1 y los que r:o interesan zi J ¿¡ nnyoc.i.acic'Ín; -
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un lo que toca a estos ~ltimosp con la entrevista prelimi­

nar se reduce el tiempo de espera en este caso innecesaria 

y si fu~ bien efectuada los candidatos se lle~ar~1 ~n& bu~ 

na impresi.6n de la organización. 

Las cuali.iades más representativas gue deben poseer 

los entrcvistadorEs para efectuar y llevar a cabo las entre 

vistas de selecciói. a continuacl6n se enlistan: 

Capacidad analítica 

Cualidades observacionales 

Habilidad comunicativa 

Capacidad para inspirar confianza 

Amplia cultura 

Poseer información sobre los puestos 

vacantes 

Habilidad intuitiva 

Adem~s de las cualidades mencionadas, los entrevistadores -

deberán estar conscientes r;obro sus propios prejuicios y -­

tendencias a tipificar a solicitantes y querer ver demasía-

do las caructf.!rlsticas frsica:.3, así como asociar cualic1ac1Js 

de apariencia, voz y otra:ci CiJré1ctcr:rst:icas pcr~;on<ües en fo_E 

rna favorable o parcia). lldt•m;:ís :1i la entrc:vista prc•li;:¡inilr -

se toma como un medio s~lcctivo de importanci~ debwr~ ~abur 

corno eliminar a los c.:inciiclatos poco prornt2tcdorc~s informándo­

les con toda ¡;¡ tcnc i 6n y cortcs:ra, a sr cor:io or icn tilrlos en el 

mercado de trabajo nacional. 

La~> pruebas o te::;ts en la selecci611 son técnicas o -

medios auxiliares que van a contribuir al logro del fin de 

un programa selectivo. 
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Scglfn Jos niveles de imµortancia, la complejidad y 

di.ficultud de los pueslos, se integran en b.:1terras c~e tests; 

las cuales sor: "Jn con-iunto de exámenes que proporcionarán i!:l_ 

tonnación sobre diversos aspectos de la personalidad del su­

j0to. Y cada una de ellas tiene un gran valor tanto para la­

emµresa como para el puesto en concreto; raz611 por la cual -

so hace hincaFié en que un 'l'est o batería do 'l'ests ha de usar 

se solo cuando sen ~til. El Test que no pronostica nad~ no 

tiene por que ser usa¿c. 

Los Tests son de gran valía en l<'l selecci6n de pers.9_ 

ri:'l], p·.1c::o_: ¡:-o:: :r.:::.é'.~o ::,: 0llos se- pueci.:: iiu solo escoger al me-­

jor solicitante y colocarlo en el puesto m€s adecuad~ sino -

ta!T'bién algunas de estas pruebas tienen funciones específicas 

que pueden pronosticar quiénes van a producir m.:ís, el costo -

de entrenamientc, la estabilidad, el ausentisrno, menos acci-­

dente~ cte., todo esto l 0 acuerdo con los ?roblernJs que se -­

quieran resol ve::- F":=ll la e::12re~1<t. 

En la actualidad se han creado una gran variedad de 

pruebas para determinar las cualidades de una persona; pero -

como medio de selc;cci6n pc;i:a Pmpleo, algunas de· L•~' de 1;1Ií~:; a;-1ic;1 

bi~\~ad son las siguientes: 

- Pruehas :le Intol i~cia. - Su ol.J·jeto es me­

dir el coeficiente de inteligencia y la ha 

bilidad menta]. 

- Pruebas de ~i tud. - Estas pruebas miden -

la capa=idad y habilidad del individuo 0n­

cicrt;1s espc:ci.¿¡J idadc,,; scgtín el tipo d0 -­

;:rabojo. 

- Pruelx~:o;_::e lntc'i;~~·- El. fin primorrli-:il de 

~stas p~~cbas es st1qcrir a qu•0 tipo de tr~­

bajo se ::-icl in¿¡ uno persona, p.Jrél rcal..i ;'.ar-



Pruebas cie Oficios.- En este tipo de pruebas 

se estima la competencia del candidato acer­

ca de su oficio, asi corno su habill~ad para­

descmpei) arlo . 

.L41J 

.!:_rue .. as ele !!Gbilidad o Ej ecuc i6n. - son las más 

sencillas y usuales que se aplican, ya qu8 mi­

den la pericia de la persona f!sicamcntc. 

Pruebas de EstabiJj_?ad Emocional o Personalidad. -

Son aquellas que miden el temperamento y las ca­

ractcr~sticns psicol6gicas del individuo. 

D) • - EsTUD 1 o Soc I o- ECONÓM 1 CQ 

A través de este c;3tudio se.' trat¿¡ de losrar obje­

tivos nruy importante~ tales como vcrif icar con otras personas 

los datos proporcionados por el candidato; puestos ocupados en 

empreSilS anteriores, actividades sociales, culturales, dcport_:h 

vus que acostumbra el can<lidato y tu.mbién se vcrific;:i la es- -

tructura familiar de éste. 

Tal estudio puede ser breve o cxtcns~ dependien­

do <le las necesidades que se tengan. Puede ser hecho por medio 

de una cntrevist¿¡ intermedia o de una cncucst~ hecha por invcs 

tigadores adiestrados cspcc1almnnte para tal objeto. 

Una vez termin'1das las fases anteriores de s~lcc­

ci6n, se cuenta y¿¡ con un c:-:p~:dicnte completo del candidi:ttO clol 

cual so puede obtener lil inforrno.ción necesaria pura tornar una -

decisión de accptélci6n o recli2.20 del mismo. 
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En esta fase se analizan detalladamente sus datos­

rcl~cionados con los requerimientos del pueato y en base a­

esto, se toma la clec:isi6:1 fin u 1. 

Respecto a est~ conviene tener presente que Jos -

candidatos saloccionados pueden no reunir los requerimien-­

tos mrnimos del puesto en cuestión, pero en cambio, llenar­

los p•2r<:ectamcn tec <3n algún otro puesto no vncan te de inmc-­

diat~ pero con posibili1ades futura~. por lo que siempre -

convendrá invcnturiar estos elco;ie1:tos ugrupilndolos por tipos 

do probabilidades e intcgrnr asr una cartera de candidatos­

~ue pern1itan acender mss eficaz y rápidamente las requisi-­

ciones futuras de personal. 

Otro punto importan te que no debemos perder de vi:>­

t~ es el hecho de contar con progrumas efectivos de sclcc-­

ci6n pul§s nos estár" asegurnndo la buena culidad de candidatos 

y por lo mismo deben ser vigilados constantemente. 

E),- ENTREV!S1f, FINAL 

Unn vez terminado eJ e:stuuio de resultados, el DcpaE 

tamento de Personul, indicur«Í cuales son los candidatos que -

no han cumplido con las e~igcncias ~el puesto y cu6lcs si son 

deseables o han s irlo bie!l ca J. i f ic<tdos; una Vé' :: hecho esto, se 

presenta ,11 jefe lnrnrccljato y c1e: ser ncce:·.;ario .:i2 jnfc' del de­

partamento o gerente del ~rea en donde exista la vacante 

quien deciclir6 finulmcnte si el aspirante es la persona a~c-­

c1wda para dcscm¡:icúar ".'1 puesto, c:i caso ¿¡firmotjvo, es ci(,cir, 

de ser acept:ado, 1cl jefv del Sre.J que sol i.cil,1 et l cn¡¡¡JirJ .. ·, t . .r:, -­

se r.iirü;i.r{t por c:;cr i t"o al jefe• clcJ Dcpnrtamcnto de Pc,t:srm,ll. -

par<' co:nuni.carlc• :3U <1~Ti~d6n. Cabe SC!l•.llar que al Dcparli:JJ,:<_,nto 

de Pe1:L:'Jrw1. J.c, corn.~:,;¡v.111,lc. un papel nscr;or en cUclia dccJc-;i6n, -

hecho ]G antcriür, eH? puJccdcréf a Ja cont.ratac.i611. 
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G),- EXÁMEN MEDICO 

Este es uno de los medios sele~tivos rlc ~ayor­

irnpor-tclnci<i y es efectuado por un médico residente de la com 

pill'i fa, o bien por r:;édicos particulares. 

El t x&men médico tiene en nuestro ;¡¡,:;dio un :>is¡_ 

nificado dual; pri~er~ el cumplir con el ordenamiento legal 

existente y el segundo: que es una garantía para cualquiera­

de las partes, sea ~l patr6n o ~l aspirante. 

El objc;to de dicho exáffien no GS otro que el de 

obtener un diagndst!co profesional del estado de salud físi­

ca y mental del sujeto y aunque no es difícil de practicar, -

tiene sus pequcñ os secretos, emitidos mejor por el médico -­

con criterio industrial que el m~dico general. 

La a[)J.icac.ión de dichos exámenes nos reporta -

ciertas ventajas que nos provee de información que protege 

a la empresa en lo futuro contra reclamaciones por lesiones 

o enfermedades sufri~as fuera de la ncgociaci6n, así como -

datos si el indiv.idu~ no cst~ capacitado f fsicamentc para -

desarrollar el trabajo, también nos revelará ~as deficien--

cias ffsicas que tonga la pcrson0. ~;ura d"~ acue:-do o. esto, 

usignarlc~ o no un dcte:rminudo ?UCsto. 

Para concluir diré que una personu ha sido 

bien seleccionada y cclocada en el puesto adecuad~ cuando 

el indivicluC> pucdet ckscmpciic:r eficientemente las funcione,; 

del puesto, se inb~qr12 positi\'amente al puesto, a su ~rrupo 

do trabujo y a la empresa en gcncr~l. 
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V.3.-

Cuando 2_ candidat0 d~spu~s de haber pasado las d! 

versas pruebas a que se le ~a sido sometido en el proceso­

de selección, y ~~~ vez aceptado por la empresa para ocu-­

par el puesto vacante, deberá ser contratado; esto es lle­

vado a c,"!lJo por (;l Dcparta;r<'.::-,to de Persnnal ya sea por me­

dio de un Contrate Tnc!_i_1:ic1ual o por un Contrato Colectivo­

de Trabajo, los cuales podr~n ser: 

a) Por tJ e::-,po indefinido 

~, - ~ur tie~~o ti]o 

el.- P~ra ohra determinada 

Para la ccntrataci6n de personal en general se se­

guirá el mecanisno que a continuación se describe, Gnica-­

mente hay que sefialar que en rclaci6n al personal obrcro,­

éste deber5 presentar el pase sindical, ya que de no traer 

éiicllo !Ja;,1•, se prc,cader~ a su cancelacj_ón definitiva. 

d6se ¡-¡: 

Una vez iniciada la entrevista de contrataci6n se-

cor~o lo~> 

es;:ecJ f::c.'!;;><;'.:' er. la tenx~r [..ól!'.tica de contrc;ta-­

ci6n, }'.J c---r.cnta~los en el cup. III. 

-~- '!: '''º c!c• .:i L t,, a 1 TMSS, crcJenc i.:i l de i ,;_;:;n­

t i. :':. c;a c-::. ó:;, t_;;rj.:t:1 de usist•nci..:i y 12 :;r;-
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De hecho se iniciará la inducci6n del 

nuevo empleado; se le informará del suel­

do que se le otorgará durante su periodn­

de prueba (el cual no deberá ser mayor de 

tres meses). Así co:m .·;e las políticas de-

3ersonal, horario d0 trabajo, días y lugar 

ce ?agn, plan de prestaciones, iniciaci6n­

dl labores, etc. 

Se le comunicará fecha y hora del exámen -

médico. 

- Por último e,;? ;mexarán t::x1c.c; los documentos ya 

elaborados y firmados a su expediente persQ 

nal, para tenerlo debidamente integrado. 

Hace un momento indicaba sobre la forma que se le -­

puede dar al contrato del nuevo empleado sea colectivo o in­

dividual, profundizando un poco, ésta podrá ser: 

a). El Contrato por Ti~~o Indefinido: Es 

aquél que se leo !laceo al L'mplr"qdo dcspuÉ'S ck h0b0rle adminis­

trado un cont:rc:ito a prueba 1 si el trabajador demostró sus ar 
titudes y ca:xicidade~; durante (cSo tiempo, ;;e ccl.i.~hr.c¡ con él 

i.:n contrato por tiemr-o indefinido que Umdr:í como con;~c.cuen-­

cia el que c,1. nuevo emplc"1clo cause pl,111t<1 Len la empresa. La­

obligaci6n que contrae el patrón será indefinida y se prorr~ 

gar5 el contrato mientras la empresa subsista, así mismo cl-

0mpleado tambi6n se obli~a a cumplir el trabajo para el cual 

se contrató. 

b). - El .con_:::!_'.·¿¡~-~or Tiempo Fijo: Es ac1uél Cl.J. 

ya duración est~ condicionada a que perduren las circunstan­

cias que le dieron origen y el patr6n en caso necesario est5 

oblic¡udo il probiH' si e:s que yu no existen 1.a m11tvric1 de tr3-



14 ') 

bajo, ni las causas que motivaron el con-

trato. 

e).- El Contrato oara Obra Deten_11j.nada:Este 

contrato, al igual que el anterior, se dará por terminado -

una ve~ que su agote la materia del trabajo cxistien¿o esta 

circunstancia al patrón corresponderá probarla. 

Estos contratos a su vez podrán englobar a -

obreros, empleados de oficina y empleados staff; cada una -

de estas modalidades de contrataci6n se efectuará seg6n las 

nr-=c<"R i <i ?des d<C· l :! ::om!='Ll:'tL::. y a l0s 1 ineeinii en tos \?Stab.L.E<cidos 

con la organización sindical respectiva, si es el caso. 
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V.4.-

La Inducción constituye una etapa m§s del pr9ce­

so d~ selecci6n y es el medio por el cual se busca adaptar 

y ajustar al nuevo empleado a su trabajo en si y a las re­

laciones ambient1lcs motivadas por la realización del mis­

mo. 

El procedimiento de inducción propiamente comien 

za desde que se est§ reclutando al nuevo empleado, pues en 

la mayorra de las veces so le proporciona informaci6n so-­

bre Ja empresa para hacerlo sentir m!Ís cómodo y ¡r¡ás intere 

sado en ingresar a la organización pero una vez que se lle 

va a cabo l.:i contrat.:ici6n del mismo, de hecho comierza la­

etapa de inducci6n de la nueva persona contratada. La cual 

continuarii dándole la bienvenida y entreg~ndole el folleto 

descriptivo do la empresa o en su caso, proporcionfindole -

información más a detalle de la compañía o dudas guc pueda 

tener el nuevo empleado. 

Una vez revisado el programa de inducci6n así c_s: 

mo el §rca(s) y persona(s) gue intervendrán, se le invita-, 

rá a ser un recorrido por las instalaciones de l.:i empresa­

con el objeto de que se ubique " conozca J as di f er,;n tes -­

&reas de la corpor~ci6n. 

Hecho esto, se le prcsentarfi con su jefe(s) inmc 

diato en donde se lu dirá específicamente cual ser& su tr~ 

b.::ijo y se le describirá su pU(cSto correspondiente; se le -

presentará :.l. sus conpaiH:ros de truba.5o así corno a lo~> r(;:-­

prc0cnta11tcs sir:dic,:: l~r;, si c-s e1 c0so ¡ se 1e indicat~:Jn si 

tios en c1ondu Jcbcr6 aprovisionarse de material, así como­

d6ndo dcb~rfi entregar su producción si es personal obrcrn­

y alc¡unos citros clctal l.eé< como dónde y en que forma col.>rará 

st1 sueldo, a qt1i6n re11diri informes, si su ctap~ de i11duc--



ción se c:o:n¡jlemcntarfl con películas o cr,n al,¡Cín tipo de -

pl~tica, etc. etc. con el objeto de amhicntarla lo m§s rS 

pidamente ¡::;osiiJ.lc a la atmüsü-r.-1-0:: presa. 

1 ·1 ') 

Despu6s de un tiempo razo~ahlc do haber ingresa­

do el trabajador, se le liar.'i una cntrcv.ista de Lljuste para 

consti:ltilr si no ticm' ducks y si está inform¿¡do rJe todas y 

c,1da una dEC lci:~ condici.on"'s ele tr,1t>1jo corno: Si e:dste> 1:0-

taci6n de turnos, si trab~jará horas extras, yuc condu~ta­

deber5 observar así come las s¿incioncs a que se har5 act~c 

dor si no cumple co:-i las condiciones de traL•ajo, etc. en -

consecuencia, se dcber5 tener la certeza de que no se ha -

escapado ningGn detalle y que ol nuevo empleado cst5 infor 

mddo de todo. 

Aunque los programas de inducción son variables 

en las empresas, el descrito comunmente es el que se apli_ 

ca y su ef0ctividad dependerá en g~an parte del nivel de­

operaci6n de la misma; es decir, si una empresa tiene po­

ca rotación de empleados, los programas elaborados para -

inducir al nuevo personal , ser&n en la mayoría do los ca­

sci3 informales, en cambio si la rotaci6n es urande, cono> 

tantemente se roquerir5 de nuevo personal, lo cual har5 -

nGcesario prc,qrainas rn.'ís amplios y com:::;lotos de los ;::irocr'­

dimientos mencionados. 

Dicho lo cual, es fundamental darle la importa~ 

cia debida a la inducción, ya que si no se sabe aplicar.­

so corre el peligro do qua los nuevos empleados se sien-­

t.:tJ~ J.nseguro.~ .,_.. de un buc:n elcmc:n to con a:.1b-1.ciones, 0r;tJ­

Ludc;s i' scntj.r]r) cr~::it~_~.-,), se pueda Ílilct:_.r '...ln t!.-~1bajodor r1::1. 

tj!:nri0 r:: _;,_ncieci.s~):. ~t:·.--.'·Jº entone()~; ;1 0ra loqr,:1r una h-. ..:r:na 

ir1di_¡ccJón, l:S ri0r:r_··~J0r1c· -:1ue e~) nuevo crnplc:ado s·~ jdt.:ntifi 



V.5.-

El pres~nte Jiagn6stico so circunscribe a lct delcr 

minilc.i6n de una serie do docul".é:ntos qu'-'r ,:orno políticas r~ -­

procedimientos L1 !ntro de la cst:ruct:urzi tlo la Gerencia de Re­

laciones Industri 'ilr~s en una eIT.presa de lu industria automo­

tríz, Sé' incorpori.!': cspecífica::icnte en su Dcpartcunento de -­

Personal, con la finalidad de comprobar u verificar las ope­

xaciones o actividades que se reali~an en él, asI como evi-­

tar errores y obtener información real y oportuna con el ob­

j oto de lograr eficientemente las metas ~ue tiene asignadas­

en el d0sarrollo de sus programas. 

El ejecutivo del Departamento de Personal para 

mantenerse informado de los resultados que han alcanzado los 

programas o actividades que le han sido encomendados para su 

gestión administrativa se vale del Control, y el instrumento 

ideal para la ejecución de dicha etapa viene hacer el repor­

te o documento que se genera para tal fin. 

Entre los reportes o documentos más significativos 

que se gcnl~ran 011 el Depa1: lamen to, paré! su an i.íl.i .si~.; y opciu­

c i6n, se pueden observar los sic¡uientes: 

Requisici6n de Personal 

Solicitud de Empleo 

Reporte de Antecedentes Laborales 

Avisos ¿¡J IMSS 

Tarjeta de ~sistencia 

Movimientos y /\usenr:ias de Personal 

AutorizaciGn de tiempo extra 

Control de Cursos 

Entrevista de salida 

Ev¿¡luac.i6n del Empleado 



Tur~t: é11 asi cc)t!t> ~-::.:::-!.l.:::·llos docu:-~L~ntos \ ¡ue se tiene que -

elaborar para rsportar sus activi~adcs a la Gerencia de -

Relaciones Ind~strialcs, los cuales deberán contener in-­

formación indLE~ensablc co~o; Contrataciones, Bajas, Pro­

mocjones o ·~~¿¡:--.sferenciüs, Plazus y Puestos autor.izados,­

;,usencias, H«c:rdos, Ausen•:~srno, Rotació11 1 Tiempo extril -

pagndo etc. 

Dicho control se desarrolla a través de: 

a) . - ÉÓl ~ál i sis del Reporte o Documento: 

Debid~ a que el ingreso, rcmuneraci6n, capacit~ 

ci6n, adiestrareiento, desarrollo y baja del personal se -

encuentra centralizada en el Departamento de Personal, es 

conveniente que 3C analicen l0s reportes o doc~mentos ge­

nerados parn el cumplimiento de estas actividades ya quc­

son el medio ideal para ejercer su control, dado que nos­

rcflcjan los tra~ajos cjecut~¿os por cada 6rqano del dc-­

partamcnto lo que hace necesario su interpretación y el 

an&lisis de las partes que los componen, vigilando gue se 

apcgunn El la ~JO~~~icns de la 0mpresa asf co1uo ;¡} ~nfil.isjs 

y valuación de pJestos establecidos. 

b).- El ~nnl1sis 0c la Variaci6n 

La co~paración del an5lisis del reporte o docu­

mento indica un r•;sultado de la gestión ildmin.istrativa con 

lo§ programas o ac~i_victades, en el sentido de vec si se --

to alguna v~1rincl6~. 

14 ,, 
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departamento. 

El control se constituye asI en una etapa indis-­

pensable en todas las fases de las labores y en todos los -

niveles jerárquic~s y funcionales del depa~tamento. 

Por lo qJ8 se refiere al presente diagnóstico ha­

si<lo factible realizarlo en base a diversas experiencias -­

obtenidas y a la tipificaci6n de controles administrativos­

que se han establecido en estos departamentos de esta irnf-'º!:: 

tan te r¿,ma de la industria automotríz. Aunque cabe sei'ialar­

quo la captación de necesidades de instrumentos de control­

se identificaran según la magnitud y requeri:'.lientos de la -
empresa. 

De igual forma la instrumentación e implantación 

de dichos controles, estar6n en funci6n de le experiencia,­

habilidad y creatividad de los ejecutivos que tengan a su -

cargo la administraci6n de recursos humanos. 

Los controles, cuyo contenido se describe en los 

formatos gue so prcsent<ln a continuación, rcG~en las cspeci 

~icaciones mínimas requeridas para el control administrati­

vo del Departamento de Personal, pero estar~n 2~jetcs como­

va se menciono, a las cualidades del ejecutivo de re=ursos­

tumanos y a la magnitud y requerimientos de la empresa. 



DOCUMENTOS Y/O REPORTES MAS USUALES PARA EL CONTROL 

ADMINISTRATJVO DE PERSONAL 



1 

NOMBRC ----· 

MU.A 

REOUISICION DE PERSONAL 

PARAUOICl..\f:I --~!-~/ 
____________ PtJtsro __________________ __ 

º"'"""-"3 JC'l,.tll'Tlt.'di,Hr: ----------

,,..--·----------------'1EQu151roSD'Lf'•-J\SlO _________________ ~ 

!;(XO. MaHul•nri ___ rem _____ EDAD M<!I ---~"H ___ [00 CIVll----~---·-----

Tr1110 tot"l rl Pullloco St ___ Nu ·---- Suµ•:TV>\'> Poi.<mal -----_Num,•r<J 1!1i Perwn..,,, -----------

01nrcl1t• --~-tn1h1ec1a~ ----Sw:lrln M1111111;l ________ Mil'"'º-------------< 

(xpnr1cnc•il Arc1' ------------·-----·~·---------------------A<'l._s_····-~ 

----------------------------·-----
!---------·------------·------·-·---------------------
Car.1cC1H~~11tilSdelP10!.pt'CIO ---------------- -·-----------------------! 

------------------~-----------·------------------! 

>-------·-----~-------------~----------------~---

COSEílVAC•C1r>[S. ---- -------------------·-----------------------¡ 
'---------- -~ 

JfítlHf)[l'rO 1= >•UH)!l('~ 1 ~;:--1f:i!í:-., ,¡, 'H J1,U.¡(jQ('f.~:,.._·t,~{)(, 
!Jl!HJ!f, r ,':._ lcl(~ í ,¡:,r~~ 

M·n ----·- -·--·--

''°fh~ ¡ / f,.,,, 

e~~~--=~-- -1~~, ... ., -~ ---- "Fd;,'~~l~i~[-J=1-~~1~~ -·.~3 



SOLICITUD DE EMPLEO 

-----------~p 

CruJAO ------f~i'Ar.-, ---

FOTOGAAflA 

nf.CIF.NTf 

. :_~=~.,_ -:~~= I== --_· =-i~ ==--~~---->-~~ 

. ------- -- ¡---------· ~-- ---- - ----
---- -----.l------ ----- ··----------'--·--~ 

JI .. E S G O t ,1 R 1 O A O 

··">~ ,,_. '.': ::_ r=-=~-:-:·"'.:-~.;:;_·----Ml' ·~=--..'.~..'.'.'..~~~'--
,:'. ,: .. ' , ~~:~]= ~=-~~ -~::~ -=j ~J~t------- ------

¡ 2 l ¡----------------·- ---¡ ¡____ ___ __, 
l~:~~;i.~·~--~.-~·--:~-~._L-=-=--=====~--==l. __ ._J __ 



l ':,( Ll lA CCMI ~~IA~ 

CAllR(R ... 

~I" 

3 4 s 

----

l[[ 

•-, " ~ --- ~'._¡ -__ '•, - _'• 
--- ~ ------- ~,, 1 e~ "·i 

' ~ 

({ljJ•r1t;1~C'')N•¡(MJ, 

----- -------

--

¡: .: l v..:i_:::rt...1lUi.'1lf _ --'-'-- -----
----;;s;}l-(!'·J't 

¡.., ~-t C~Li'A. SU l![Wi1) llé~f 

~¡!Ci'IAQr.11uL~Ol[!.[l'l.\!l.;fJA¡¡ 

OPílEmr¡ ~ (MPLFO ULTIMO _L_________ 1 01Afcoo~ 
A 'iÜi5i7f~Á~J ... ---------¡ '"fl{f-0"1>~ 

----- ----­.-- ----

---



rlNUL;l:\-0 J '·"'"'""'"'"''' 
-·--~-:;(i;'!l;::A0.-1~i;:;:~-¡-- -·· 

I'" / 1 !.._ / / 
filflOfirti 

;;:;lt:~:li.t'ifl,[//~J'L_~~_'" __ ··_''-'--------------------''~-"'-"_"_'_''_"_"'_'_"_"'_!>!l.'~[/A'-00>.ft•Jl"''CAl~~i.t¡-..; 

--
---------·- --------

--------·---------------------·----------- ·------------

---~····---------------------- ---------------------< 
-----------------------------------·------------¡ 

¡-------------------------------- --------------------------i 



h.J P(l,~f ~!·~C!1.I 

Jl[l;C:,:.•,frj 
suAtlRU,•.o 
''!R.$0ff'L 

Cl\RACllP"STICA5 
!Y,JC.-15 

p;,.1: 1r ,.,~ r r &5 
~1U~ A 1;. ,~~ ! , ,· 4<, 

Atr,~.,os i<A:,cos 
11! '~l'!,¡l)j Al, .. .:¡¡;¡: 

NO '~'"í'"fA~ J(~ 
0 A~!N!IJi:.liOS 

f~ Jíl[VISTA INICIAL 

';! '1'. I,• 'I ~·,$ 
•• ', '. ' 1.' : " - '~ s l·! 
/,'; '•. : ~ ~ l ~íl~ 
~!: .. t /jt!I, I! 
•!lf(!t¡A 

fr'r,¡•,•¡ 
J> :P~; 4 ' '• '•"1 

!Sl:;...''>'><·'•f',..:.1, 
¡¡µ;:,:1h1,'t•,'í.\ 

lC"- ~!~1:1',,:¡¡;. 
l.1 l ;..,¡ ~ li) 

SUS {~!lll.ID'i 
~t .. tA~1.V,Jf 
~:trUF:f':. 

P~~.; { ¡<f'H ( \A.íl 
H rt.rf~I·~ 

T.!'11~ r,1¡ ;i,cs 
,,1,•,11.JS 

FAP.1, ~l~;¡:tt 

u~ ~t 1 0:1Q'-<S 
tfl ld)!O 

1------< 0--------4 f-------1 f--------1 --------
1 v·11 c~r::·r ._ rE OC"l'UoOA<lO 

~·J".:IJ í'lSA: ',.lY.J 
0 [)0,'Af.•A)C 
es rf "'~º.)() 

A45~0':; 
11[ .:.~ f IWJS 

"'u•'.qPc:.oos 

PJ$l('l~Ml~·r1k,M 

1. P·• : ~ ~ i ... : e 
Ll~~.,l~A ll¡•,:·~·1 

!.\ f('~\'.\ '.(GAl1YA 
~ ;·;.·;',·.:,~'..:,;:,'.~: 

PRUE aAs PSiCOlfCNICAS 

(t~Uf C! LOS 
r:. :v~ ·,~ 

~fl"[ "..:." ;~ P•R~ 
Ctl!..E\'iP1Ul 
llf'W:SfO 

FAC10HfS POS1t1~'0$ S06flfSAUENT[S 

RfPOl!!f OE LA fftTflh':HA ce" su JffE INMfQ!A.TO. 

r\\".\ ¡n<.: ~··~" 
e 1 .i. r p,¡ f ~ ~" 

[\ i:h~ ( ,lSAS .A :¡¡.t ~ 

"U'.~ \ l l.l. t~ ~ eA.t .:;JO 
C• l \. ",\ "~ : ••:, 

I'< - : ;:~ ¡ ; 
")~,:,~,;;-:.o.:..:: 
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c~·n ~s "'L" 
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R E P O R T E DE A N T E C E D E 11 T E S L·A B O R A l. E S 

FECHA: 

SE i<E.ALI?.O I.A INVESTIGACIO!I LASORAL DEL (SR. SRrrA) 

f;j/ : 

llAilIFiDOSr: OiJTEiiIDO !A SIGUU:N1'E IIIFORJIJICION: 

FEClét, llE rr:GitF.SO FECHA DE RETIRO ---------

l'í.JJ.;:,18 !JiIC:1AJ1 DE 

SIJEI.DO lJIIClAJ, SUELDO FillAL 

Mc/l'IVG I'S lA SETAP.\CIW LABORAL 

COMENTARIOS 

-----------------
-·------··---------------

---·--·-----------·------------
--~------------------------



AVISO DE VE!JCIMU:N'l'O DE CONTf>J,TO 

FEOU\: 
DE 
?ARA : 

f',¿¡02m:is de su oonocim..cnto que el [-<'!rfodo do pru:;ba estipulado en el o::intrato ful 

·-------- vence el día ____ de 
___________ d.1 _____ por lo c¡u:~ le agradecer.:>m:•s se sirv~ crw.'.itr:1os 

la presente! evaluaci6n an :es clL! la focha scñillru:k<, imlictindonos la acci6n a seg..:i.r. 

~AC'' o R E s E "" N !fl D "" 

Pl.L.I::/\C!O!'l y ORG/\~JJ Z/\Clotl DB su __ l__ Tr>.i\!31\JO .._.._____ ____ 
--·-----

-wr.::LIU,ClON DI::L TIEMPO y RECUP.SOS 
r---~----

-CALIDJ\D DE su TRABAJO 
,______ ----
""C/\!:':'ID/\D DE su 'i'Rl\i.ll\JO ___L_ --

GRi\DO EN QUE CONOCE y REALIZA Ll'\S 

1 FUc:CJONES DE su PUF:STO 
- --+-r:ncu,TIVA 

COLJ..llORt\CION --i /\D/\P7lillILIDAD 

ESP!R!TU DE SERVICIO 1 
EVf,LU!cCION DEFINITIVA -----------· 

CLl1VES 

E ~ EY.CELEN'I'E D = DEFICI!::lTE 
SN~ SUPB!UOH A LO HORMAL N = NORI-1AL IN"' INFERIOR A LO NOH!l/\L 

O'l'ORGA''t PLl'.N'l'A ________ DAR DE BAJA _________ _ 

OBSERVACIONES 



AVISOS AL IMSS 

---~--·-- -------
......... .: ..... ., ... """"" 1'> ...... ,, 

--.-.. ~ .. ~.r1-== ---,-,---

r;:;-;= ... , ... "., ... ;;; ....... -----i 
l.::---,,-. ---;¡-, ---~----

INSTITUTO MEXICANO OEL SEGURO SOCIAL 

r 
c::=:~:.::__,.,-c=, .. 0~''"-,,,-,,-------' 

) 
w - SALARIO BJ\SC OC COTIZ.ACION 1 
(\1,1, C'IUl.I. 1----

UUM' tll,lll (11!111•1,P 1-·---- -- 1 
ih 1111 lt•lllMI ~¡\ U dt (1 \HI 

U\lf'Ot.iUIUU.V.f ~ 
---------·- ·~------· 

~•t - t>AO'w'I C• 

~-;;...--·~:·~---~:::-·---- L 
A\"tSOS 0R1GftlALL5 INSTtTUTO MEXICANO Otl S:CGURO SOCL\L. f0RMA,,.o.4·A 

DEPARTAMENTO DE AflllACION 

1 lr
l..NUMll-IO(l{filGISlROPAlllOl'U.l ll:t M-""l""llllNU"("""''"-~"'14';~-..~ 

_ AVJSO DE BAJI\ OEL ASEGURADO_ . _ _J 

-~r;;;---.¡,-.----:z;-··· 1 



TARJETA KARDEX DEL EMPLL~DO (MODELO PROPUESTO) 





TARJETA DE ASISTENCIA 

No. 

NOMBRE 

SEMANA QUE THMINA EL _______ _ 19 __ 

Hago constar que la presente tarjeta ·ha sido 
mMcada personalmente por mi a l;i~ hnra1 rlr. 
entradas y salidas y poi b tanto correspo11clc 
:>! record de! mi asistencia. 

FIRMA 

-
EXTRAS 

1 OIA MAÑANA:~RDE 
1 Entrada Síllida EntraéG} S~lída Entrada Salida 

·- ·-1 
ILUN 

¡MAR. 
--

J Mil: 
1 
¡ -
! JUE: 

i -
i VIER 
1 

Í SAB 
1 -1 -----
¡DOM __ _J ___ 

lnt.;.ernoLlnnal mualthuta 
F[~flt.CL~ Ci'.)l.tl''10 Y ·¡(,¡la rt tl{l(l,[S 01:~.S 

h. OiN'l•JfN'' -."'l,31 ~ 
• M(.tO: ... º'· 

Vo. 
Bo. 

/; 



CotHROL DF. ASISTENCIA 



CONTROL DE MOVIMIENTOS Y AUS~NCiAS DE PERSONAL 

º
---------~ 

F :\L~'1'\ 
J l'J ·¡• lC'"J !,' J ,.-..-;, l)I' 

, '·· .. '"···· ·•I ------------·---

[
--------------, 

1 C.'l:'Ef(!-IEDí\O 1 __ . _______ J 
" _____ ------- -----

Ll~;~~~,~~~~~" J 



iHCAPACIDAD IMSS 

l'~STfT'JT'J ~1 17 •-..:·r. 1 \'0 OSL SECL'PC' ~OCl.i~ 

suaqm v .. c•.ll'I (;(NfflAL Ml:UICA L 

. ~ . , ,,~ 

~' t; •l<IJ~r ¡Je> ., /'"\!'O 1 ¡,,¡ l~lla•U J'•ltl l11f ·1 ~< '"l"• >jC•O•I Oil!'J ¡>,·/T<,.1;:l•J Je or"t!Ol, •;l.tt:l \fl\alJCl!'J f"· !>il:I !!0=1.1 "'"''¡' l.'' ól•l 11 •" ~ ! 

¡,,,,JI mn'Htl•Jl..11"'·, "!,. r r- • Clt"IO J fl•HUC•'l11~S '!íl CJ ''"'" J~I l'"'\!•lut<', o•r.1 Que ,.H<" c•,.c1 .. e 101 .i,•.ut~J r.: _ .. .,,.-,~t'<'l.1n t'I t • 1.~;n <1t• \ ,! •·· 

l,._., ·•~l~"ll D•1Jl.:1"'''"i" r • .; .. tt1•11a J~1;,n'" 0<!<1ot1ta .::• •nc,t;:,tollaCJ r•:u11._,:,1u~ P<.•• eoi lti.15S quer::a•J·I" .c..or-;t> jcl Ooll·"' 

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-º-t_ir_t_,;_~_·;~ ?~r~~l 



AUTORIZACICH DE TIEMPO EXTRA 

CENTRO DE COSTO _____ DEPARTAMENTO _____________ _ 

NOMINA NUM, DEL EMPLEADO . _____ NOMBRE ____ _ 

- -
-~s__I FECHA M o T l V o DE LAS 
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CARTA DE REfiUNCIA 

Mtixico, O.E'., a de de 198 

C. REPHESENTANTE LEGAL DE 

Por medio de la presente, me dirijo a usted para comunicilrle 
que con esta feclla y por convonir as l'. a mis intereses, doy 
por lcrrninado volunt,1ri.i:llº«'ntc m.i contrato de trabajo y en con 
secuencia, renuncio al puesto de: 
que venia doscn~cfiandc en esta Campan n. 

Manif icsto qu<:- al scpurarmc de mi empleo, no se me adeuda can 
tic.1nd illgun.::i tJor conceptos talos coPto vaca.cionen, prima ?aca= 
cional, horas extras, salnrios devengados, prima de antique-­
ded, aguinaldo o prestación alguna derivada de la Ley, del -­
Cor1trat0 e de l~ ti1~0staci6:1 d0 30rvicios, ya que sicn~ra he -
rccib~c10 el p~~0 de todas y cad~ una de las prcotacio:1os a -­
que he tenido derecho. Igualmente manifiesto que durante el -
dcecmpcfio de lct rclaci6n labor~l, na he su!rido accidente de 
trabajo a contr~ido c11fcrmadad profesional. alguna. 

A t e n t a m P. n t e 

Firma del Trabajador: 
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V.G.-

Gna d0 las principales actividades que realiza el -

DepartamenLo de Pe~sonal es la que se refiere al des~rro-­

llo, gura y admiristraci6n d0 un amplio campo de prestaci~ 

nes y servicios qte se otorgan a los trabajadores dentro -

de la or4anizaci6n Estos complementos a los sueldos y sa­

larlos denominados comunmentc como prestaciones, pueden -

costar hasta un 40'5 a la empresa sobre los sueldos que pa­

ga a sus trabajadores, lo que nos lleva a realizar algunas 

reflexlones sobre la importancia que tiene el otorgamiento 

y pag0 de prestaciones. 

Aunque con frecuencia los términos de prestaciones­

y servicios se usan como sinónimos, es conveniente diferc~ 

ciarlos y establecer un.:; def inici6n de ambos conceptos para 

estar en posibilidades de comprender y aplicar mejor esta­

función. 

Se entiende por prestaciones a las aportaciones 

financieras con las que la emp1·e¡_;a incrementa incJiL·ecta-­

mente el mo11to que ¡:)or concc'pto de salario, percibe el 

trabajador; y por servicios a aquellas actividades que 

son costeadas por la org2nizaci6n y que proporcionan una­

ayuda o beneficio de índole material o social a los em-­

pleados. 

Posiblemente la mejor política de toda compafiía -

dentro del sector d~ autopartes para otorgar prestacio-­

ncs, sea proporcionar solo aquullas prestaciones desea-­

das por la mayorra de los empleados, lo cual implíca que 

hay que considerar cujdadosamcnte la actihud de los tra­

bajadores h1cia las mismas. Asimismo cada tipo de prest~ 

c.lón clc,be ser so1~;0Uclo i1 rcvi~ü6n y evaluación periódica, 



con 0J objeto ck veri.fici1r si. está ,:·.:.::i¡;J iendo el objetivo 

pnra lo cual fué proporcionada. 
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Un ~actor que es i~portnntc s~~alar y yua preocupa·· 

lirnt u a los ejecutivos de la adminis:::::-aci6n de recurso~·; lrn 

manos corno a los trabajadores es el ::-elacionado con los 

costos de dichas prestaciones ya que ~o son en manera aly~ 

na ni nominales ni inci0cnt3lcs, pu~~ los totales varian a 

causa de la amplitud y nGrnero de lns survlcios praporcion~ 

dos, los cuales al constituirse en erogaciones de la empr~ 

sa reducen sus utilidades, por lo que es importante como -

ya se mencionó, su revisi6n y cvaluaci6n periódica. 

Si bien lds prestaciones busca~ como fi~alidad b~si 

ca el mejoramiento ante tr>do, del trabo:.jador mismo; de su­

trabajo; de su reFluner~ci6n; de la rclaci6n empleado-cm- -

pleador; del medio social, en que el c=abajador vive y ac­

túa. También se bllsca influir en la eficiencia ele sus liJ­

bores que tiene encomendadas. 

No obstante que en nuestro medio se ha generalizado 

considerar como presta=iones algunos de los beneficios que 

las J.eyes 0stableccn C!l for~o adjcionul ~1 snlari~ nont1n2! 

del trabajador a continuación me permito mostrar una el.así 

ficución con el objeto dt" <:r:inoccr 1« ?re::::cdenci,", ª'" 1 as -

prestaciones en 'Jna form<J global: 

I.- Prestaciones qu0 Qlaraan las Lc¡es: 

- Ley Federal del Trabajo 

- Ley :lcl Instituto ME:;dcano del S<2qurn 
Snc i .i :t 

- PLnancicr·as Directas 



1 
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Cabe sefialar que dicha clasificaci6n obedece para -

diferenciar a las prestaciones que se establecen de maner~ 

impositiva para cualquier organizaci6n y que se pueden co~ 

sultar en las leyes respectivas: de las segundas, que son­

el cometido de este subtema y que son las que oturga la e~ 

presa, aunque es de todos conocido que estas prestaciones -

varian de compafiia a compafiía, aQn suponiendo que tengan c~ 

racterísticas de trabajo y aún potencialidad económica idén 

ticas. 

Por lo que se refiere a las prestaciones directas -

financieras, cabe hacer notar que son aquéllas que el em- -

pleador otorga a sus tr¿¡bajadores en dinero en efectivo, en 

adición al salario estipulado, ya sea financiándolas parcial 

o totalmente. En tanto que las financieras indirectas, al -

igual que las dlrectas, son proporcionadas por el empleador 

con la saivedad, de que el trabajador en ningdn caso recibe 

dinero en efectivo,ni son conmutables p0r su equivalente en 

efectivo. 

Dada la variabilidad y la heterogeneidad del otorga­

miento y pago de prestaciones en el ámbito organizacional J 

del sector de autopartes cabe hacer notar que esto, estará­

dado de acuerdo a las condiciones en que opere 1a empresa -

siendo lo rn5s usual: 

AGUINALDO.- La mayoría de las empresas en el mcs­

de diciembre pagan 30 días a sus tra­

ba j adorcs, aunque por ley les corres­

ponden 25. 

CUOTAS AL IMSS.- Pocas compañías absorben el, pago 

de la cuota al IMSS que le correspon­

de al trabajador. 
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DESPENSA A EMPLBADOS.- La mayoría de las compaílf~s­

otorgan este bcnef icio para sus trabaj~ 

dores y las que cuentan con el, lo h<l-­

cen a trav~s de una cantidad fija men-­

sual o vales cambiables. 

SERVICIO DE TRANSPORTE.- Normalmente las empresas -

otorgan una cantidad fija mensual o bien 

paga determinado número ele tanques de g.e: 

salina semanalmente a sus empleados. A -

algunos de sus ejecutivos se les propor­

ci.ona autom6vil. 

PREMIOS DE PUNTUALIDAD Y 

ASISTENCIA.-En la mayor parte de las empresas esta -

prestaci6n consiste en que al t:abajador 

se le paga una determinada cantidad se-­

gfin su puntualidad y asistencia. Cornun-­

mcnte la puntualidad se paya mensualmen­

te y si son continuas se acumulan un se­

mestre y el valor es mayor. 

- DIAS FESTIVOS EN ADICION 

A LOS DE LA LEY.- La mayoría de las empresas otorqan 

de 7 a 8 días i'ldicionalcs u los que' mar 

ca la Ley. Si el día coincide en día -­

festivo la empresa se lu rep0nc al .tra­

bajador. 

FONDO DE AHORRO. - M~1y ;:-oc,1s 0 Je las cmpn:s¿is ofre-­

cen este beneficio que consiste en que-

2portan una cantidud determinada a par­

tir del ler. día dC' servicio clel traha­

ji:ldor. 



:>Jll.CTMIENTO DE HIJOS Y DEFL.ó:-.<C ;:-~;; 

DE PARIENTES DIR~2TOS.- L~ ma¡Gría de las c~pre­

sas autorizan determinado número dc­

días y una compcnsaci6n de dinero f i 

ja. 

SEGURO ~E VIDA.- La mayor[a de las empresas ase­

guran a sus empleados de acuerdo al -

sueldo. En promedio lo hacen a 12 n.e­

ses. 

CAJA DE AHORRO.- La mayoría de las empresas apor­

tan determinada cantidad al inicio de 

la misma y dnicamente se proporcionan 

prestámos a los trabajadores gue tie­

nen planta. 

SERVICIOS MEDICOS.- La mayoría de las empresas o­

torga esta prestaci6n para todo el peE 

sonal. 

REPARTO DE UTILIDADES.- Se hace de acuerdo a la -­

utilidad obtenida en el ejercicio ant~ 

rior y aunque se ha generalizado como­

una prestación es un derecho c'·:.,1 traba 

j ador. 

SERVICIO DE COMEDOR.- La gran mayoría de empresa:; 

cuentan con este beneficio para sus em­

pleados y su valor es representativo PE 
ra el trabajador. 



l. Aunque el Sector de Autopartes depende de otr.::is industrias 

de transformación para asegurar su subsistencia como pro-­

ductor de insumos par.:i la inclustri.::i tt0>rminal y el mercado 

de refacciones, no deja de tener un papel importante como 

generador de empleos en el mercado de trabajo nacional. 

2. Toda organizaci6n del Sector Autopartes debe considerar -

como elemental, la administracion racional y eficiente de 

sus recursos materiales, técnicos y humanos. Además 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 aJecuada y permanente admi­

n].straci.ón de personal, utilü:i111c10 para ello las técnicas 

m5s modernas que dentro de este campo existen. 

3. Si bien, en la mayoría de las empresas se han tipificado 

la" activiél<:.idPs que raliza el Depilrt:amento de Personal, -

estas estarán en funci6n de la magnitud, crecimiento o ex­

periencia de los ejecutivos de cada compañía u organiza--­

ción. 

~. El Departamento de Personal debe considerarse entre los -­

primeros niveles jerárquicos de la orqanizaci6n, por las 

funciones t6cnicas de asesoramiento y servicios que tiene 

para todas las áreas que integran la empresa. 

=>. Dentro de una Empresa del .Sector de Autopartes, la relación 

más irn¡;ortante que estab1ece el. Departamento de Personal 

es con la Gc'rc'I~c.i.ct de ;~ro'; acioncs Tnclustriales, ya que es la 

que autoriza todos los arucrdos de cotrataci6n, remunera-­

c.ión, p1:0mr~ción, etc. 
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G. Una vez determinada la esfera de acción para la consecu-··­

ci6~1 dr: sus fines, de acuerdo a lu n;:ituralcza y caract0rfs·· 

ticns de }as actividades C\,lDepartamento de Personal, debe f:i_ 

jarse un curso 2oncreto y específico a seguir, lo cual se 

logra a trav~s d~ la plancación. Sin una ádecuadn planea­

ci6n, se cae en ld improvisaci6n, lo que crac como consc-­

cuencia qua se desvirtue la trayectoria original de los 

objcti·Jos. 

7. Es conveniente orientar las acciones del Departamento de 

Persundl, a travds de un manual de políticas y proccdimie~ 

tos, que contenga criterios que normen la conducta de sus 

emplead•)ó,, para condyuvar ;;il logro efectivo de l<Js metas 

deseadas. Pero hay que hacer notar que en lo que se refie­

re a las políticas, estas deben ser interprctadns y super­

visadas por el Jefe del de¡H1rtarnc:nto, p:ir.:i lograr un crite 

ria uniforme en la aplicaci6n de cnda una de ellas; y en 

cuanto a los procedimientos, su estudio y análisis debe 

traer como re8ultado un ordenamiento s.i.stemático en los mé 

todos para que sus actividades sean menos costosas, en el 

menor tiempo posible y con el mínimo esfuerzo. 

8. Las actividades y funciones del Departamento debe.1 <'cr eva 

luadas mediante la ;;iplicación de m6todos y sistemas du con 

trol eficdccs, que puedan detectar deficiencias en el desa 

rrollo de las operaciones de sus programas establecidos. 

9. El reclutamiento, como primer pasa en la integración del 

elemento humano i1 la emprE!Sa delccrti defi.nir cli:lrarncn te sus 

d:ijeti.vcx> :· los procedimientos que habr<l de emplear. µura lo­

grarlos. 



.l O. L0s tr.:inütes de selecci6n sertin de acuerdo a las necesid~ 

tics de cada empresa y a la categoría del puesto vacante, 

?0ro deber~n llevarse a cabo tócnicamente para así facil! 

tar el conocimiento de las personas que se contratartin, 

11. hunque el control administrativo de personal se ha tipif1 

cado en lil mayor.'.'.a de las empresas, este se constituye en 

una etapa indispensabl~ En las actividades do todo Depar­

tamento de Personal, por lo que la captaci6n de necesida­

des de instrumentos de control se identificarjn seg6n la 

maqnitud v requerilni.entos de> J i'I eni;)rPsa y c«t2rfin ,;ujcto'.' 

a las cualidades del ejecutivo dG recursos hwt1<1nos. 

12. r<e-.:api.tulando se puede decir que la organización del Depa!: 

tamento de Personal, sus funciones, la gestión administr~ 

tiva que realiza, así con~ los controles administrativos 

que se establecen,surgen para satisfacer necesidades rea­

les requeridas por las emprc·sc:¡s y responden ante diferen­

tes fuerzas ambientales, econ6mícas, dernoc1ráfici1s, socié1-

les e institucionales ya que comprenden la actividad huma 

na. Puede decirse, por 10 tanto, que su rndio de acción 

abarca a la empresa entera. Desde el gerente o director 

general hasta eJ ú1 timo cbrero. Por lo que claranll'll te se 

advi<=:cte, la impcrtar;cia excepcional guo tiene t'st0 DE>pi1!;: 

t.:imcnto en J,3 arqanizaciór: ror ia labor administrativa que' 

ejecuta. 
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