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INTRODUCCION

LA EFICIENTE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANDOS EN UNA
EMPRESA ES UNA EXIGENCIA VITAL Y DE GRAN TRASCENDENCIA, TODA
VEZ GUE SU EXITO ECONOMICO Y SU PROGRESO ESTARAN DETERMINADOS POR
El. GRADD DE EFICIENCIA, COLABORACION Y BIENMESTAR GUE SE OBTENGR
EN TODOS LOS INDIVIDUOS QUE EN ELLA LABORAN.

LA ADMINISTRACION DE LOS RECURS0S HUMANGS ES UNA  FUNCION
EMINENTEMENTE TECNICA OUE SE CONVIERTE EN UNA PROFUNDA Y GRAN
RESPONSABIL IDAD DE TODO JEFE QUE TIENE LA EXIGENCIA DE DIRIGIR A
OTRAS PERSONAS HACIA EL LOGRO DE RESULTADOS POSITIVOS; PERO PARA
QUE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANDOS COMO FUNCION v
RESPONSABILIDAD DE TODRO JEFE ADGUIERA SU MEJOR EFECTIVIDAD,
REQUIERE QUE SUS DIVERSAS TECNICAS SEAN APLICADAS CON UN PROFUNDO
SENTIDD HUMAND QUE SE TRADWICA EN EL MAYOR RESFECTO HAC1A LA
DIGNIDAD DE LA PERSONA, ASI COMO TAMBIEN, CON GENUINA Y SENCILLA
ESPONTANEIDAD, QUE  ELIMINE EL PELIGRO DE INNECESARIAS
SOFISTICACIONES QUE LA COLOOUEN FUERA DEL ALCANCE DE QUIENES MAS

DEBEN FRACTICARLA,

EN Toal VIRTUD, ESTA TESIS TIENE LA FINALIDAD DE ORIENTAR, EN
FORMA SENCILLA, PRACTICA Y ACCESIELE, EN LOS' MAS  ESENCIALES
FUNTOS DE CRITERIO Y EN LAS TECNICAS DE LA ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS HUMANGS QUE MAS APLICACION TIENEN ACTUALMENTE EN LA
EMPRESA MODERNA Y SOBRE TODO EN LAS EMPRESAS INVESTIGADORAS DE

CREDITO LAS CUALES DEBEN TOMAR EN CUENTA LOS RECURS0S HUMANDS.



CAPITIAD I
1. LA ADMINIGTRACION DE LOB RECURBDE HUMANOS,

1.1 ASPECTOB BENERALES.

LA DIRECCION DE PERSONAS ES UN ARTE QUE ND ESTA AL
ALCANCE DE CUALBUIERA, MUCHOS EMPRESARIOS QUE POSEEN UNA
MAGNIFICA PREPARACION TECNICA OFRECEN UN BUEN PRODUCTO A SUS
CLIENTES Y GOZAM DE UN FUTURO ASEGURADO EN SU SECTOR
ECONOMICO PERO FRACASAN POR UNA EQUfVDCADh POLITICA DE
PERSONAL .

OTROS QUE HAN CONSEGUIDO UNA CABAL COMPENETRACION DE
SUS EMPLEADOS CON LAS TAREAS A REALIZAR, NO SE HAN
PREDCUPADD DE ASEGURAR LA CONTINUIDAD DE LA EMPRESA
PREPARANDO A LOS MAS CAPACITADOS PARA LAS FUNCIONES
DIRECTIVAS.

ALGUNDS, POR ULTIMD SOPORTAN UNOS GASTOé EXCESIVOS FOR
NO SABER RETENER A SUS EMPLEADDS, FALTOS DE UNA MOTIVACION
HUMANA O DE UNDOS SUELDOS COMPARABLES A LOS OFRECIDOS POR LA
COMPETENCIA.

EN JAPON, POR EJEMPLO ES CORRIENTE QUE LOS EMPLEADOS
QUEDEN LIGADDS A UNA EMFRESA DE POR VIDA, EL MECANISMO FOR

EL CUAL EN AQUEL PAIS LAS EMPRESAS DETIENEN A SU PERSONAL



PUEDE QUE ESTE LEJOS DE NUESTRA IDIOSINCRASIA, PERO EN TODO
CASO PONE DE RELIEVE EN CUANTO ESTIMAN EL CAPITAL HUMAND. EN
EFECTD EL ACTIVO MAYOR DE UNA EMPRESA NO ESTA CONSTITUIDD
POR LOS TERRENOS Y EDIFICIOS QUE POSEA, NI POR SU MARUINARIA
0 SU VOLUMEN DE CLIENTES, NI SIQUIERA POR LOS EFECTOS A

COBRAR O EL EFECTIVO, SINO POR LAS PERSONAS QUE LA INTEGRAN.

DESCUBRIR EL POTENCIAL OCULTO, SABER ESTIMULAR AL
FERSONAL. PROPORCIONARLE UNA FORMACION DENTRO Y FUERA DE LA
EMPRESA, PRESENTARLE UN PANORAMA DE FUTURD SATISFACTORIO A
EL Y A SU FAMILIA, MANTENER UNAS RELACIONES MUTUAS
AGRADALES, TODO ELLO SIN DETRIMEMTO DEL BUEN RENDIMIENTO MI
DE LA DISCIPLINA CONSTITUYE LA FUNCION BASICA DEL MODERNO

EMPRESARIO.

El. CONOCIMIENTO DEL FACTOR HUMAND EN EL AMBITO DE LA
EMPRESA ES FUNDAMENTAL PARA EL BUEN DEGSENVOLVIMIENTO DE TODO
NEGOCIO, CON INDEPENDENCIA DE SU DIMENSION. PERD ES QUIZAS
MAS IMFORTANTE AUN CUANDO SE TRATA DE UNA ORGANIZACION
PEQUENA O MEDIANA, EL FROPIETARIO O DIRECTOR, AUNRUE NO SEAR
'UN PS1COLOGO NATOD, DEBE DESARROLLAR IMFRESCINDIBLEMENTE ESA
CAPACIDAD DE 0OBSERVACION GUE LE PERMITA COMPRENDER LAS
NECESIDADES Y LOS MOVILES PROFUNDOS DE LA CDNDQCTA DE 8us
EMPLEADOS. ESTA ACTITUD LE FACULTARA PARA LLEGAR AL FONDD DE

‘LOS ASUNTOS Y DESCUERIR QUE LOS HOMBRES TRABAJAN Y SE MUEVEN
EN FLUNCION DE SUS ANHELOS Y NECESIDADES.

EL PERUEND Y MEDIAND EMFRESARID QUE DERE DIRIGIR Y



ORIENTAR EL TRABAJO DE SUS EMPLEADDS. NECESITA CONOCER EL
MECANISMO DE LAS RELACIONES HUMANAS APLICADQS AL CONTEXTO
EMPRESARIAL. SO0LO ESTE CONOCIMIENTO LE FERMITIRA INCENTIVAR
A SUS SUBORDINADOS Y EJERCER UN VERDADERD LIDERAZGO MORAL
QUE PERMITA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS FIJADOS. NO HAY QUE
PERDER DE VISTA GQUE EL HOMBRE ES UN SER PSICOLOGICAMENTE
COMPLEJD, QUE SE MUEVE EN FUNCION DE ANHELDS Y NECESIDADES
ESPECIFICAS. Y ESTE HECHD TIENE UNA INCIDENCIA MUY
CONCRETA EM EL MUNDQ DE LAS RELACIONES LABORALES: EL
EMPRESARIO DEBE RECONOCER COMD LEGITIMAS LAS NECESIDADES DE
8US EMPLEADOS Y PROCURAR CDNCILIA%LAS CON SUS PLANTEAMIENTOS
GERENCIALES, DE MODD QUE €L ESFUERZO DE TODDS TIENDA HACIA

LA CONSECUCION DE LA META COMUN.

EL EMPLEADO ASFIRA, SOEBRE TODD A SER TRATADO COMO UN
SER HUMAND, QUE SE RECONOZCAN SUS DESEOS DE PROMOCION, SE LE
RECOMFENSE MDRAL, MATERIALMENTE Y SE RESPETE, EN SU DIGNIDAD

HUMANA.

FOR LO DEMAS, DEREMOS TENER PRESENTE QUE EL  HOMBRE
TRABAJA PARA SATISFACER SUS NECESIDADES FISICAS Y PARA
MANTENER A UNA FAMILIA, PERO COMD DICE EL REFRAN "NO SOLO
DE PAN VIVE EL HOMBRE". EL HOMERE ES UN SER ESPIRITUAL CON
APETENCIAS DE AUTORREALIZACION Y UN SENTIMIENTO INTIMD DE
DIGNIDAD, SI EL GERENTE DEL DEFARTAMENTO DE RECURS0S HUMANDS

RECONOCE ESTAS NECESIDADES Y LAS TIENE EN CUENTA SUS
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RELACIONES CON EL PERSONAL, HABRA ADRUIRIDO LA AUTORIDAD
MORAL. ¥ DE VERDADERD LIDERAZGO PARA AUNAK LAS VOLUNTADES EN

EL. ESFUERZIO COMUN QUE SUPONE TODA EMPRESA HUMANA.

EL SER HUMAND HA DEMOSTRADD, A LO LARGO DE LA HISTORI1A,
QUE ES EL. MAS ADAPTABLE DE TODOS LOS SERES VIVOS, HABITA EN
LAS CONDICIONES MAS DIFICILES, CERCA DE LOS POLOS Y DEL
ECUADOR, EN LAS ALTAS MONTANAS Y EN VALLES PROFUNDOS, EN
DESIERTOS Y EN SELVAS, COMPITIENDO SIEMPRE CON SERES YA
ADARPTADDS, SUPERANDOLES EN SU PROPIO TERREND.

ESE PDDER DE ADAPTACION, QUE SE DEMUESTRA TAMBIEN ANTE
LAS VICISITUDES DE LA VIDA PARTICULAR, HA DE APROVECHARSE EN
LA EMPRESA PARA EL BENEFICIO MUTUD. NO SE TRATA PUES COMD
NORMA  GENERAL DE BUSCAR EN EL EXTERIOR LAS PERSONAS
NECESARIAS PARA DESARROLLAR UNA TAREA, UNA FUNCION O UN
CONJUNTO DE ELLAS SIND IDEMTIFICAR EL POTENCIAL OCULTO EN
1.0S MISMDS EMPLEADOS DE QUE SE DISPONE. SE DEBE TENER EN
CUENTA BUE LOS RECURSOS HUMANDS SON LOS MAS PRECIADOS DE UNA
EMPRESA. EXISTEN MUCHAS CUYA PROSPERIDAD RADICA EN LA VALIA
DE sy PERSONAL Y LAS GRANDES COMPARIAS CIFRAN su
SUPERVIVENCIA EN LA LABOR INVESTIGADORA DE SUS HOMBRES MEJOR
PREFARADOS.

UNA VEZ DESCUBIERTO EL. PDTENCIAL DE LOS EMPLEADDS, EL
SIGUIENTE PAS0 ES FROPORCIONAR LOS ESTIMULDS, POSIRBILIDADES
Y OPORTUNIDARES QUE LES INVITEN A MEJORAR SU SITUACION Y LA

DE LA EMPRESA, ADAPTANDOSE ANTE UN NUEVOD PLANTEAMIENTO, ES



LA PROPIA ENTIDAD LA QUE ADEMAS DE PROCURAR EL ESTIMULQ,
TIENE QUE AFORTAR LOS MEDIOS PARA ESA ADAPTACION, POR LO
GENERAL EN FORMA DE ENSENANZA, ENTRENAMIENTO O DESCRIPCION
DE LA TAREA A REALIZAR, SEBUN EL TIPO DE EMPLEQ EN CADA

CASO.
1.2 8U INPORTANCIA.

EN LA ACTUALIDAD LAS EMPRESAS E INDUSTRIAS HABLAN CON
ESPECIAL ENFASIS DE UN REDESCUBRIMIENTO DEL HOMBRE. TANTA
ATENCION SE HABIA PUESTO EN LOS ELEMENTO MATERIALES Y TANTA
IMPORTANCIA SE HABIA CONCEDIRO A LOS ADELANTOS DE LA
TECNICA, QUE HABIA LLEGADD A OLVIDARSE LD VERDADERAMENTE
ESENCIAL: LA ACTIVIDAD HUMANA.

POR ESO, AHORA GUE LOS EXPERTOS EN ADMINISTRACION DE
RECURSDS HUMANGOS SE HAN PERCATADD DE QUE SI NO SE LE
RECONOCE AL HOMBRE TODO EL VALOR FUNDAMENTAL QUE LE
CORRESPONDE, MUY POCO SIRVEN LAS MATERIAS PRIMAS, LAS
MARUINAS, EL DINERD, LAS INSTALACIONES Y TODOS LOS DEMAS
RECURSDS MATERIALES DE QUE SE PUEDE DISPONER. POR ELLO SE

DICE QUE SE HA HECHD UN VERDADERD DESCUBRIMIENTO.

DE ARUI PODEMOS PARTIR LA IMPORTANCIA DE LOS RECURSOS
HUMANDOS. AUN GUE EXISTEN ACTUALMENTE OPINIONES EN EL SENTIDO
QUE HAN LLEGADU A SOSTENER GUE TODA LA ADMINISTRACION DE UNA

EMFRESA ES EN ULTIMO TERMINO LA ADMINISTRACION DE LOS

10



RECURS0S HUMANOS, Y POR LO OUE HEMOS DICHO ANTERIORMENTE

EL. PERSONAL HUMAND ES LD MAS IMPORTANTE.

1.3 LA UBICACIDN Y ALCANCE DEL DEPARTAMENTO.

HASTA HACE POCD TIEMPD AUN SE DISCUTIA MUCHO SOBRE EL
LUGAR QUE DEBERIA QCUFAR ESTE DEPARTAMENTO DENTRO DE LA
ORGANIZACION GENERAL EN UNA EMPRESA, EN LA ACTUALIDAD LA
MAYOR PARTE DE LAS OPINIONES ESTAN DE ACUERDO EN RECONOCER
QUE POR LA EXTENSION QUE TIENE LA ADMINISTRACION DE LOS
RECURS0S HUMANOS, YA QUE ABARCA TODAS LAS CATEGORIAS O
NIVELES DE LA ORGANIZACION DEBE OTORBGARSELE UN LUGBAR DE
PRIMERA IMPORTACIA.

LO MAS USUAL:ES QUE EL DEPARTAMENTO DE RECURSO0S HUMANGOS
DEPENDA  DIRECTAMENTE DE LA GERENCIA GENERAL 0 DE LA
DIRECCION GENERAL., DUEDANDQ ASI EN EL MISMO PLAND DE LOS
GERENTES DE LAS PRINCIPALES DIVISIONES DE LA EMPRESA. (VER.
FIGURA No 1.1)

CABE OEBSERVAR GUE CUANDO UN DEPARTAMENTD DE RECURSDS
HUMANQS ESTA COLOCADD EN UN NIVEL SECUNDARIO, EL PERSONAL LO
CONSIDERA TAMBIEN COMO UN DEPARTAMENTO SECUNDARIO Y POCD

IMPORTANTE.

11



GERENTE

GENERAL
] I ] 1
DEPTO.DE DEPTO.DE DEPTO0.DE DEPTO.DE
PRDDUCCION VENTAS FINANZAS PERSONAL

FIG. No.ti.1

POR SU PROFPIA NATURALEZA, LA ADMINISTRACION DE LDS
RECURSOS HUMANDS COMPRENDE TODAS LAS ACTIVIDADES HUMANAS.
FPUEDE DECIRSE POR LO TANTO QUE POR SU AREA DE ACCION ABARCA
A LA EMPRESA ENTERA.

DESDE EL DIRECTOR O GERENTE GENERAL HASTA EL  ULTIMO
OBRERO, DEBEN SER TOMADOS EN CONSIDERACION YA QUE ENTRE LOS
HOMBRES SE ESTABLECEN MULTIPLES RELACIONES, DIRECTAS O
INDIRECTAS, DE SUPERIOR A INFERIOR, DE LOS SUBORDINADOS A
SUS JEFES DE COMPANERISMO EN EL MISMO NIVEL.

Y LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANDS PROCURA,
PRECISAMENTE, GUE TALES RELACIONES SE LOGREN TANTO EN LO
INDIVIDUAL COMD EN LD COLECTIVO, LA MAXIMA EFICIENCIA Y LA
MAYOR COOPERACION.

FUNDAMOS 1.0 ANTERIDR ENs

A) EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS TIENE FUNCIONES
BASICAS DE IMPORTANCIA AL MISMO NIVEL GQUE EL DE PRODUCCION,
MERCADDTECNIA Y FINANZAS.

B SI ES COLOCADD EN UN TERCER 0O CUARTO NIVEL

DEFENDIENDD DE UN DEPARTAMENTO OQUE SERIA a3

DE

12,



PRODUCCION () DE MERCADOTECNIA O EL DE .FINANZAS, ESTE

PERDERIA SU AUTORIDAD PARA MANDO.

1.4 8U CONCEPTO.

PARA UBICAR EL. CONCEFTO DE LA ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS HUMANOS “ES NECESARIO EMPEZAR POR RECORDAR EL
CONCEPTO DE ADMINISTRACION GENERAL. AUNRUE EXISTEN MULTIPLES
DEFINICIONES, LA MAS ACORDE OUE TIENE RELACION CON LOS
RECURSOS HUMANOS ES :

ADMINISTRACION ES LA DISCIPLINA QUE PERSIGUE LA
SATISFACCION DE OBJETIVOS ORGANIZACIONALES CONTANDO PARA
ELLD CON UNA ESTRUCTURA Y A TRAVES DE ESFUERZO HUMAND
COORDINADO. ¢ FERNFNDEZ ARENA, 1975).

Y EN TERMINDS GENERALES, LA ADMINISTRACION SE OCUPA DE
LA PREVISION, FLANEACION, ORGANIZACION, INTEGRACION,
DIRECCION, CONTROL, MOTIVACION, COMUNICACION Y TOMA DE
DECISIONES GQUE REALIZA UNA EMPRESA PARA COORDINAR LOS
DIVERSOS RECURSOS A FIN DE CREAR EFICAZMENTE ALGUN PRODUCTO
0 SERVICIO.

comMo FACILMENTE PUEDE APRECIARSE, EN LA PRIMERA
DEFINICION EL ESFUERZO HUMANO RESULTA VITAL PARA EL
FUNCIONAMIENTO DE CUALQUIER ORGANIZACION; SI EL.  ELEMENTO
HUMAND ESTA DISPUESTO A PROFORCIONAR SU ESFUERZO, La
ORGANIZACION MARCHARA, EN CASO CONTRARIO, SE DETENDRA. DE
ARUI QUE TODA ORGANIZACION DEBA PRESTAR PRIMORDIAL ATENCION

A SUS RECURSOS HUMANOS.
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ASI PUES, LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANDS ES EL
PROCESD ADMINISTRATIVO APLICADO AL ACRECENTAMIENTO Y
CONSERVACIOM DEL ESFUERZO, LAS EXPERIENCIAS,. LA SALUD, LOS
CONOCIMIENTOS, LAS HABRILIDADES, DE LOS MIEMBRDOS DE LA
ORGANIZACION, EN BENEFICIO DEL INDIVIDUO Y DE LA PROPIA
ORGANIZACION Y DEL FAIS EN GENERAL (F. ARIAS GALICIA,1974).

MAS (UE UM CONCEPTO RIGUROSO, FRETENDD DAR UNA
EXFLICACION SENCILLA DE LOS PROPOSITOS Y OBJETIVOS
FUNDAMENTALES PARA LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS Y

QUE SON:

A) LA EFICIENCIA.
BUSCAR QUE TODAS LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS FOR LOS
INDIVUDUOS GQUE FORMAN PARTE DE UNA ORGANIZACION, REALICEN

TODDS LOS OBJETIVOS ESTABLECIDDG.

B) LA COOPERACION.
DE LOS MISMOS INDIVIDUOS EN LA REALIZACION DE L.OS FINES

PERSEGUIDOS POR LA ORGANIZACION A LA QUE PERTENECEN.

C) LA COMUNICACION.
LA QUE SE DEEBE DE DAR MUTUAMENTE ENTRE LOS INDIVIDUDS Y
LA ORGANIZACION FARA PODER LOGRAR ASI TODOS LOS OBJETIVOS.
ENTONMCES FUEDD DECIR QUE LA ADMINISTRACION DE LOS
RECURS0S HUMANDS €8 LA EFICIENCIA, COOFERACION Y

COMUNICACION DE TODOS L.0OS INDIVIDUOS QUE LABORAN DENTRO DE

14



UNA ORGANIZACION.
1.5 PRINCIPALES FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO.

LA FUNCION DE ESTE DEPARTAMENTO PUEDE ENTENDERSE CON
FACILIDAD éI SE TIENE PRESENTES LOS OBJETIVOS FUNDAMENTALES
QUE PERSIGUEN CoMO EL DE DESARROLLAR Y ADMINISTRAK
FPOLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA PROVEER UNA
ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA EFICIENTE, EMFPLEADOS CAPACES,
TRATO EQUITATIVO, OPORTUNIDADES DE PRUGRESO, SATISFACCION &N
EL TRARAJO Y UNA ADECUADA SEGURIDAD EN EL MISMO, ASESORANDOD
S0BRE TODO LO ANTERIOR A LA LINEA Y A LA DIRECCION. SON LOS
OBJETIVOS QUE REDUNDARA EN EL. BENEFICIO DE LA ORGANIZACION,
L0OS TRABAJADORES Y LA COLECTIVIDAD.

A CONTINUACION -MENCIONAREMDS ALGUNAS DE LAS  TANTAS
FOSIBLES FUNCIONES QUE SE DESARROLL.AN DENTRO DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS:

A) EMPLEO.

LOGRAR QUE TODOS LOS FUESTOS SEAN CUBIERTOS POR EL
PERSOMNAL.  IDONEOQ, DE ACUERDO A UNA ADECUADA PLANEACION DE
RECURS0S HUMANOS.

B) RECLUTAMIENTO.

BUSCAR Y ATRAER SOLICITANTES CAPACES PARA CUBRIR LAS
VACANTES QUE SE PRESENTEN. ARUI ES IMPORTANTE MENCIONAR QUE
ANTES DE RECURRIR A FUENTES EXTERNAS, DEEERA PROCURARSE

CUBRIRLA EN IGUALDAD DE CIRCUSTANCIAS CON PERSONAS QUE - YA

13



ESTEN LABORANDO EM {.A ORGANIZACION Y PARA " BUIENES ESTD
SIGNIFIGUE LN ASCENSH.
C) SELECCION.

COMPRENDE LA ADRUISICION DEL PERSONAL EN LAS MEJORES
FUENTES DE ABASTECIMIENTD, ANALIZANDO LAS HABILIDADES Y
CAPACIDADES DE L0OS SOLICITANTES A FIN DE DECIDIR, SOBRE
BASES OBJETIVAS, CUALES TIENE MAYOR POTENCIAL PARA EL
DESEMFENO DE UN PUESTO Y FOSIBILIDADES DE UN DESARROLLO

FUTURC, TANTO PERSONAL COMO PARA LA ORGANIZACION.

D) INDUCCION.
DAR TODA LA INFORMACION NECESARIA AL NUEVD TRABAJADOR
Y REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES PERTINENTES PARA LOGRAR SU
RAPIDA INCORPORACION A LOS GRUPOS SOCIALES RQUE EXISTAN EN &U
MEDIO DE TRABAJO, A FIN DE LOGRAR UNA IDENTIFICACION ENTRE

EL. NUEVO MIEMERO DE LA DRBANIZACION Y VICEVERSA.

E) INTEGRACION Y PROMOCION.

ASIGNAR A LOS TRABAJADORES LOS PUESTOS EN QUE MEJOR
OTILICEN SUS CAPACIDADES, TAMBIEN BUSCANDOLE SU DESARROLLO
INTEGRAL Y ESTAR PENDIENTE DE AQUELLOS MOVIMIENTOS QUE LE
FERMITAN UNA MEJOR POSICION PARA SU DESARROLLD Y EL DE LA
ORGANIZACION.

F) VENCIMIENTOS DE CONTRATOS.
LLEGARD EL. CASO DE TERMINO DE CONTRATOS DE TRABAJOS

ESTD DERERA HACERSE EN LA FORMA MAS CONVENIENTE TANTO PARA



LA ORGANIZACION €COMO PARA EL TRABAJADOR DE ACUERDU A LA LEY.
G) DETERMINACION DE SALARIOS.
ASIGNAR VALORES MONETARIOS A 1.OS PUESTOS, EN TAL FORMA
QUE SEAN JUSTOS Y EEUITATIVOS EN RELACION A OTRAS FOSICIONES
DE LA ORGANIZACION Y A PUESTOS SIMILARES EN EL. MERCADD DE
TRABAJOD.
H) CALIFICACION DE MERITOS.
EVALUAR MEDIANTE LOS MEDIOS MAS DBJETIVOS, LA ACTUACION
DE CADA TRABAJADOR ANTE LAS OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES
DE SU PUESTO.
1) CONTROL DE ASISTENCIAS.
ESTABLECER HORARIOS DE TRNBAJO Y PERIODDS DE AUSENCIA
CON Y SIN PERCEPCION DE SUELDD, QUE SEAN JUSTOS TANTO PARA
LOS EMFLEADOS EDM@ PARA LA ORGANIZACION, ASI COMOD SISTEMAS
EFICIENTES @UE PERMITAN SU CONTROL.
J) DISCIPLINA.
DESARROLLAR Y MANTENER REGLAMENTDS DE TRABAJD EFECTIVOS
Y CREAR, FROMOVER RELACIONES DE TRABAJD ARMONICAS CON EL
PERSONAL, LA FORMA DE IMPULSAR Y MANTENER LA DISCIPLINA
DEBERA SER SIEMPRE POSITIVA; ES DECIR MEDIANTE ESTIMULOS Y
PREMINS RECURRIENDO EXCEPCIONALMENTE Y EN ULTIMO EXTREMD A
CASTIGOS Y DESPIDOS.
K{ DESARROLLO DEL PERSONAL.
BRINDAR OFORTUNIDADES PARA EL DESARROLLO - INTEGRAL - DE
LOS TRABAJADORES, A FIM DE QUE LOBREN SATISFACER SUS

DIFERENTES TIPOS DE NECESIDADES Y FARA QUE EN LO - REFERENTE
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AL TRABAJCO PUEDAN OCUFAR PUESTOS SUPERIORES. INDICANDRO
CUALES SON LAS AREAS EN LAS RUE LAS PERSONAS PUEDAN ASPIRAR
A SU PROMOCION, DETERMINANDO LDS PUESTOS SUJETOS A ELLA, A
FIN DE DEFINIR LOS PLANES DE DESARROLLO.

L) CAPACITACION.

DAR AL. TRARAJADOR LAS OPORTUNIDADES PARA DESARROLLAR SU
CAFACIDAD A FIN DE QUE ALCANCE LAS NORMAS DE RENDIMIENTQ QUE
SE ESTABLEZCAN, ASI COMD FARA LOGRAR QUE DESARROLLE TODAS
sus POTENCIALIDADES, EN BIEN DE EL MISMOS Y DE LA
ORGANIZACION. IMPULSANDDO PLANES DE ENTRENAMIENTO EN TODROS
LOS NIVELES, CON ESTO PODEMDS OBEDECER A LO DISPUESTO POR LA
LEY FEDERAL DEL. TRABAJO SOBRE ESTE PUNTO.

M) BERVICIDS AL PERSONAL.

SATISFACER LAS NECESIDADES DE LOS TRABAJADORES GQUE
LABORAN EN LA ORGANIZACION Y TRATAR DE AYUDARLES EN. Los
PROBLEMAS RELACIONADOS A SU SEGURIDAD Y BIENESTAR PERSONAL.
SIEMPRE ES IMPORTANTE COORDINAR, PUBLICAR Y DIFUNDIR LOS
DERECHOS Y LAS PRESTACIONES SOCIALES Y ECONOMICAS GUE
OTORGAN TANTQ LA ORGANIZACION COMD LOS ORGANISMOS EXTERNOS Y
DISPOSICIONES LEGALES, PARA RUE SUS BENEFICINS LLEGUEN EN
IGUALDAD DE OFORTUNIDAD A TODOS LOS TRABAJADORES.

N) SISTEMAS DE QUEJAS.

PERSIGUE LA FINALIDAD DE ESCUCHAR VY ESTUDIAR LAS

INCOMFORMIDADES DE Los TRABAJADORES PARA CORREGIR

IRREGULARIDADES, DEFICIENCIAS E INJUSTICIAS QUE SE LLEGUEN A
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COMETER 'DENTRO DE LA ORGANIZACION.
0) VALUACION DE PUESTODS.

MEDIANTE ESTA TECNICA SE PUEDE TENER UNA CORRECTA
JERARBILIZACION DE LAS OCUFACIONES Y ASI PODER DAR UMA JUSTA
DIFERENCIA ENTRE LOS SALARIOS Y OBTENER LO QUE SE DICE QUE A
TRABAJO IGUAL SALARIO I6UAL..

ESTAS SON UNAS DE LAS TANTAS FUNCIONES QUE DESARRDLLA
EN DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANDS, POR OTRA PARTE EXISTEN
ACTIVIDADES COMFLEMENTARIAS DEL. DEPARTAMENTU, TALES COMO
PUBLICACIONES, RECCFILACION DE DATOS ESTADISTICOS,
URBANIZACION DE SUS ARCHIVEROS, HISTORIAL DEL PERSONAL,

ETC..
1.6 ORBANIZACION INTERNA.

LA MEJOR REGLA A ESTE RESPECTD ES QUE CADA ASUNTD ES UN
CASO ESPECIAL. CON ESTO SE OQUIERE INDICAR QUE EL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE UNA EMPRESA DETERMINADA
TENDRA L.OS ELEMENTOS NECESARIOS A SU SERVICIO, DISTRIBUIDAOS
EN TANTAS SECCIONES COMO CORRESFONDAN A LAS NECESIDADES DE
LA EMPRESA PMISMA Y DE ACUERDO A SUS POSIBILIDADES.

SOL.AMEMNTE POR VIA DE EJEMPLO FUEDEN 'MENCIONARSE
ALGUNAS DE LAS GECCIONES EN QUE ESTA DIVIDIDD Un
DEPARTAMENTD DE RECURSOS HUMANOS DE UNA EMPRESA DE CIERTA

IMFORTANCIA:
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SECEIGN EMFLEQ

SECCION SEGURIDAD

SECCION CAPACITACION

SECCION DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS

SECLION SERVICIOS AL PERSONAL

SECCION DE AJUSTES

SECCION DE SUFPERVICION

SECCION COMUNICACION

DENTRD DE ESTAS DIVISIONES G(UEDAN CONSIDERADAS LAS
ACTIVIDADES ANTES MENCIONADAS. ASI MISMD, 0D BUE DEDE
SIEMPRE TENERSE EN CUENTA ES QUE EN ESTE CASO RIGEN PARA LNA

BUENA ORGANIZACION.

1.7 LAS FUNCIONES DEL LICENCIADD EN ADMINISTRACION DE
LDB RECURBOS HUMANOS.

LAS FUNCIONES DEL LICENCIADO EN ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS HUMANDS, SON MUY IMFORTANTES POR QUE DE EL DEFENDE
EL. VALOR QUE SE LLE DE AL FERSONAL, VYA QUE COMO SE MENCIONA
ANTERIORMENTL DE NADA SIRVE TENER LAS I'IEJDRES~ OFICINAS, LA
MORUITHARTA  MAS AVANZADA O Al PERSONAL MAS CALIFIMADO, SINO
G VIENE Ui DEFARTAMENTG DEL CUAN. PUEDA TENER  UN  RESPALDO
FPARA WUE ESTE DESARROILLE &S  ACTIVIDADES CON MAS

S6 1 TSFACCION,
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1.8 EL 0OBJETIVD BENERAL DEL LICENCIADD EN
ADMINISTRACION DE LO8 RECURS0S HUMANDS.

1. IDENTIFICAR ALGUND DE LOS ASFECTOS IMFORTANTES QUE
CARACTERIZADY LA EVOLUCION DE LA ADMINISTRACION DE
RECURS0S HUMANDS.

2. SABER CUALES SON LAS FUNCIONES BASICAS DE
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS Y CoMu

EVULUCIONADO.

HAN

LGOS

LA

HA

3. RECONOQCER EL DESARROLLD GUE HA TENIDO L& ADMINISTRACION

DE RECURS0S HUMANOS DURANTE LOS ULTIMOS AMOS.

4. IDENTIFICAR CUAL ES LA UBRICACION JERARRUICA DE ESTE

DEPARTAMENTO TAN IMPORTANTE PARA LA ACTUALIDAD.

5. DESCRIBIR POR QUE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS

HUMANOS ES HOY EN DIA UNA FROFESION.

6. IDENTIFICAR LOS DIFERENTES SISTEMAS INTERNOS Y EXTERNQOS

QUE AFECTAN LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS Y ENTENDER

LA NATURALEZA DE ESTE IMPACTO.
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CAPITILD IIX
2. LA INTEGRACION DE LD8 RECURSDS HUMANGS.
2.1 8U NECEBIDAD.

ENTRE LO0OS FACTORES RUE INTERVIENEN EN LA ORGANIZACION
DE TODA EMPRESA, YA SEA ESTA DE TIFC INDUSTRIAL, COMERCIAL O
DE SERVICIO, DESTACA EN PRIMER TERMINO, POR SU TRACENDENTAL
IMFORTANCIA, ElL. FACTOR HUMANO; EL ASPECTO PERSONAL.

DESDE TIEWMPOD INMEMORIAL, HA SIDO PREOCUPACION CONSTANTE
DE LOS EMPRESARIOS Y DIRECTORES DE EMPRESA LA SOLUCION DEL
FROBLENMA COMPLEJD DE LA ADECUADA ADAPTACION DE pos
ELEMENTOS: EL EMPLEADOD O TRABAJADOR Y EL PUES+D QUE
DESEMFENA.

EL TRAEBAJD QUE APORTA EL. HOMBRE, DESDE ARUEL QUE OCUPA
EL. CAREO DE DIRECTOR O GERENTE GENERAL HASTA EL TRABAJADDR
QUE DESEMPERA EL PUESTO MAS ELEMENTAL, EN LO QUE RESPECTA A
SU FERSONALIDAD, CARACTER, HABILIDADES Y COMFETENCIA: VIENE
i CONSTITUIR EN SU CONJUNTO EL TORRENTE CIRCULATORID QUE DA
YIDA A LA DRBANIZACION. DESDE EPOCAS FASADAS HA SIDD
FROCUPACION BASICA DE LOS HOMBRES DE NEGOCIOS EL  PODER
APROVECHAR AL MAXINMOD LAS CUALIDADES DE L.OS DISTINIOS TIFOS
DE PERSOMALIDADES Y CARACTERISTICAS DE LOS INDIVIDUOS GUE

INTEGRAN LA ORGANIZACION, CON LA MIRA DE FOMENTAR EN ELLOS



LA MAXIMA  EFICIENCIA Y COLABORACION EN  SUS  ACTIVIDADES
DENTRO DE LAS DISTINTAS FUNCIONES DE LA EMFRESA, PARA LA
MEJOR REALIZACIOM DE LOS FIMES QUE ESTH PERSIGUE. FARA  EL
LOGRO DE ESTA FINALIDADR, ES IMDISPENSADLE COLOCAR AL HOMBRE
EN EL PUESTO CUYDS RECQUERIMIENTOS ASI LO EXIJAN. SI DENTRO
DE LA ORGANIZACION DE UNA EMPRESA LOS IMDIVIDUOS NO SE
ENCUENTRAN ADECUADOS A SUS FUESTOS, LA EMPRESA MISMA NO
ESTHRA ADECUADA A SUS FUNCIONES.

.08 OBJETIVOS INMEDIATOS DE LA 'SELECCION TECNICA DE
PERSONAL SON: EL LOGRO DE ESTA ADECUACION, CON MIRAS A
ALCANZAR LA FLENA SATISFACCION EN El. DESARROLLO DE CUALRQUIER
ACTIVIDAD; LA INVESTIGACION TECNICA DE LAS HABILIDADES
FRESENTES AS1 COMO DE LAS FUTURAS CAPACIDADES; Y EL
ENCAUSAMIENTO DE LAS DISTINTAS MOTIVACIONES QUE IMPULSAN A
LOS HOMERES A DESEMRPENAR DETERMINADAS ACTIVIDADES DENTRD DE
UNA EMFRESA, LOGRANDD DE ESTA MANERA UN CONSTANTE
PERFECCIONAMIENTO DE SU TRABAJD. LOS PRINCIFIOS TECNICOS,
BASADOS EN EL. ESTUDIO PSICALOBICO DE LAS DISTINTAS
CARACTERISTICAS Y HABILIDADES DE L0OS INDIVIDUGS, DE LA GAMA
DE MOTIVACIONES QUE LOS TMPULSAN A DESéMPENAR COM INTERES Y
EFICIEMCIA SUS ACTIVIDADES, PROFPORCIONAN DATOS DE GRAN VALOR
QUE AUXILIAN GRANDEMENTE LA LABDR DE SELECCIUN.

A DIFERENCIA DE UNA SELECCION EMPIRICA, EN DONDE LAS
APRECIACINNES FURAMENTE SUBJETIVAS DEL SELECCIONADOR
CONDUCEN A ERRORES MUY LAMENTABLES QUE SE REFLEJAN DE  MODO

INEVITABLE EN 1LO8 COSTOS INDIRECTOS PUR RAZON DE  BAJA
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EFICIENC(A - EN EL DESEMFEND DE LAS LABORES, PERDIDA DE
TIEMPO, EXCESIVA ROTACION Y ADIESTRAMIEMTO INNECESARIO, LA
SELECCION TECNICA REFLEJA UN ALTO SENTIDO DE PhDDUCTIVIDAD
EN EL PERSONAL, EL -CUAL SE APRECIA POR UN ESPIRITU DE
COLABDRACION, DE LEALTAD HACIA LA EMPRESA Y DE ENTUSIASMO E
INTERES EN LA CONTRIEUCION AL LOGRO DE LOS OBRJETIVOS GUE
ESTA SE FROFONGA ALCANZAR, YA BUE UNA DEBRIDA MOTIVACION DEL
INDIVIDUO SDLANENTé SE  OBTIENE CUANDO SUS HABILIDADES,
CAPACIDADES Y CARACTERISTICAS PERSONALES SE ENCUENTRAN
IDENTIFICADAS CON LAS FUNCIONES U OPERACIONES G[WE DEBE

DESEMPENAR EN EL PUESTD QUE OCUPA.

2.2 REQUISITOS PREVIOS

ANTES DE EMFEZAR A ANALIZAR LO QUE ES EL. PRDCESO DE
SELECCION ES NECESARIO TOMAR EN CUENTA LAS SIGUIENTES
POLITICAS, LAS CUALES SON DE MUCHA IMPORTACIA:

A) FIJACION DE POLITICAS, CLARAS Y EFiCACES SOBRE LA
ADMISION DE FERSONAL: EDAD, CARACTERISTICAS, MEDID SOCIAL DE
LOS CANDIDATOS; SI VA A BUSCARSE SELECCIONAR SOLO LOS
DPTIMOS; SI A TODO SOLICITANTE SE DARA OPORTUNIDAD DE LLENAR
LA HOJA DE SOLICITUD.

B) CONTAR CON ANALISIS DE FPUESTOS: SOLO EN ESTE
SUFUESTD FUEDE HABLARSE DE SELECCION TECNICA PROPIAMENTE
DICHA. EN EFECTD LA ESPECIFICACION DEL PUESTO SENALA QUE

REQUISITOS EXIGE EL PUESTO; S0LO CONTANDO CON ESTOS PUEDE
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REALMENTE &L DEFARTAMENTD DE RECURS0S HUMMNOS, S1  EL
SOLICITANTE LUS REUNE.

) CONTAR  CON UM MEDIO DE REGQUISICION ADECUADD POR
FARTE DE LOS JEFES Y EN ARMONIA CON LAS POLITIEAS
SINDICALES S1 ES @UE HUBIERA SINDICATO. ASI FORMAS ADECUADAS
PARA PEDIR AL DEPARTAMENTO DE RECURS0S HUMANDS, O AL
SINDICATO EN SU CASD, EL NUEVD TRABAJADOR EN EL TIEMFPO
OPDRTUNGO, COM ESPECIFICACION CLARA DE LO GQUE SE REQUIERE.
BASADAS EN LOS DATOS DE LA ESPECIFICACION DEL FUESTO; LA
POSIBILLIDAD DE 'QUE EL SINDICATQ HAYA REGISTRADD PREVIAMENTE

A SUS MIEMBROS SIN TRABAJO.

2.3 EL RECLUTAMIENTO.

LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANGOS TIENE COMO UNA DE
SUS TAREAS PROPORCIONAR LAS CAPACIDADES HUMANAS REGUERIDAS
POR  UNA DORGANIZACION Y DESARROLLAR HABILIDADES Y APTITUDES
DEL. INDIVIDUO FARA HACERLO MAS SATISFACTORIO A SI MISMO Y A
LA COLECTIVIDAD EN QUE SE DESENVUELVE. NO SE DEBE OLVIDAR
QUE LLAS ORGANIZACIONES DEPENDEN, PARA SU FUNCIONAMIENTO Y SU
EVOLUCION, FRIMORDIALMENTE DEL ELEMENTO HUMAND CON QUE
CUENTA. HAY QUE TOMAR MUY EN CUENTA QUE EL. DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS ND DECIDE CONTRA LA OPINION DE.LOS JEFES O
GERENTES, GQUIEN DEBE SER CONTRATADO DESPUES DE LAS PRUEBAS,
SIND SOLD RECOMIENDA Y ACONSEJA, DEJANDO LA ULTIMA DECISION

A DICHOS JEFES.



EL RECLUTAMIENTO ES IMPORTANTE DIVIDIRLO EN: a) FUENTES
DE ABASTECIMIENTD Y b) MEDIDS DE RECLUTAMIENTD. EN LA
PRIMERA G0N LOS LUGARES EN QUE PODREMOS ENCONTRAR AL
PERSONAL Y LA SEGUNDA ES LA FORMA DE ATRAERLO A LA EMPRESA.

FUENTES DE ABASTECIMIENTO.

1. SINDICATO.- SUELE CONSTITUIR LA PRINCIPAL FUENTE DE
ABASTECIMIENTU PARA LAS EMPRESAS DONDE EXISTE, EN VIRTUD DE
LA CLAUSULA DE ADMISION EXCLUSIVA, SALVO FARA EiL. PERSONAL DE
CONF TANZA GUE LA EMPRESA LIBREMENTE CONTRATA.

2. ESCUELAS. - UNIVERSIDADES, TECMOLOGICOS, ESCUELAS
COMERCIALES, ETC.. SUELEN SER LA FUENTE DE ABASTECIMIENTO
PARA PERSDNAL CALIFICADO, COMO SECRETARIAS, MECANICOS,
CONTADORES Y ADMINISTRADORES.

3. FAMILIAﬁES 'D RECOMENDADOS DE LOS TRABAJADORES
ACTUALES.- DE ORDINARIO PUEDEN Y SUELEN RECOMENDAR A
PERSONAS QUE CONDCEN Y HAY LA PRESUNCION DE QUE, SI LOS
RECOMENDANTES SON BUENOS TRABAJADORES, NO APOYARAN A LOS
MALDS. DEBE CUIDARSE LA COLOCACION DE LOS RECOMENDADOS, PARA
EVITAR COLUSIDNES EN EL. TRABAJO.

4. OFICINAS DE COLOCACION O LAS LLAMADAS BOLSAS DE
TRABAJO.- ESTE TIPO DE FUENTE OFRECE PERSOMAL .GUE RECURRE
DIRECTAMENTE A ELLA PARA QUE SIRVA DE INTERMEDIARIO EN LA
OBTENCION DE UN TRABAJO. Y EN EL PODEMOS EMCONTRAR TODOS LOS
TIPOS DE TRABAJADORES, COMD LD SOMN DESDE UN DBRERD HASTA

ADMINISTRADORES O CONTADORES.
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S, UTRAS EMFRESAS. - PUEDEN RECOMENDAR AL PERSONAL QUE

NO PUDIEGUN CDNTRATRR POR FOLEITICAS DE EDAD, PARENTESCL CON

LDSV ACTUALES TRABAJADORES, O BIEN FERSONAL QUE TIENEN QUE
REAJUSTAR POR REDUCCION DE TRABAJIQ.

&. LA PUERTA DE LA CALLE.; CON ESTA EXPRESION SUELE

" DENOTARSE A LOS CAMDIDATOS QUE ESPONTANEAMENTE SE PRESENTAN,

ATRAIDOS POR EL FRESTIGIO DE LA ORGANIZACION.

MEDIOS DE RECLUTAMIENTO.
1.  REGUISICION AL SINDICATO.- HAY GUE PROCURAR LA
REGLAMENTACION ADECUADA DE LA CLAUSULA DE ADMISION
EXCLUSIVA.
ESTA DEBERIA COMPRENDER:
A) LOS RERGUISITOS QUE DEEE REUNIR EL CANDIDATO, DE
ACUERDD CON LA ESPECIFICACION DEL ART. 37, FRACCION
1 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJOD.

B) LA FIJACION DE UN PLAZD DENTRD DEL CUAL EL
SIDICATO DEBA LLENAR LA VACANTE, Y LA FIJACIOM DE
GUE ST NO 1.0 HACE, LA EMPRESA PODRA LLEMARLO, CON
LA CONDICION DE QUE EL TRABAJADOR SE SINDICALICE.

C) LA DETERMINACION DE QUE EL SINDICATQ PRESENTARA DOS
0 MAS CANDIDATOS, PARA FODER SELECCIONAR ENTRE
ELLOS.

D) EL CONVEWNIO DE QUE TAN PRONTO COMD EL CANDIDATO NO
LLENARA LOS RERUISITOS, DEBA ABANDONAR EL PUESTO, Y

PRESENTAR OTRO, O BIEN QUE LA EMPRESA 1.0 LLEVE CON

27



EL REQUISTTO DE SINDICALIZACION SENALADD EM B).

2. SOLICITUD ORAL [} EBCRITA A Los ACTUALES
THABAJADURES. ~ COMO LA BUNDAD DE ESTE MEDIO RADICA EN LA
CALIDAD DEL RECOMEMDANTE Y DE LA FORMA EN QUE RECOMIEMDA.

3. CARTA O TELEFOND.- PARA SOLICITAR A DFICINAS DE
COLOCACION O BOLSAS DE TRABAJO, TAMBIEN PODEMOS SCOLICITAR A
OTRAS EMPRESAS, ES CONMVENIENTE EMPLEAR AMBOS MEDIOS: EL
PRIMERD CON EL FIN DE ASEGURAR LA FRECISION Y EL  SEGUNDD

PARA ACLARACIONES Y COMPLEMENTAR DATOS.

4. PERIODICO, RADIO, TELEVISION.- LOS ANUNCIOS POR
ESTOS MEDIOS, TAN USADOS HOY EN DIA SOBRE TODO EL PRIMERO,
SUELEN SER UTILES CUANDO SE TRATA DE PERSONAL MUY
CALIFICADD, EN éL GUE FACILMENTE PUEDEN PRECISARSE 'L.OS
REQUISITOS NECESARIOS, Y EN BUE NO HABRA UN NUMERO EXAGERADD
DE SOLICITANTES EN CASD CONTRARIO, LA EXPERIENCIA ENSENA QUE
ATRAEN UN ENORME NUMERO DE CANDIDATOS, LA MAYORIA DE ELLOS
POCO  VALIDS0S, AUMENTANDO INNECESARIAMENTE EL COSTOD DE

SELECCION.

. MUESTRO ARCHIVO DE SOLICITUDES MUERTAS.- FUEDE
OCURRIR fUE EN DETERMINADO MOMENTO UN SOLICITANTE NO  PUDO
SER ADMITIDO, PERO EN DTRA CIRCUSTANCIA NOS SEA UTIL.

6. FOLLETOS,.- CIERTAS EMPRESAS LOS EDRITAN, SENALANDO
LAS FOSIBILIDADES HE EMPLEO EN ESA EMPRESA, BENEFICIOS QUE

DOFRECE.
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2.4 FASES DE LA BELECCION.

L.AS FASES DEL PROCESO DE SELECCION DE NUEVOS EMPLEADOS
DEFENDEN DEL METODO BUE SE SIGA. POR ELLO, ND TODAS LAS GUE
vAMOS A DESCRIBIR ARUI SE APL[CAN SIEMPRE. MUCHAS VECES UNA
SIMPLE Y BREVE ENTREVISTA CON EL FUTUROD EMPLEADD ES
SUFICIENTE PARA DECIDIRSE POR SU CONTRATACION. SIN EMBARGO,
HEMOS DE SER CONSCIENTES DE GUE ESTA ES TAN IMPORTANTE FARA
EL EMFLEADO Y PARA LA PROPIA EMPRESA QUE CONVIENE APLICAR
SISTEMAS CIENTIFICOS Y MODERNOS, AUN CUANDD SE TRATE DE
CANDIDATOS A PUESTOS DE BRJA CALIFICACION.

LA PRIMERA FASE CONSISTE EN UNA SELECCION PREVIA A
PARTIR DE LAS SOLICITUDES DE EMPLED. TODOS LOS CANDIDATOS
TENDRAN GUE COMPLEMENTAR, POR TANTO, UNA SOLICITUD. EL
MODELD RUE SE UTILIZA VARIA MUCHD DE UNOS CAS0S A OTROS. POR
.0 GENERAL, CONSITE EN UN FORMULARIO DONDE SE HACEN CONSTAR
LOS DATOS DE [IDENTIDAD, LOS ESTUDINS REALIZADOS, LA
EXFERIENCIA ANTERIOR EN PUESTOS SIMILARES Y CUALGUIER OTRO
ASPECTO ESPECIFICO GQUE INTERESE CONOECER.

A VECES EN LA MISMA SOLICITUD SE FIDEN REFERENCIAS,
AUNGQUE ESTAS ©S0LO SUELEN UTILIZARSE FOCO ANTES DE LA
CONTRATACION. TRAS ESFERAR UN PLAZD PRUDENCIAL PARA
ASEGURARSE DE QUE NO LLEGARAN MAS SOL.ICITUDES, SE DESCARTAN
TODAS ARQUELLAS CUYDS DATOS NO CONCUERDAN CON EL FERFIL QUE
SE TENGA DEL CANDIDATO AL FUESTO DE TRABAJD, Y LAS RESTANTES

SUILICLITUDES FASAN A LA SEGUNDA FASE DE LA SELECCION.
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LA SEGUNDA FASE DE SELECCIOM CONSISTE EN UNAS PRUEBAS
ESCRTITAS, TANTO GENERALES COMO FROFESIONALES. ENTRE LAS
PRUEBAS GENERALES SE  CUENTAM LAS DE INTELIGENCIA,
RAZONAMIENTO ABSTRACTD, MEMORIA, IMAGINACION ¥ ATENCION., LAS
DOS PRIMERAS REFLEJAN LA CAPACIDAD DEL INDIVIDUO FARA
ENFRENTARSE A SITUACIONES INESFERADAS Y RESPONDER A ELLAS
CON CIERTA LOGICA. 1.0S TRES FACTORES SIGUIENTES NOS MUESTRAN
81 EL CANDIDATO PODRA REALIZAR SU TRABAJD EN LAS CONDICIONES
QUE SE HAN ESFECIFICADO. EXISTEN ADEMAS, OTRAS FACTORES GUE
TAMBIEM SUELEN INVESTIGARSE, SEGUN EL TIPO DE TRABAJO, COMOD
SON EL. RAZONAMIENTO NUMERICO, EL RAZONAMIENTO ESPECIAL, LA
FLUIDEZ Y COMPRENSION VERBAL Y DTRDS. EN CUANTD A LAS
PRUEBAS DE PERSONALIDAD, NOS INDICAN LA CAPACIDAD DE
ADAPTACIDN DEL INP!VIDUU AL MEDIO SOCIAL Y LABORAR, ASI COMO
SU CONFIANZA EN SI MISMO Y OTRAS CUALIDADES GUE INDICAN SU
FUTURD COMPORTAMIENTD.

LAS PRUEBAS PROFESIONALES DEBEN GER DE TAL NATURALEZA
QUE PERMITAN SABER EL GRADO EN QUE EL CANDIDATO CUMPLIRA DE
INMEDIATO LOS REQUISITOS FROFESIONALES DEL PUESTO A OCUFAR D
El. ¢ TIEMPO GUE TARDARA EN ADAPTARSE AL MISMO Y EN ADRUIRIR
1.0S CONOCIMIENTOS PRECISDS.

UNA VEZ REALIZADA LA SEGUNDA FASE DE SELECCION A PARTIR
DE LAS PRUEBAS CITADAS, SE PUEDE COMFLETAR LA INFORMACION
SOBRE LDS CAMDIDATOS MEDIANTE EMNTREVISTAS. ESTAS DEBEN

RESPONDER A UM FLAN TRAZADO DE ANMTEMAMO, CON UNA LISTA DE
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PREGUNTAS MUY CONCRETAS Y EN LAS CONDICIONES QUE ESTABLECE
LA TECMICA DE SELECCION DE PERSONAL. EN FRIMER LUGAR HAY QUE
TENER PRESENTE GQUE A5 PRUEBAS NO SIEMFRE DAN UNA IDEA
COMPLETA DE LAS CUALIDADES DE QUIEN LAS REALIZA, DE MODO QUE
EN LA ENTREVISTA ES PRECISO éUBRAYAR LOs ASPECTOS MAS
IMPORTANTES GUE CONVENGA CONOCER A CIENCIA CIERTA. POR
TANTO, EN LA LISTA DE PREGUNTAS QUE SE PREPARE DEBEN FIGURAR
AQUELLAS QUE PERMITAN CONFIRMAR TALES ASPECTOS.

EL CANDIDATO DEBE SENTIRSE COMODOD DURANTE LA ENTREVISTA
SI ESTA NERVIOSO, EL ENTREVISTADOR HA DE ESFORIARSE POR
TRANGQUILIZARLO, LA ENTREVISTA DEBE CELEBRARSE, PUES A SOLAS
CCN EL, SIN OTROS TESTIGOS QUE PUEDAN ALTERARLO O PONERLO A
LA DEFENSIVA. UNA FORMA DE TRANGUILIZARLE CONSISTE EN
EXPONERLE EN TOND DISTENDIDO LAS CARACTERISTICAS DEL PUESTO,
0 EHIEN COMENZAR LA CONVERSACION E€ON TEMAS BANALES. A
CONTINUACION COMENZARAN LAS PREGUNTAS CONFORME AL PLAN
TRAZADO. CONVIENE QUE EL ENTREVISTADO RESPONDA CON TODA
LIBERTAD; HAY QUE CUIDAR DE NO INTERRUMPIRLE Y ESTAR ATENTO
A TODO CUANTD DIGA. NO PERDAMOS DE VISTA RUE HEMOS DE FORMAR
UN JUICIO CARAL, NO SOLO DE SUS CUNOCIMIENTDS.Y EXPERIENCIA,
SIND TAMEIEN DE S1) PERSONALIDAD.

LA SECUENCIA DE PREGUNTAS PUEDE ADOFTAR UN CARACTER
AMPLIO Y EN ELLA SE PIDE AL CANDIDATO QUE DESCRIBA: PRIMERO,
SU  HISTORIAL ACADEMICO, CON EXPRESION DE LOS CENTROS DE
ENSENANZA A QUE ASISTIO Y DE LOS TITULOS SUCESIVDS QUE FUE

OBTENIENDO ASI COMO LAS EXPECTATIVAS E INQUIETUDES QUE EN



CADA MOMENTO TENIA; A CONTINUACION, SU HISTORIAL PROFESIONAL
EN EL CUAL HOS HABLARA DE LOS SUCESIVOS FUESTOS DE  TRABAJO
GQUE OCUP0, LAS RESFONSGBILIDADES QUE TUVO EN CADA UND DE
ELLOS VY BRUIENES FUERON SUS SUBDRDINADOS -EN SU CASD- Y Sus
JEFES. POR  ULTIMO, NOS INTERESA INTERROGARLE SOERE SU
SITUACION ACTUAL, BAJO LOS PUNTOS DE VISTA FROFESIONAL,
FAMILIAR Y SOCIAL. LA FINALIDAD DE ESTAS ULTIMAS PREGUNTAS
ES AVERIBUAR S1 ESTAMOS ANTE UNA PERSONA ESTARBLE Y DECIDIDA
A MANTENER UNA RELACION LABORAL IGUALMENTE ESTABLE CON UNA
EMPRESA.

COMO UNA ULTIMA FASE DE LA SELECCION HAY RUE CONTRASTAR
LAS REFERENCIAS QUE SE HAN CONSIGNADO EN LA SOLICITUD.
CUANDD TALES REFERENCIAS SON SOLO ACADEMICAS DEBEN TENER UN
SOPORTE ESCRITO QUE DEBE APORTAR EL FROPIO CANDIDATO. AHORA
BIEN, PARA LLAS REFERENCIAS PROFESIONALES CONVIENE, CUANDO
SEA POSIELE ESTABLECER CONTACTO TELEFONICO CON LAS PERSONAS
0 CENTROS QUE FUEDAN CONFIRMAR, AUNCIUE SEA DE MODOD INFORMAL,

LOS DATOS MAS SIGNIFICATIVOS.

2.5 PRINCIPIOS DE LA SELECCION.

— LOS PRINCIPIOS SON 3.
A) COLOCACIDN.
comMo YA SE INDICO ANTERIORMENTE, ES MUY COMUN

SELECCIONAR A LOS CAMNDIDATOS TENIENDO EN CUENTA SOLAMENTE UN



PUESTO EN PARTICULAR; PERD PARTE DE LA TAREA DEL
SELECCIONADOR ES TRATAR DE INCREMENTAR LOS RECURSDS HUMANOS
DE LA ORGANIZACION POR MEDIO DEL DESCUBRIMIENTO DE
HABILIDADES O APTITUDES BUE PUEDAN APROVECHAR LOS CANDIDATOS
EN 3U PROPIO BENEFICIO ¥ EN EL DE LA ORGANIZACION.

ASI PUES, SI UN CANDIDATO NO TIENE LAS HABILIDADES
NECESARIAS FARA UN DETERMINADD PUESTO , PERO SE LE COSIDERA
PUTENCIALMENTE UN BUEN PROSPECTD POR OTRAS CARACTERISTICAS
PERSONALES Y QUE SE LE PUEDA COLOCAR EN OTRA SECCION O

DEPARTAMENTD DENTRD DE LA DRBANIZACION.
B) ORIENTACION.

ESTE PRINCIPIO NOS INDICA QUE SI UN CANDIDATO NO ERA
ACEPTADO, SIMPLEMENTE SE LE RECHAZABA; PERD NO HAY GQUE
OLVIDAR QUE LA ORGANIZACION SE ENCUENTRA ENGARZADA DENTRO DE
UN SISTEMA ECONOMICO, SOCIAL, CULTURAL, POLITICQ, ETC.. Y
QUE POR ELLO CUMPLIRA CON SUS OBJETIVOS SOCIALES SI AYUDA A
RESOLVER LOS PROBLEMAS DEL PAIS. ES NECESARIO CONSIDERAR LA
LAROR DEL. SELECCIONADOR YA NO C€COMO LIMITADA POR LAS
FRONTERAS DE LA ORGANIZACION, SIND EN UN SENTIDO MAS AMPLIO
Y TENIENDO COMD MARCO DE REFERENCIA LOS PROBLEMAS DE
SUBDCUPACION Y DESEMPLED EN EL PAIS. ENTONCES, EN CAS0 DE
QUE NO SEA POSIBLE ACEPTAR A UN CANDIDATO E8 IMPORTANTE
ORIENTARLO; ES DECIR DIRIGIRLO HACIA OTRAS FUENTES DE
EMPLEQ, O HACIA EL INCREMENTD DE SUS RECURSOS A TRAVES DE

UNA ESCOLARIDAD ADECUADA; O HACIA LA SOLUCION DE SUS
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PROBLEMAS DE SALUD, EN CASD DE QUE ESTA SEA LA CAUSA DE LA
ACEPTACION, ETC..

EN RESUMEN, SI LDS CANDIDATOS HAN DADD SU TIEMPO Y
ESFUERZO A LA ORBANIZACION A FIN DE QUE ESTA DECIDA SI
PUEDEN O NO SER MICMBROS DE ELLA EN ESTE ULTIMO DE LOS CASOS
L0 MENOS GUE PUEDE HACER PARA CORRESPONDER ES PROPOCIONAR
ESTA ORIENTACION.

SIN EMBARGD EN LA PRACTICA SUCEDE FRECUENTEMENTE LO
CONTRARIO. ES MUY COMUN QUE SI EL CANDIDATO NO  ES
CONSIDERADD, SENCILLAMENTE SE LE MIENTE Y SE LE DIGA GUE SU
SOLICITUD SERA ESTUDIADA Vv QUE DESPUES SE LE AVISARA EL
RESULTADO. LA VERDAD ES QUE YA SE LE RECHAZO Y SIMPLEMENTE
SE DEJA TIEMPO QUE RESUELVA EL PROBLEMA QUE EL CANDIDATO
ENCUENTRE OTRO EMPLED. LA RAZON PRIMORDIAL DE ESTA POSTURA
PARECE SER GUE S1 SE DICE A LOS CANDIDATOS GUE NO HAN SIDO
ACEPTADDS, FRECUENTEMENTE DESEAN CONOCER LAS RAZONES DE ESA
DECISION; ES DECIR, DESEAN JUZGAR EL TRABAJO DE LOS PROPIOS

SELECCIONADORES, LO CUAL PUEDE MOLESTAR A ESTOS.
C) ETICA PROFESIONAL.

PARECE QUE MUCHOS SELECCIONADORES NO SE HAN DADO CUENTA
CABAL 'DE LAS ENORMES IMPLICACIONES ETICAS Y HUMANAS DE SU
TRABAJD, A JUZGAR FPOR LA PROLIFERACION DE OFICINAS DE
SELECCION QUE NO CUMPLEN LOS MAS ELEMENTALES PRINCIPIOS

TECNICOS DE ESA FUNCION. ES IMPRESCINDIBELE INSISTIR EN QUE EL



PROCESO DE SELECCION IMPLICA UNA SERIE DE DECISIONES.

AHORA  BIEN, ESAS DECISIONES PUEDEN AFECTAR LA VIDA
FUTURA DEL CANDIDATO. SI NO ES ACEPTADO, SI SE LE COLOCA EN
UN PUESTO PARA EL CUAL ND TIENE HABILIDADES; - PARA EL CUAL
TIENE MAS CAPACIDAD PE LA NECESAéIA, ETC., SON CIRCUSTANCIAS
QUE PFUEDEN CONVERTIRSE EN FUENTE DE FRUSTACIONES PARA EL
CANDIDATO Y QUE, POR TANTO, PUEDEN MINAR SU SALUD MENTAL Y
LA DE SU FAMILIA Y AFECTAR NEGATIVAMENTE A LA ORGANIZACION.
ES IMPRESCINDIBLE, PUES GUE EL SELECCIONADOR TENGA PLENA
CONCIENCIA DE GQUE SUS ACTIVIDADES PUEDEN AFECTAR A VECES
DEFINITIVAMENTE, LA VIDA DE OTRAS PERSONAS. ESTA ES UNA

GRAVISIMA RESPONSARILIDAD.
2.6 PRUEBAS.

ES INDISCUTIBLE RUE NECESITAMDS VERIFICAR DE ALGUN MODO
LAS CAPACIDADES GWE EL TRABAJADOR POSEE PARA O0OCUPAR EL
PUESTO AL QUE LD DESTINAMOS O QUE EL PRETENDE. LAS PRUEBAS
SON  NECESARIAS, TANTO PARA LA SELECCION, COMO PARA LA
ACOMODACION DEL PERSONAL Y LAS FOSIBILIDADES DEL FUTURD
DESARROLLO DEL INDIVIDUO.

LAS FPRUEBAS SE PUEDEN DIVIDIR EN:

A) PRUEBAS DE APTITUD.

E) PRUERAS DE CAPACIDAD.

C) PRUEBAS DE TEMPERAMENTO.

D) FRUEBAS DE FERSONALIDAD.
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SEGUN 5EA LA INVESTIGACION DE L.AS SIGUIENTES

CUALIDADES:

A) LAS CUALIDADES EN POTENCIA, PEROC MD DESARROLLADAS, QUE EL.
TRABAJADOR POSEE.

B) 'LAS CUALIDADES YA DESARROLLADAS QUE TIENE CAPACIDAD DE
VERSE APLICADAS DE INMEDIATO A UN TRABAJO.

c

GQUE ESTUDIEN "LA DINAMICA PSIQUICA DEL SUJETO EN MUY
DIVERS(OS NIVELES, CON EL FIN DE ENCONTRAR LAS TENDENCIAS
GENERALES, LOS PATRONES DE REACCION MAS COMUNES, LA
ESTRUCTURA DE LAS MOTIVACIONES, TODO £STO ES CON EL FIN
DE ESTUDIAR Y PREDECIR CON LA MAYOR CERTEZA POSIBLE LA
CONDUCTA DEL INDIVIDUO EN RELACION €ON SU ADAPTACION AL

TRARAJO Y SU PBDMDCIDN POSTERIOR. "

PARA QUE UN TEST O PRUEBA PUEDA SER APLICADO CON EXITO,
SE RERUIERE QUE ESTEN DETERMINADOS SU ESTANDARIZACION, SU

CONFIABILIDAD Y SU VALIDEZ.
ESTANDARIZACION DE UN TEST.

CONSISTE EN LA DETERMINACION ESTADISTICA DE LOS MINIMOS
Y DE LOS MAXIMOS PARA QUE EL GRUPO CONCRETO DE PERSONAS AV
QUIENES HABRA DE APLICARSE, YA QUE ESE GRUFPQ PUEDE ND SER
IGUAL A OTROS GRUPOS DE OTRA REGION ( NACIONALIDAD, NIVEL
CULTURAL), A QRUIENES HA SIDO AFLICADD. DE ND NACER DICHA

ESTANDARIZACEION, CORREMDS EL  RIESGD DE EXIGIR NIVELES DE



APTITUD O CAPACIDADES IMPOSIBLES DE ENCONTRAR EM EL GRUPO AL
QUE 1.08 APLICAMOS O CONTENTARNDS CON MINIMOS GUE PARA ESE

GRUFD SON SUPERABLES.

CONFIABILIDAD DE LA PRUEBA.

SE REFIERE A GARANTIZARNOS QUE ESTE MIDA SIEMPRE DE UNA
MANERA CONSISTENTE (UNA BALANZA AL PESAR UN KILOGRAMD DEBERA

DE MARCAR UN KILOGRAMZ Y ND 250 GRAMOS).
VALIDEZ DE UNA PRUEBA.

SE REFIERE A QUE LOS RESULTADOS DE SU APLICACION SE
REFLEJEN EN LAS CARACTERISTICAS CORRESPONDIENTES DENTRO DE
LA EJECUCION DEL. TRABAJD. ( UNA PERSONA QUE RESULTA CON MAS
ALTO NIVEL DE MEMORIA DEBERA DEMOSTRAR EN EL TRABAJD GUE

REALMENTE POSEE ESE WNIVEL).

REQUISITOS PARA LA APLICACION DE UNA PRUEBA.

1) CONTAR . CON TECNICAS PARA su ESTANDARIZACION,
DETERMINACION DE VALIDEZ Y CONFIABILIDAD Y
ADMINISTRACION.

2) ESTAR DECIDIDDS POR ELLO, A HACER LAé EROGACIONES
NECESARIAS.

3) SELECCIONARLOS Y AFLICARLOS CON BASE A LAS CUALIDADES QUE
LA ESPECIFICACION DE PUESTOS SENALA COMO NECESARIAS.

4) CONVENCER A SUPERVISORES Y SINDICATOS PE SU UTILIDAD.

$) ND OBSTANTE SU ESTANDARIZACION, CONFIARILIDAD Y YALIDEZ,
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NO TUMARLOS COMO INFALIBLES GIND COMO INDICIOE MUY

VALIOS0S.

2.7 INVESTIBACIONES.

LAS INVESTIGACIONES JUEGAN UN PAPEL. MUY IMPDRTANTE
DENTRO DEL PROCESO DE SELECCION, YA GUE EN ELLAS VAMOS A
ENCONTRAR SI EL CANDIDATO A DCUPAR UN PUESTO NOS ESTA
DICIENDD LA VERDAD O NOS HA MENTIDO, OCULTANDONOS CIERTAS
COSAS POR EJEMPLO QUE EN SU TRABAJD ANTERIDR SE RETIRO FPOR
QUERER OBTENER UNA SUPERACION Y ESTO ND SUCEDIO ASI YA GUE
EL FUE DESPEDIDO DE DICHO TRABAJO PUR.HABER COMETIDOD UNA
FALTA GRAVE 0 QUE SI HA TENIDO PROBLEMAS PENALES COMD . PUEDE
SER EN EL CASO DE UM FRAUDE U OTRA SITUACION DIFERENTE A
ESTA.

LAS INVESTIGACIONES PUEDEN SER DE DIVERSOS TIPOS A

CONTINUACION DESCRIBIREMOS ALGUNAS DE ELLAS:

1) INVESTIGACION DE ANTECEDENTES DE TRABAJO. SON UNOS DE LOS
MEDIOS MAS FACILES, Y MAS EFECTIVOS PARA © COMPROBAR LA
IDONEIDAD, LABORIDSIDAD, CAPACIDADES DEL TRABAJADOR, YA GUE
SI ' LAS POSEE DEBE HADERLAS REVELADO ORDINARIAMENTE EN LOS
TRABAJOS ANTERIORES. ES CONVENIENTE, EN LO POSIBLE HACER
INVESTIGACIONES EN FORMA PERSONAL, Y ND SOLO POR TELEFONO,
YA GUE POR ESTE ULTIMO MEDIO FODEMOS FERDER MUCHOS DATOS QUE

EN LA ENTREVISTA PERSONAL OBTENDRIAMOS.



2.  INVESTIGACION DE ANTECEDENTES PENALES. EL INVESTIGAR EN
LAS FENITENCIARIAS, CARCELES PREVENTIVAS, ETE., PUEDE
REVELARNOS GUE ALGUN SOLICITANTE TIENE ANTECEDENTES PENALES
QUE SEAN  UN INCONVENIENTE PARA OCUFPARLO. ESTE FUNTO ES
IMPORTANTE YA QUE DEFPENDIENDO DEL PUESTD AL QUE VAYA OCUPAR

EL CANDIDATO NDS MARCARIA LA PAUTA A INVESTIGAR.

3. INVESTIGACION DE CARTAS DE RECOMENDACION. CUANDD ESTAS SE
PIDEN O SE FRESENTAN, SU VALIDEZ PUEDE DEPENDER DE LO QUE
NOS DIGAN LAS PERSONAS QUE RECOMENDARON Al. CANDIDATO. EN
MUCHAS OCACIONES LAS CARTAS QUE FPRESENTAN LOS CANDIDATOS
REFRESENTAN DATOS FALSOS YA GQUE LLOS RECOMENDANTES EXPIENDEN
ESTAS S0OLO FARA QUITARSE DE ENCIMA A LDS TRABAJADDRES Y NO

MUESTRAN LA REALIDAD DE LO QUE ES EL CANDIDATO.

4. INVESTIGACION EN EL. DOMICILIO Y FAMILIA DEL SOLICITANTE.
£S5 UND DE LOS MEDIOS MAS DISCUTIDOS. CONSISTE EN GQUE  UNA
TRABAJADORA SOCIAL ACUDA AL DOMICILID FARA ENTREVISTAR AL
MISMD SOLICITANTE, SUS FAMILIARES Y CONOCIDOS, CON EL FIN DE
DARSE CUENTA DEL MEDID AMBIENTE EN QUE VIVE, AUN GQUE ESTE
FUNTO ES MUY DELICADD POR QUE MUCHAS VECES SE VIOLA LA
INDEFENDENCIA Y DISCRECION A QUE TIENE DERECHO EL TRAEAJADOR
Y SU FAMILIA, Y HABRIA QUE REALIZARLA SOLAMENTE éN CASaS MUY

EXTREMUS0S.



2.8 EXAMEN MEDICO.

EL.  EXAMEN MEDICO JUEGA UN FAPEL MUY IMPORTANMTE DENTRO
DEL PROCESO DE SELECCION, YA QUE ESTE NOS INDICA SI EL
CANDIDATO ESTA EN CONDICIONES FISICAS Y MENTALES DE
DESEMPEMAR  SU  TRARAJO. YA QUE DE NADA SERVIRIA TENER UN
CANDIDATO EXCEPCIONAL SI PADECE ALGUNA ENFERMEDAD, QUE ND LE
PERMITIERA DESARROLLAR SU TRABAJO COMO EL SEGUN LO INDICA.
EL EXAMEN DE MEDICO FUEDE TENER LA FINALIDAD SIGUIENTE:
1. CONOCER SI EL CANDIDATO PADECE ENFERMEDADES CONTAGIQSAS
(ART. DE LA LEY FEDERAL DE TRABAJD).
2. SABER S1 TIENE ALGUNA ENFERMEDAD @UE PUEDA SER UNA
CONTRAINDICACION PARA EL FUESTD RUE SE LE DFRECERIA, V.GR.:
HERNIAS, PARA ELIENES DEBERAN HACER ESFUERZIQS INTENéOS;
TRABAJOS AGDBIANfES PARA PERSONAS DEBILES.
3. CONDCER SI EL TRABAJADOR NO SUFRE YA AL INGRESAR AL
TRABAJO, ENFERMEDADES PROFESIONALES.
4. OBTENER INDICIOS SOBRE LA FOSIBILIDAD DE GUE EL
TRABAJADOR SEA UN ALCOHOLICO O DROGADICTO.
S. VERIFICAR S1 EL TRABAJADOR TIENE EL US0O NORMAL. DE LA
AGUDEZA REQUERIDA DE SUS SENTIDOS. (LA VISTA, EL OIDD, ETC).
&. BUSCAR S1  NO TIENE EL TRABRAJADUR ALGUN DEFECTO QUE LO
PREDISFONGA A SUFRIR ACCIDENTES DE TRARAJO.
7. ORIENTARLO SOBRE COMO PUEDE CURASE DE SUS ENFERMEDADES
CRUONICAS Y PREVENIR LAS RUE PUDIERA OCURRIRLE.

8. INVESTIGAR SU ESTADO GENERAL DE SALUD.
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DEBEMOS HACER NOTAR QUE EL EXAMEN MEDICO SE COLOCA CASI
SIEMPRE AL. FINAL DE LAS ETAPAS DE SELECCION, PORGUE PARA SER
UTIL, DEBE SER LO MAS COMPLETO QUE SEA POSIBLE, Y EN ESA
FORMA RESULTA COST0OSO, POR L0 QUE SOLO DEBE APLICARSE A
QUIENES YA SE TIENE UNA GRAN POROBABILIDAD, EN ATENCION A
LAS DEMAS PRUEBAS, DE QUE SERAN EMPLEADOS.

DEBEMOS TAMBIEN HACER NOTAR QUE NO BASTA, PARA
REALIZARLO, UN MEDICO CUALQUIERA, POR COMPETENTE QUE BER,
S§1INO QUE SE REQUIERE UN MEDICO CON CONOCIMIENTOS DE MEDICINA
INDUSTRIAL O POR LO MENDS A QUIEN NOSOTROS PODAMOS SENALAR
EN CONCRETO, QUE ES LO GQUE BUSCAMOS DEL EXAMEN MEDICO, DATOS
QUE EL DEBERA BUSCAR EN LAS TECNICAS RESPECTIVAS SEGUN LOS

REQUISITOS DEL PUESTO.

2.9 CONTRATACION E INDUCCION.

CONTRATACION.

UNA VEZ QUE SE HA DECIDIDD LA ACEPTACION -DE UN
CANDIDATO, VY EL PUESTO AL QUE DEBRA DEDICARSELE, EXISTE LA
NECESIDAD DE COMPLEMENTAR SUS DATOS, PARA INTEGRAR SU
EXFEDIENTE DE TRABAJO. ENTRE ESTOS SE ENCUENTRAN:
FOTOGRAFIAS, LLENADO DE FORMAS, FILIACION Y CONTRATO. ESTE
ULTIMO ES EL MAS IMPORTANTE YA QUE CON EL SE EMPIEZAN LAS

RELACIONES LARORALES ENTRE TRABAJADOR Y FATRON.
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CONTRATO DE TRABAJO.

ES AQUEL POR VIRTUD DEL CUAL. UNA PERSONA SE OBLIGA A
FRESTAR A OTRA UN TRABAJO FPERSONAL. SUBORDINADGO, MEDIANTE EL
FABO DE UN SALARIO., (ART. 20 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJID) >

EXISTEN DIFERENTE TIPOS DE CONTRATOS LOS CUALES POR SU

FORMA SE DIVIDEN EN:

POR SU FORMA.

-
TIEMPO
INDETERMINADO
CONTRATO 4 OBRA DETERMINADA
TEMPORAL
TIEMPO PRECIO ALZADD
DETERMINADG
~ EVENTUAL

TIEMPO INDETERMINADO.
ES UN DOCUMENTO POR MEDIO DEL CUAL UNA PERSONA SE
0BLIGA A PRESTAR A OTRA UN TRABAJO SUBORDINADO Y CONTINUO,

MEDIANTE EL PAGO DE UN SALARIO.

TIEMPO DETERMINADO.
EL  CONTRATO DE TRABAJO POR MEDIO DEL CUAL UNA PERSONA
SE OBLIGA A OTRA PRESTAR UN TRABAJO SUBORDINADD Y LIMITADO

MEDIANTE EL PAGD DE LN SALARIO. (VER FIBURA 2.1 Y 2.2).
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ESTE TIFO DE CONTRATO SE DIVIDE EN: TEMPORAL Y

EVENTUAL.

TEMPORAL..

ES AQUEL POR MEDIOD DEL CUAL UNA PERSONA SE OBLIGA A
PRESTAR A DTRA UN TRABAJOD PERSONAL SUBORDINADO, HASTA QUE LA
EMPRESA 1.0 REQUIERA, MEDIANTE EL PAGO DE UN SALARID, A S8U
VEZ SE DIVIDE EN:

A) CONTRATO POR OBRA DETERMINADA. ES UN DOCUMENTO INDIVIDUAL
DE TRABAJO, EL CUAL ESTIPULA LA TERMINACION DE LA OBRA O
DEL SERVICIO PRESTADD.

B) CONTRATO A PRECID ALZADO. ESTE CONTRATO FUEDE SER POR
ESCRITO 0O VERBAL, YA QUE TIENE PQR OBJETO PAGAR EL
SALARIO CONVENIDO. AL TERMINO DE LA OBRA O DEL SERVICIO

PRESTADO.

EVENTUAL.
ES AGNEL FPOR EL CUAL UNA PERSONA SE OBLIGA A FRESTAR A
OTRA UN TRABAJO FERSONAL SUBORDINADO, QUE CONSTITUYA, PARA
LA ULTIMA UNA ACTIVIDAD EXTRADRDINARIA Y ACCIDENTAL,

MEDIANTE EL PAGD DE UN SALARIO.

CONTENIDO DEL CONTRATO DE TRABAJO.
EL CONTENIDOD DEL CONTRATD DE TRABAJO SE DIVIDE EN
CUATRO PARTES: ENCABREZADD, DECLARACIONES DE COMPARECIENTES,

CLAUSULAS Y FIRMAS.
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'/
ENCABEZADD

NATURALEZA DEL. NEGOCI1O.
DECLARACIONES DE LOS

HMOTIVO, CAUSHS Y NECE-
COMIFARECIENTES

SIDADES DEL TRABAJO, Y

CONTENTDO
SERVICIOS RERUERIDOS.

LEGALES

CLAUSULAS
ADMINISTRATIVAS

FIRMAS
~
ENCABEZADO.

EN EL SE INCLUYE EL TIFD DE CONTRATO DE GQUE SE TRATE VY
EL NOMBRE DE LOS COMFARECIENTES Y DE L.OS APODERADDS CUANDO
ACTUAN.

DECLARACIONES.

EN PRIMER LUGAR SE HARAN CONSTAR LLAS DEL PATRON, LAS
CUALES COMFRENDERAN LA NATURALEZA DE LA EMPRESA, EL MOTIVO,
CAUSAS Y MECESIDADES DEL CONTRATO Y EN FORMA GENERAL DEL
SERVICIO 0 SERVICIOS REGUERIDOS.

CLAUSULAS.

SON  DENOTACIOMES OUE SE HACEN SOBRE EL  SERVICIO O
SERVICIOS GUE SE VAN A PRESTAR.

SE DIVIDEN EN DOS GRUF0OS: LEGALES Y ADMINISTRATIVAS.

LEGALES.

LAS CONTEMIDAS EM EL. ARTICULD 25 DE LA LEY FEDERAL DEL
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TRABAJO EN VIGOR, LAS CUALES SON ESENCIALES PARA TODO

CONTRAT(O DE TRABAJOD FOR 1.0 TANTO DEBERAN CONTENER:

A) MOMERE, NACIONALIDAD, EDAD, SEXO, ESTADO CIVIL, DOMICILIOD
DEL. TRABAJADOR Y DEL. PATRON.

B) TIFD DE CONTRATO, SI ES PARA 0BRA € TIEMPO DETERMINADD O
TIEMRPO INDETERMINADO.

Y EL  SERVICIO O SERVICINS RQUE DEEERAN PRESTARSE, LOS QUE
DETERMINARAN CON LA MAYOR PRECISION FOSIBLE.

D) EL LUGAR O LUGARES DONDE DERA PRESTARSE EL TRABAJOD.

F) LA DURACION DE LA JORNADA.

G) LA FORMA DE PAGO YV EL MONTO DEL SALARIO.

H) EL DIA Y LUBAR DE PAGO.

1) OTRAS CONRICIONES DE TRAEBAJO, TALES C€OMO DIAS DE
DESCANSQ, VACACIONES, DEMAS GUE CONVENGAN EL TRABAJADDR Y

EL PATRON.

ADMINISTRATIVAS.
LAS ADMINISTRATIVAS CONSTAN EN: CUOTAS DE PRODUCCION,
OBL IGACIONES DEL TRABAJADOR DE AFIANZAR su MANEJO,

OBLIGACIONES DE SI1GILO.

FIRMAS.

EN ESTA PARTE DEL CONTRATO, SE INCLUYEN {.0S NDMBRES DEL
TRABAJADOR Y DEL PATRON, Y EN EL CASO0 DE QUE EXISTAN LOS
APODERADOS 0 APDDERADD, DEJANIM) ESPACIO FARA GQUE PUEDAN
FIRMAR, AS1 COMD LOS ESFACIOS PARA LA FIRMA DE L.OS TESTIGOS

UND POR EL TRABAJADOR Y OTRO FOR PARTE DEL FATRON.



FIGURA 2.1

CONTRATQ INOIVIDUAL DE TRABAJD FARA OBRA DETERMINADA BUE

CELEBRAN FOR UNA FPARTE.

CON DOMICILIO EN

COMO FATRON Y FOR LA OTRA EL SENDR

APELL IDO FATERNO

MATERND NDMBRE NACIONALIDAD EDO. CIVIL

ANOS DE EDAD, LON DOMICILIO &N

COMD TRABAJADOR Al. TENOR DE LAS SIGUIENTES:
cLAUSULAS

ta. EL PATRON CONTRATA AL TRABAJADOR PARA QUE BAJO SU
DIRECCION Y  DEPENDENCIA LE PRESTE SUS  SERVICIOS
PROFESIONALES CONSISTENTES EN DESARROLLAR LA SIBUIENTE OBRA
DETERMINADA )

2a. EL TRABAJADOR SE DBLIGA A FRESTAR SUS SERVICIOS CON LA
INTENSIDAD Y ESMERO, AFROFIADOS, EN LA FORMA QUE EL PATROM
LE INDIQUE, EJECUTANDO TODAS LAS ACTIVIDADES INHERENTES AL
TRABAJO FPARA EL QUE SE CONTRATA, Y TODAS AGUELLAS QUE SEAN
PROFIAS DEL LA MISMA, DE ACUERDD AL REGLAMENTO INTERIOR DE
TRABAJO, EL. USO Y LA COSTUMBRE.

3a. EL TRABAJADDR EFECTUARA LA OBRA MATERIA DE ESTE
CONTRATD EN LOS SIGUIENTES LUGARES

4a. EL TRABNJADUR EGUEDA EXFRESAMENTE ADVERTIDO, Y ASI LD
ACEFT#A  EN ESTE CONTRATO QUE CELEBRAM PARA REALIZAR LA 0OBRA
DETERMINADA QUE SE DETALLA EN LA CLAUSULA fa. DE ESTE
CONTRATO, Y QUE AL MOMENTO DE CONCLUIRSE EICHA UOBRA,
TERMINARA AUTOMNAT ICAMENTE EL FRESENTE CONTRATO SIN
RESPONSABILIDAD ALGUNA FARA LA EMPRESA, DE ACUERDD A LO
ESTABLECIDD EN LA LEY FEDERAL DEL TRARAJO.
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Sa. LA JORNADA SEMANAL DE TRABAJO SERA DE , LA
DISTRIBUCION DE LNAS HORAS DE TRARAJO DURANTE LA SEMANA SERA
HECHA FOR EL PATRON, PARA EL EFECTC DE QUE EL TRABAJADDR
PREGTE SUS SERVICIDS EN HORAS EXTRADRDINARIAS, ES REQUISITO
INDISPENSABLE LA ORDEN ANTICIPADA Y POR ESCRITO DEL PATRON O
DE SU REPRESENTANTE.

ba. EL PATRON PAGARA AL TRABAJADOR COMOD RETRIBUCION POR SUS
SERVICIOS., LA CANTIDAD DE %
GUE LE SERAN PAGADOS CADA

7a. TODO Lo RELACIONADD CON RIESGOS PROFESIONALES,
ENFERMEDADES NATURALES, 6E REGIRA POR LA LEY FEDERAL DEL
TRABAJO Y LA LEY DEL SEGURO SOCIAL. .

Ba. EL TRAEAJADOR SE COMPROMETE A OBEDECER TODAS LAS ORDENES
QUE EL PATRON LE DE EN RELACION CON EL TRAEAJO CONTRATADD Y
DE NO HACERLO ASI SE HARA ACREEDOR A LAS SANCIONES
ESTABLECIDAS POR LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO EN SU PARTE
RELATIVA.

EL PREGENTE CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJD POR. OBRA

DETERMINADA SE FIRMA POR DUPLICADO EN LA CIUDAD DE

EL DIA DEL MES_ DEL ANO DE 19 .
EL PATRON EL  ‘TRABAJADOR
TESTIGO0 : ‘ TESTI GO
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FIGURA 2.2

CONTRATO  IMDIVIDUAL DE TiBAJO FOR TIEMPO INDETERMINADO QUE

CELEERNN FUR UNA  PARTE

CON DOMICILIO EN

COMO EMPRESA Y FOR LA OTRA EL SENDR

APELLIDO FATERND

MATERND NOMBRE NACIONALIDAD

ESTADO CIVIL
ANOS DE EDAD, CON DOMICILIO EN

, COMO EMPLEADD AL TENOR DE LA SIGUIENTES:

cLaAaUSULAS

la. LA EMFRESA COMTRATA AL EMPLEADD FARA @UE, BAJO SU
DIRECCION Y DEPENDENCIA LE PRESTE SUS SERVICIOS COMD

2a. EL EMFLEADD SE OBLIGA A PRESTAR SUS SERVICIOS CON LA
INTENSIDAD Y ESMERO APROPIADOS EN LA FORMA GUE EL PATRON LE
INDIQUE EJECUTANDO TODAS LAS ACTIVIDADES INHERENTES AL
TRABAJO FARA EL QUE SE CONTRATA, Y TODAS ARUELLAS GQUE SEAN
FPROPIAS DEL MISMO DE ACUERDO CON El. REGLAMENTD INTERIOR DE
TRADAJO, COM EL USO Y LA COSTUMBRE.

Ja. LA DURACION DEI. PRESENTE COMTRATO, SERA POR TIEMPD
INDETERMINADO.

4a. LA JORNADA SEMANAL DE TRABAJD SERA DE HORAS. LA
DISTRIBUCION DE LAS HORAS DE TRABAJD DURANTE LA SEMANA SERA
HECHA FOR LA EMPRESA. .

FARA TAL EFECTO, DE QUE EL EMPLEADD PRESTE SUS SERVICIOS EN
HORAS EXTRAORDINARIAS, ES REQUISITO INDISPENSABLE LA ORDEM
ANTICIFADA ¥ POR ESCRITO DE LA EMPRESA 0 DE SU REFRESENTANTE

Sa. LA EMPRESA PAGARA AL EMPLEADD, COMO RETRIBUCION POR SUS
SERVICIOS Ly CANTIDAD DE:
QUE LE GERAM PAGADOS CADA
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ba. TODO L0 RELACIONADG CON RIESGOS PROFESIONALES,
ENFERMEDADES NATURALES, SE REGIRA POR LA LEY FEDERAL DEL
TRABAJO Y LA LEY NEL SEBURO SOCIAL.

7a. EL EMPLEADO SE COMFROMETE A ODBEDECER TODAS LAS ORDENES
GUE LA EMPRESA LE DE NE RELACION CON EL TRABAJO CONTRATADO,
Y DE NO HACERLD ASI, SE HARA ACREEDOR A LAS SANCIONES
ESTABLECIDAS EN EL REGLAMENTD INTERIOR DE TRABAJO Y EN LA
LEY FEDERAL DEL TRABAJO EN SU PARTE RELATIVA.

8a. TODO LO NO ESTIPULADO EXPRESAMENTE EN ESTE CONTRATO, SE
REGIRA FOR LAS DISPOSICIONES DEL REGLEMENTO INTERIOR DE
TRABAJO Y POR LA LEY FEDRAL DEL TRABAJO.

9a. PARA EFECTOS DE ESTE CONTRATO, LA EMPRESA LE RECONDCE AL
EMPLEADD COMO FECHA DE ANTIGUEDA DESDE EL DIA DEL

MES DE DEL ANO DE 19 .

EL PRESENTE CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO, 6SE FIRMA FPOR

DUPLICADO EN LA CIUDAD DE

EL DIA DEL MES DE DEL. ARD DE 19 .

‘LA EMPRESA : » EL. EMPLEADD

TEST.1 60 - TESTIGAO0

A9



INDUCCION.

81 AL MOMENTO DE INCDRPORARSE EL NUEVO EMPLEADOD A SUS
OBLIGACIONES, LE FPONEMOS A REALIZAR SUS TAREAS CON  UNAS
SIMPLES EXPLICARCIONES SOMERAS, CORREMDS EL RIESSO DE GUE
COMETA ERRORES GRAVES Y DE QUE SE DESANIME. TODA LA
PREPARACION ANTERIOR EN FORMA DE PAUTAS DE TRABAJD, EN
PRESENCIA DE UN SUFERVISOR Y DE RESERVA DE UN LUGAR Y
CIERTOS MEDIOS DE TRABAJG, SE TIENEN RUE APROVECHAR EN ESTE
PUNTQ.

SERA EL ENCARGADO DE LA SELECCION, BIEN SEA EL  PROPID
DIRECTOR, EL JEFE DE PERSONAL O DIRECTAMENTE EL RESPONSABLE
DE ESA FUNCI1ON, @q!EN PONGA EN CONTACTO AL SUFERVISOR CON EL
NUEVE EMPLEADD. "FOR SU PARTE El. SUPERVISOR ASUMIRA SU
FUNCION DESDE ESE'MISmD MOMENTO.

EN PRIMER LUGAR, COMENZARA POR UNA EXPOSICION
INTRODUCTORIA DE LAS TAREAS, TOMANDOD COMD BASE LDS ESRUEMAS
YA PREPARADOS, AUNGUE CONSIDERANDOLGS EN TERMINOS GENERALES.
A CONTINUACION, ACOMPANARA AL NUEVOD EMPLEADD AL LUGAR DE
TRAéAJD, DONDE LE PRESENTARA A SUS COMPANEROS. NOD ESTA DE
MAS, INCLUSO EN LA EXFLICACION PRELIMINAR DE LAS TAREAS,
INCLUIR UN ESDUEMA GENERAL GUE PERMITA AL NUEVD EMPLEADD
CONGCER  COMO  EMCAJA SU TRABAJD CONCRETO EN LA ACTIVIDAD
TOTAL DE LA EMPRESA.

ESTE E8 EL MOMENTO DE FONER DE RELIEVE LA IMPORTANCIA

DE LAS TAREAS GUE SE LE ENCOMIENDAN EM EL CONTEXTO GLOBAL DE



LA FRODUCCION. CON ELLO SE CONSEGUIRA EN EL UNA ACTITUD
POSITIVA Y UNA DISPOSICION FAVORABLE A REALIZARLAS BIEN.

SE PASA SEGUIDAMENTE A LA ENSENANZA PRACTICA DE LAS
TAREAS TAL COMD SE DEBEN EFECTUAR, ES DECIR CON LOS MISMOS
MATERIALES Y EQUIPOS QUE SE UTILIZARAN EN EL CONTEXTO
PRODUCTIVO. EL SUPERVISOR DEBE HACER EL TRABAJO EN PRIMER
LUGAR, RESALTANDD LOS DETALLES IMPORTANTES PARA QUE EL
TRABAJO QUEDE BIEN. ESTA DEMOSTRACION DEBE HACERSE SIN
OSTENTACION DE CONOCIMIENTOS FUERA DEL ALCANCE DEL  NUEVOD
EMPLEADD Y ACOMPANADA DE UNA EXPLICACION SENCILLA Y LOGICA
DE LA SERIE DE QPERACIONES Y DE LAS CONSECUENCIAS OUE LOS
FALLOS MAS FRECUENTES PROVOCAN EN EL PRQDUCTO FINAL.

EN EL PASO SIGUIENTE SERA EL  FPROPIO EMPLEADO QUIEN
REALICE LO QUE ACABA DE VER. EN LA PRIMERA TAREA QUE REALICE
CONVIENE CORREGIRLE SOLO EN LOS ERRORES MAS IMPORTANTES.
DESPUES ©DE ESTE FRIMER ENSAYO, SE LE DEJA TRABAJAR POR SU
CUENTA, INDICANDOLE GUE PUEDE RECURRIR AL SUPERVISOR SIEMPRE

QUE ENCUENTRE ALGUNA DIFICULTAD.

2.10 FUNCIONEB DElL. LICENCIADO EN ADMINISTRACION
DE LOS RECURS08 HUMANOS.

~ UNA DE LAS FUNCIONES KWAS IMPORTANTES DE LICENCIADD EN
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS, ES RECORDAR LAS

ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION EN CUALQUIER EMPRESA QUE &BE
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ENCUENTRE, YA OUE ES UNA FORMA DE MOTIVAR AL NUEVO EMPLEADROD
YA QUE SE VA A MOSTRAR LA SERIEDAD T INTERES BUE SE TIENE
POR EL.

-~ LLEVAR A CABO LA INTRODUCION EN EL DEFARTAMENTD DE
PERSONAL .

- INTRODUCIR AL NUEVO EMPLEADD EN EL FUESTO (QUE SE LE
ENCOMIENDA.

- EFECTUAR LAS ENTREVISTAS NECESARIAS FARA ELEGIR AL NUEVD
EMPLEADOD.

- REALIZAR EL PERIODO DE FRUEBA.

2.11 OBJETIVO DEL. LICENCIADD EN ADMINISTRACION
DE LO8 RECURSOS HUMANGS.

FUMER  EN FRACTICA LAS ETAPAE DEL FROCESO DE SELECCION,
CON Bt FIN DE QUE EL NUEVD TRABAJADOR CONDZCHA SUS DERECHOS Y
O8LIBACIONES HACIA LA EMFRESA.

RECORDANDO  SIEMFRE QUE EL  DEPARTVAMENTIY DE RECURS0S
HUMANOS RECOMIENDA QUITEN DERJ: SER LA FERSONA IDOMEA A OCURAR

Ul PLELTU, MAS NUNCA TMHINER.



CAPITILO III
3. ADMINISTRACION DE BUELDOS Y BALARIOS.

3.1 8U CONCEPTO.

ES ARBUELLA PARTE DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL QUE
ESTUDIA LOS PRINCIPIOS Y TECNICAS PARA LOBRAR QUE LA
REMUNERACION GLOBAL QUE RECIBE EL TRABAJADDRK, SEA ADECUADA A
LA IMPORTANCIA DE SU PUESTO, A SU EFICIENCIA PERSONAL, A SUS
NECESIDADES Y A LAS PDSIBILIDADES DE LA EMFRESA.

SE PUEDE DECIR OGUE LA PLANEACION, ORGANIZACION,
EJECUCION Y CONTROL DE L0OS SUELDOS Y SALARIOS, LA CUAL TIENE
RESPONSABILIDADES BASICAS PARA ASEGURAR LAS CUMPENSACIDNES

JUSTAS Y EQUITATIVAS.
3.2 8U IMPORTANCIA.

A) PARA EL TRABAJADOR.- ES LD QUE SUBSTANCIALMENTE LD DIRIGE
AL  TRABAJO, AUNRUE NO SEA SIEMPRE NECESARIAMENTE LO QUE
BUSCA EN PRIMER LUGAR. CONDICIONAR ADEMAS , LA VIDA ADECUADA

DEL. OBRERO.

B) PARA LA EMFRESA.-- ES UN ELEMENTO DE IMPORTANCIA EN EL
COST0 DE LA FRODPUCCIOM. NO EN TODA CLASE DE INDUSTRIAS

TIENEN LA MISMA IMPORTANCIA: EN ALGUNAS PUEDEN ALCANZAR UN
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PORCENTAJE MUY ALTO DEL COSTO ¥ EN OTRAS REDUCIRSE. DE
ORDINARICQ ESTA REDUCCION DEPENDE DE LA CAPITACION Y

MECANIZACION DE LA EMPRESA.

C) PARA LA SOCIEDAN.-- ES EL MEDIO DE SUBSISTIR DE UNA  GRAN
PARTE DE LA POBLACION. SIEMPRE LA MAYOR PARTE DE LA

FOBLACION, VIVE DEL SALARIO.

AL ENCONTRAR ESTAS IMFORTANCIAS SE REGQUIERE DE CONSEN-
TRACION EN LAS AREAS PRINCIPALES, LAS CUALES ESTAN INVOLU-

CRADAS EN ESTA FUNCION.

3.3 DEFINICION DE SUELDD.
ES LA COMPENSACION PAGADA FOR EL TRABARJD DE OFICINA,
PROFESIONAL O DE MANDD, PAGADD ORDINARIAMENTE A INTERVALOS

MAYDRES, COMD ES DECENAL, GUINCENAL 0 MENSUAL.
3.4 DEFINICION DE SALARIO.

ES LA RETRIBUCION GQUE DEBE PAGAR EL. FATRON AL OBRERO
POR SU TRABAJO, EL CUAL ES INTEGRADO POR UNA CUOTA DIARIA EN
EFECTIV0D O FOR MEDID DE GRATIFICACIONES, FRESTACIONES,
HABITACION, PRIMAS, COMISIONES Y CUALGUIER OTRA CANTIDAD O

FRESTACION QUE SE ESTIPULE EN EL CONTRATC DE TRABAJO.



EL SALARIO PODEMOS DIVIDIR LO EN:
A) SALARIO NOMINAL.

ES LA CANTIDAD DE DINERO QUE GANARA EL TRABAJADDR SEGUN
LA UNIDAD ADOPTADA, YA SEA ESTA POR HORAS, ~SEMANAS 0 POR
DESTAJO O PIEZA.

B) SALARIO REAL.

ES EL SALARIO NOMINAL ACORDADD ENTRE EL PATRON Y EL
TRABAJADOR, PIENOS LLOS DESCUENTO DE IMSS, EL IMPUESTO SOBRE
EL PRODUCTO DEL TRABAJO Y TODAS ARUELLAS PRESTACIONES GQUE LA
EMPRESA HAYA OTORGADO AL TRABAJADOR Y LA CANTIDAD OBTENIDAD

SE LE DA EL. NOMBRE DE SALARIO REAL.

C) SALARIO MINIMO.
DE ACUERDO A LA LEGISLACION MEXICANA, SALARIO MINIMO ES
LA CANTIDAD MENOR QUE DEBE RECIBIR EN EFECTIVO EL. TRABAJADOR
POR LOS SERVICIONS PRESTADOS EN UNA JORNADA DE TRABAJO, EL
CUAL DEBE SER SUFICIENTE PARA SATISFACER LAS NECESIDADES

NORMALES DE UN JEFE DE FAMILIA.

3.5 DPIFERENCIA ENTRE SUELDD Y BALARID.

A) EL SUELDO SE PAGA POR MES O QUINCENA Y ES PAGADO A
FRABAJDS INTELECTUALES, ADMINISTRATIVOS, DE SUPERVISION O DE
OFICINA.

B) EL SALARIO SE PAGA POR HORA O POR DIA, AUNQUE SE
FAGUEN SEMAMALMENTE ¥ SE AFLICA A LOS TRABAJOS MANUALES O DE

TALLER.

[4]
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3.6 COMO LLEVAR ACABO LA ADMINISTRACION
DE BUELDOS Y SALARIOS.

LA  ADMINISTRACION DE SALARIOS SE PUEDE LLEVAR ACABO EN
TRES ETAPAS:

I.- ANALISIS DE PUESTOS.

IT.- VALORACION DE FUESTOS.

IT1.~ CALIFICACION DE MERITOS.
1.— ANALISIS DE PUESTOS.

ES UN PROCESD DE ESTUDIO Y ANALISIS DEL PUESTO, FPARA
DETERMINAR EL GRA?D DE HABILIDAD, ESFUERZO Y RESPONSABILIDAD
QUE SE REQUIERA EN CADA UND DE LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS,
DE ACUERDO A LAS CONDICIONES DE TRABAJO EN RELACION CON
OTROS PUESTOS DE LA MISMA EMPRESA, CON €L FIN DE ESTABLECER
UNA RELACION JUSTA Y EQUITATIVA ENTRE ESTOS FACTORES Y LA
ESTRUCTURA DE LOS SALARIOS.

UND DE LDS ASPECTOS MAS IMPORTANTES DENTROQ DE ESTE
FROCEDIMIENTO, ES QUE SE DEBE DE ANALIZAR EL PUESTO Y NO A

LA PERSONA QUE LD VAYA A OCUPAR.

IMPORTANCIA.

El.  ANALISIS DE PUESTOS VIENE A RESOLVER LA - NECESIDAD

QUE TIENEN LAS EMPRESAS PARA ORGANIZARSE EFICAZMENTE,
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ESFECIFICAMENTE CON PRECISION EL. CAMPO DE ACCION, ACTIVIDAD,
AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DE CADA INTEGRANTE DENTRD DE LA

MISMA.

OBJETIVO.
DETALLAR = LAS CARACTERISTICAS DE CADA FUESTD Y DEFINIR

EL CONTENIDD Y RERUERIMIENTO DE CADA PUESTO.

ASPECTOS QUE DEBE CONTENER UN ANALISIS DE PUESTO.

1. DENOMINACION DEL PFUESTOD.
CONSISTE EN EL TITULO Y CLAVE, GUE LO DIFERENCIA DE LOS

DEMAS PUESTOS EXISTENTES DENTRO DE LA INSTITUCION.

2. UBICACION.
DETERMINAR LA LOCALIZACION FISICA DEL PUESTO, DENTRD DE

LA INSTITUCION O EMPRESA.

3. PUESTDS BAJO SU MANDO.
DETERMINAR EL NIVEL JERARQUICO DENTRO DE LA

ESTRUCTURACION DE LA EMPRESA.

4. REPORTA A.

NIVEL JERARGUICO INMEDIATO SUPERIOR.

5. DESCRIPCION GENERICA.
CONSISTE EN UNA EXFLICACION DEL CONJUNTD DE LAS
ACTIVIDADES DEL PUESTO, CONSIDERANDO COMO UN TODO, LA CUAL

DA BASE A LA DESCRIPCION ESPECIFICA.
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4. DESCRIPCION ESFECIFICA.
ES  UNA EXFLICACION DETALLADA DE TODAS LAS OFERACIONES
QUE REALIZA EL PERSONAL EM EL PUESTO GQUE ESTA SIENDO

ANALIZADO.

7. RELACIONES FERMANENTES.

A) INTERNAS.

RELACION CONSTANTE COM FUESTOS DE LA EMPRESA.
B) EXTERNAS.

RELACION CONSTANTE CON OTRAS EMPRESAS, INSTITUCIONES.

8. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
SON LOS REQUISITOS MINIMOS PARA QUE EL PUESTQ SEA

FISICAMENTE DESEMPENADO.

9. AUTGRIDAD.

ES LA FACULTAD CONFERIDA PARA LA TOMA DE DECISIONES.

10. RETO AL PUESTO.

FIJARSE METAS OPTIMAS AL PUESTO.

11. FECHA DE ANALISIS.

NOMBRE Y FIRMA DEL ANALISTA.

NOTA: ES RECOMENDABLE QUE LOS DATOS ANTES. MENCIONADOS
SE PRESENTEN EN UNA FORMA CLARA, SENCILLA, PRECISA Y

NRJETIVA PARA SU MANEJD Y FUNCIONAMIENTO.



ANALISIS DE PUESTOS

DENOMINACION DEL PUESTO:
UBICACION:

DEPARTAMENTO:

SECCION:

PUESTO BAJD SU MANDO:

REPORTA A:

IGUAL QUE:

DESCRIPCION GENERICA:

JEFE DE SERVICIOS MEDICOS

ADMINISTRACION DE RECURSDS
HUMANOS.

SERVICIO MEDICO.
ENFERMERA.

GERENTE DE RECURS0S HUMA-
NOS.

JEFES DE SECCION DE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

HUMANOS.

ADMINISTRA Y OTORGA ATENCION MEDICA A TODD EL PERSONAL

DE LA EMPRESA, PARA TENRLO EN BUEN ESTADO DE SALUD.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. BRINDA CONSULTA AL PERSONAL GUE LO REQUIERA, PARA EVITAR

Y CURAR ENFERMEDADES COMUNES.

2. FPRACTICA EXAMENES MEDICOS A TODO EL PERSONAL, DE NUEVO

INGRESO PARA CONSTATAR SU ESTADD DE SALUD.

3. INFORMA AL JEFE DE LA GSECCION DE RECLUTAMIENTD VY

SELECCION DELL ESTADO DE SALUD DE LOS CANDIDATOE A

INGRESAR A LA EMPRESA,

PARA QUE SE DETERMINE SU
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CONTRATACION.

FRACTICA EXAMENES FERIODICOS AL FERSONAL, PARA VERIFICAR
SU ESTADD DE SALUD Y OTORGAR PASES FPARA ESPECIALISTAS, EN
CASO DE GUE SEA NECESARIO.

REVISA LA CALIFICACION DE RIESS0S PROFESIONALES QUE

'EFECTUA EL DEPARTAMENTO DE MEDICINA DE TRABAJD DEL IMSS,

FARA DETERMINAR SI FUE CORRECTAMENTE CALIFICADO.
VERIFICAR LA SANIDAD DE LESIONES DEL PERSONAL DADD DE
ALTA, PARA GSABER SI ESTAN APTOS PARA DESEMPENAR SU
TRABAJU NUEVAMENTE.

SUFERVISA, EVALUA Y CONTROLA EL TRABAJD DE LA ENFERMERA A

SU CARGD FARA EL MEJOR DESEMPEND DE SUS LABORES.

RELACIONES PERMAMENTES:

INTERNAS CON: PARA:

JEFE DE LA SECCION DE RECLUTA-~ INFORMA LOS RESULTADOS DE
MIENTO Y SELECCION. LOS EXAMENES EFECTUADOS.
GERENTE DEL DEFARTAMENTO. REPORTA E INFORMA LOS RE-

SULTADDS Y RECIBE ORDENES

ENFERMERA. TRATA TODO LO RELACIONADO

CON EL COMTROL Y DIRECCION

DE 5US ACTIVIDADES.
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EXTERNAS CON:

EL 1MSE.

FEQUERLINIEMTOY DEL PUESTO:

ESCL ARG 5Ds
CONOCIMIENTOS:”
ECFILRZIO:
RESPONSABIL IDAD: -

AUTORIDAD:

RETO. AL PUESTO:+

ACERTAR EN TEIDiJBJ SUS. DIAGNOSTIGOS

EMITICUS. -

FECHA:

PARA:
TRATAR TODO LO RELACIOD-~
NADO COM EL CUADRD BASICO

DE MEDICINAS,

MEDIEG RECLIBIL,

’NEDICINA GEMERAL.

VISUAL E INTELECTUAL.

LA SALUD DE TODOS SUS PA-

CIENTES.

LINEAL SOBRE SU AUXILIAR.

ANALI1ZO.



II. WALUACION DE PUESTOS.

LA VALUACION DE FUESTOS ES UNA TECNICA SISTEMATIZADA
FARA DETERMINAR LA IMPDRTANCIA DE CADA PUESTO EN RELACION
CON° LOS DEMAS DE CADA PUESTO, .ASI MISMO CD& LOS DE LAS
INSTITUCIONES QO EMFRESAS, CON EL FIN DE REMUNERAR AL
PERSONAL. CORRECTAMENTE.

LOS OBJETIVOS FRINCIPALES DE LA VALUACION DE PUESTOS
SON:

A) JERARQUIZACION APROPIADA DE LOS PUESTOS:
CON ESTO SE PRETENDE DETERMINAR TANTO LA AUTORIDAD COMO
LA RESPONSAHILIDAD QUE LE CORRESPONDE A CADA PUESTOD
DENTRO DE LA ESTRUCTURA DE LA INSTITUCICN.

B) LA JERARGUIZACION DE LOS SUELDOS Y SALARIDS.
TOMANDD E0OMO UN TODO EL CONTEXTO SALARIAL DE LA E&PRESA,
SE PRETENDE DETERMINAR EL NIVEL RUE LE CORRESPONDE A LAS
DIVERSAS REMUNERACIONES ESTIFULADAS PARA CADA PUESTO.

ELEMENTOS DE LA VALUACION.

LAS TECNICAS DE VALUACION CONSISTEN EN LOS METODOS
IDONEODS QUE DEBEN UTILIZARSE, ASI COMO LOS PROCEDIMIENTOS,
FACTORES ¥ FORMAS DE VALUACION.

ES .NECEBARID ELABORAR UN PLAN QUE CONTENGA EL. ESTUDIO
DE LOS ELEMENTOS DE LA VALUACION Y RUE SE DEFINAN LAS
CARACTERISTICAS DE ACUERDO A CADA EMPRESA.

ACTUALMENTE EXISTEN VARIOS METODOS PARA REALIZAR LA
VALUACION DE FUESTOS DE LOS CUALES QUE MAS SE FONEN EN

FRACTICA SON LDS SIGUIENTES.



EL. METODO DE ALINEAMIENTO.

ES UM METODD POCO TEENICO QUE SE BASA EN LA'APRECIACION
SUBJETIVA. BENERALMENTE ES UWTILIZADD EN~ INSTITUCIONES
PEQUENAS QUE TIENEN UN NUMERO REDUCIDO DE PUESTOS.

CONSISTE SIMPLEMENTE EN COLOCAR TODDS LOS PUESTDS QUE
COMPRENDE El. ESTUDIO EN ORDEN ASCENDENTE, DESDE EL MAS
SENCILLO AL MAS COMPLICADD Y DIFICIL.

PASOS A SEGUIR.
1. SE FORMA UN COMITE DE VALUACION GQUE PODRIA ESTAR
INTEGRADO POR LAS SIGUIENTES PERSONAS.

A) UN REPRESENTANTE DE LA GERENCIA.

B) UN JEFE DE ANALISTA.

C) UN REPRESENTANTE DEL SINDICATO DVDE L0s TRABAJADD——

RES.

D

-

UN REPRESENTANTE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMA-
NOS.

E) UN REPRESENTANTE DE LA SECCION QUE SE EVALUA.

F) UN REPRESNTANTE DBRERO O EMPLEADO DEL MISMO GRADD

QUE EL. ANTERIOR.

2. SE HACEN JUEGDOS DE TARJETAS (TANTOS COMO MIEMBROS TENGA
EL COMITE), EN LAS GUE SE ANOTAN LOS PUESTOS QUE SE VAN A
VALUAR.
3. SE DISENARAN FORMAS PARA USO DE CADA PERSONA QUE
INTERVENGA EN LA VALUACION.

4. SE ENTREGARAN L0OS JUEGDS PROCURANDO QUE SU ORDENAMIENTO



SER AL AZAR.
5. SE SOLICITARA A CADA MIEMBRO VALUADOR GUE ORDENE LAS
TARJETAS EM FORMA QUE CONSIDERE CORRESPONDA A LA

IMFORTANCIA, DE LOS FPUESTOS.

&. UMA VEZ DETERMINADA LA ESCALA DE IMPDRTANCIA DE LOS
PUESTDS, LOS VALUADORES ANODTARAN EN SU HDJA EL NUMERD DE
ORDEN DADO A CADA PUESTD, DEBIENDO HACER LA MISMA ANODTACION

EN LLAS HOJAS RESTANTES.

7. SE SUMARAN LOS VALORES HORIZONTALES CONSIGNADOS Y SE
ANOTARAN EN {.A PENULTIMA COLUMNA.
8. SE DIVIDIRA LA SUMA DE LOS VALUADORES, CON EL FROPOSITO

DE OBTENER UN PROMEDIO QUE SE ANDTARAN EN LA ULTIMA COLUMNA.

9. SE REVALUARAN AQUELLOS FUESTOS QUE TENGAN LA MISHMA
FUNTUACION,
10. SE ORDENARAN LOS PUESTOS EN ORDEN PROGRESIVO DE ACUERDO A

SU PROMEDIO.

11. 81 SE LLEGARA A PRESENTAR EL CAS0 DE QUE ALGUN PUESTO
OBTUVIERA MEJOR PROMEDIO DEL QUE CONTABA ANTERIORMENTE VY
TUVIERA MENOR SUELDO QUE EL INMEDIATO INFERIOR, SE PROCEDERA
A EFECTUAR LOS AJUSTES NECESARIOS. ‘

VENTAJAS DEL METODO DE AL INEAMIENTO.

A) SENCILLO Y DE FACIL COMPRENSION.

B) DA MAYOR SEGURIDAD QUE CUALQUIER VALORACION EMPIRICA.
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C) ES UTIL EN INSTITUCIONES DE ESCASO PERSONAL.

D) SON FACILMENTE COMPRENSIBLES POR TODOS LDS INTERESADOS.
DESVENTAJAS DEL METODO DE ALINEAMIENTO.

A) TOMAN L0OS PUESTOS EN SU CONJUNTO, SIN ANALIZAR LOS
ELEMENTOS O FACTORES QUE LOS INTEGRAN.

B) SE BASAN EN JUICIOS SUPERFICIALES Y FREJUICIOS SOBRE LA
IMPORTANCIA DE LOS PUESTOS.

C) ND DAN BASES PARA ESTABLECER VERDADERAS JERARGBUIAS DENTRO

DE LOS GRUPDS. (VER FIGURA 3.1)

METODO DE ALINEAMIENTO.

COMITE VALUADOR:

[

. REPRESENTANTE DE LA GERENCIA.

2. ANALISTA EN JEFE.

3.. REPRESENTANTE DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL.

4., REPRESENTANTE DE LA DIVISION DEPARTAMENTAL O SECCION GUE
8E EVALUA.

S. REPRESENTANTE OBRERD O EMPLEADD DEL MISMD GRADD QUE EL

ANTERIOR.

&. REFRESENTANTE SINDICAL. (SI HUBIERA SINDICATO)
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FORMA DE VALUACION.
TITULO DEL  FUESTO
AUX. ADMINISTRATIVO
HARCHIVISTA
MECANDGRAFA
IMVESTICADUR
AUX. DE ARCHIVD
JEFE DE DEPARTAMENTO
Mozo
ADMINISTRADOR

SECRETARIA

9 N O ¢

-

VALUACION DEL COMITE
2 3 4 S

a & u

RESULTADD DE LA VALUACION.

ORDENACION
SEGUN PROM PROMED1O
1 1.0
2 2.3
3 3.2
4 3.5
5 7 5.5
b e g g

7 e 7.0
0 Cr.a

L2 9.0

TITULG DEL PUESTO
ADMINISTRADOR

JEFE DE DEPARTAMENTO
INVESTIGADOR

AUX. ADMINISTRATIVO
ARCHIVISTA
SECRETARIA
HECANOGRAFA

AUX. DE ARCHIVO

Mozo

FIGURN 3.1

68

N U e

e

SUMA  PROM
21 3.5
33 5.5
a2z 7.0
119 3.2

a7

14 2.3‘,

: 407

1.0’
8.7

SUELDD DIARIO

$ 8,000. 00
7,100.00
6,400.00
5,900, 00
5,400.00
5,100, 90
4,800.00
4,300.00

3,800.00

7.8



METODO DE ESCALAS O GRADOS PREDETERMINADOS.

ESTE METDDU.PRESENTA UN MAYOR GRADD DE DIFICULTAD EN SU
APLICACION QUE EL METDDO DE ALINEAMIENTQ, YA BDUE CONSISTE EN
ESTABLECER UNA SERIE DE CATEGORIA 00 GRADOS, ELABORAR O
ABRUPAR LDOS PUESTOS EN FORMA CORRESPONDIENTE A L.OS GRADOS Y

DEFINICIONES ANTERIORES .

PROCEDIMIENTO.
A) DEBE AGRUPARSE LAS TAREAS EN CATEGORIAS MUY GENERALES Y
AMPLIAS EN BASE A LAS ACTIVIDADES.

B

~

SEGUN LO ANTERIOR, DEBERA FIJARSE EL. NUMERD DE GRADOS QUE
A JUICIO DE LOS MIEMBROS VALUADDORES, SE JUZGUEN
CONVEMNIENTES.

C? DEFINIR DE UNA'"MANERA PRECISA LOS RANG0DS O JERARGBUIAS.

D) ESTABLECER LOS PUESTOS QUE DEBEN QUEDAR COMPREMDIDOS EN
CADA GRUPOD.

E) UTILIZANDD LAS ASIGNACIONES INDIVIDUALES GUE PROPORCIONA
CADA MIEMBRO DEL COMITE VALUADOR, REALIZAR LA ASIGNACION
DEFINITIVA DE LOS FPUESTOS A LOS RANGOS O JERARQUIAS, POR
MEDIO DE UMA COMPARACION DE CADA UNO DE LOS FUESTOS CON
LAS DEFINICIDMES DE DICHOS GRUPDS.

Fy LA UNANIMIDAD DE COMITE FERMITIRA EFECTUAR LA
JERARRUIZALION DE LOS PUESTOS EN CADA GRUFPO, SEGUN EL
METODO DE ALINEAMIENTO.

G) FINALMENTE, SE HARA UNA TABLA CON LA LISTA DE LOS FUESTDS

VALUADOS FOR ORDEN DE IMPORTANCIA, ANOTANDD AL MARGEN 1.0S

&7



SUELDOS QUE SE PAGUEN A CADA UNO, FARA FROCEDER A L0OS

AJUSTES NECESARIOS.

VENTAJAS

=

A) ES SENCILLO Y RAPIDO.

B) ES FACIL DE COMPRENDER FOR TODOS 1.OS INTEGRANTES DE LA
ORGANIZACION.

C) BAJO COSTO EN SU IMPLEMENTACION Y MANTEMNIMIENTO.

METODD DE ESCALAS O GRADDS

PREDETERMINADOS .

PRIMER GRADD: TRABAJADORES NO CALIFICADOS.
PUESTOS QUE  S1 BIEN REQUIEREN CUIDADO, DILIGENCIA Y
SEGURIDAD, NO EXIGEN UNA AMPLIA PREPARACION.

EJEMPLOS: DOFFICE-ROY, CONSERJE, MOZO, ETC.

SEGUNDO GRADO: TRABAJADORES CAL.IFICADOS.
PUESTOS (IUE RERUIEREN FPREPARACION MANUAL O INTELECTUAL.

EJEMPLOS: TAQUIGRAFOS, DIRUJANTES, ELECTRICISTAS, ETC.

TERCER GRADO: PUETOS DE CRITERIO.
ARUELLDS QUE RECGUIEREN CAPACIDAD PARA DISTRIBUIR EL
TRABAJO Y VIGILAR QUE SE REALICE CONFORME A LOS
PROCEDIMIENTOS.
EJEMPLIS: MAYDRDOMOS, JEFES DE EMPLEADDS, JEFES DE

OFICINA, ETC.
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CUARTOQ GRADO: PUESTOS TECNICOS.
SUPONEN CIERTD CARACTER CREATIVO E INICIATIVA FERSONAL.

EJEMPLOS: INGENIEROS, ARBOGADOS, AGENTES DE VENTAS, ETC.

QUINTO GRADO: PUESTOS EJECUTIVDS:
LOS QUE TIENEN A SU CARGO EL MANEJO DE DEPARTAMENTOS, -
CONSIDERANDO ESTA ACTIVIDAD EN SU MAS AMPLIA ACEPCION.
EJEMPLOS: SUPERINTENDENTES, AUXILIARES DEL GERENTE,
GERENTE LOCAL DE VENTAS, ETC

SEXTO GRADD: PUESTOS ADMINISTRATIVOS.
AQUELLOS QUE ENTRANAN GRAN RESPONSABILIDAD, SEA POR LO
ELEVADD Y GENERICO DEL CONTROL QUE EJERCEN, O POR LA
IMPORTANCIA DE LAS FUNCIDNES QUE DIRIGEN.
EJEMPLOS: GERENTE DE DIVISION, GERENTE DE VENTAé, JEFE
DE CONTADOR, GERENTE BENERAL, ETC.

SEPTIMO GRADD: PUESTOS DIRECTIVAS.
SON  AQUELLOS EN LOS QUE RESIDE LA DIRECCION GENERAL DE
LA EMPRESA, Y POR RQUIENES SE ESTABLECE LA POLITICA BUE
ESTA HA DE SEGUIR. .
EJEMPLOS: MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION, -
DIRECTDR GENERAL, ETC.

&9



II11.~ CALIFICACION DE MERITOS.

ESTA TERCERA FARTE DE LA ADMINISTRACION DE SUELDOS Y

SALARIOS 81 SE REFIERE A LA PERSONA OCUFANTE DEL FUESTOD.

LA CALIFICACION DE MERITOS TRATA DE ESTABLECER Y
REGISTRAR DE UNA MANERA MAS OBJETIVA E IMPARCIAL, - LA FORMA
EN GQUE SE DESARROLLA EL TRABAJD Y LAS APTITUDES PERSONALES
QUE SE DEMUESTREN, LAS CUALES PUEDEN SER: LA PUNTUALIDAD,
LAS FALTAS DE ASISTENCIA, EL COMPORTAMIENTO, LAS IDEAS QUE
HAYA FRESENTADO FARA SIMPLIFICAR EL. TRABAJO, LA CODPERACION
CON SuUs COMPANEROS, 'EL DESAROLLO DE SU TRABAJO, sy
INICIATIVA PARA APRENDER Y APLICAR NUEVAS TECNICAS 3]

CONDCIMIENTOS.

PARA ELLO ES RECOMENDABLE QUE SE ELABORE UNA FORMA DE

CALIFICACION DE MERITOS. (VER FIG. No 3.2)

AL  CONCLUIR ESTE TEMA, SE FPODRA OBSERVAR QUE EXISTEN
TRES METODOS A SEGUIR PARA DETERMINAR EL. SUELDO 0O SALARIO
QUE DEBE PERSIVIR CADA UND DE LOS INTEGRANTES RUE PRESTAN

SUS SERVICIOS DENTRO DE LA EMPRESA.

EL ANALISIS DE PUESTOS COMD LA VALURCION DE-PUESTOS NOS
AYUDAN A ANALIZAR AL PUESTO, EN TANTO QUE LA CALIFICACION DE

MERITOS NOS AYUDA A ANALIZAR A LA PERSONA Y NO AL FUESTO.

70
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FORMULACION DE CALIFICACION DE MERITOS.

NOMBRE . PUESTO

FECHA DE CALIFICACION FECHA DE CONTRATACION,

EN El PUESTO GESDE _ PUNTUACION :

CARACTERISTICAS NO REGU BUE~ MUY EXCEP - CALI-
SATISF. LAR. NO. BUENO CI0--  FICAR- . -
NAL. " CIOKN.

CONOCIMIENTO DEL TRABAJD 1
CRITERID 1
CAPACIDAD ORGANIZADORA .
ACTITUD 1
CONFIANZA 1
CREATIVIDAD L
TRATO CON LA GENTE 1
DELEGACION DE AUTORIDAD 1
EFICIENCIA PERSONAL. 1 “z«‘f; Taorgnsiiies

. TOTAL DE PUNTOS

NO SATISFACTORIO 10-1& PUNTOS

REGULAR 17-25 " EVALUADD POR.
BUENO 26-35 " PUESTO
FUY BUEND 3444 " AFROBADD POR
EXCEFPC IONAL 45-50 ' PUESTO

l

FIGURA 3.2
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3.7 LAB FUNCIONES DEL LICENCIADO EN ADMINISTRACION
DE LOS RECURE0S HUMANGS.

INTERVENIR EN TODAS LAS .ACTIVIDADES ADENTRD DE LA
ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS, LAS CUALES SON LAS --
SIGUIENTES.

-~ ELABORAR EL ANALIS DE PUESTOS.

— REALIZAR LA VALUACION DE PUESTOS, DE ACUERDD AL

METODO IDONEQ PARA LA EMFRESA.
—~ LLEVAR ACABO LA CALIFICACION DE MERITOS Y FORMULAR LA

HOJA DE CALIFICACION.

3.8 DBJETIVD BENERAL DEL LICENCIADD EN ADMINISTRACION
DE LO8 RECURESODS HUMANOS.

ES EL DE ASEGURAR LAS COMPENSACIONES JUSTAS Y
EQUITATIVAS PARA CADA UNDO DE LOS INTEGRANTES QUE LABOREN
DENTRO DE LA EMPRESA, COMD UNA FORMA DE MOTIVARLOS, TENIENDO
COMO RESULTADO MAYOR EFICIENCIA EN EL DESEMPENDO DE SUS ACTI-
DADES.

VIGILAR QUE EL ANALISIS Y EVALUACION DE PUESTO SE LLEVE
SIEMPRE EN BASE AL. PUESTO Y NUNCA SOBRE LA FERSONA QUE OCUPRA
EL. PUESTD, Y QUE ES CASD CONTRARIO A LO QUE SUCEDE CON LA

CALIFICACION DE MERITOS.



CAPITILDO 1V
4. SEGURIDAD E HIBIENE.
4.1 INTRODUCCION.

UN ASFPECTO TAMBIEN DE GRAN IMPORTANCIA EN LA
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANDS, ES MANTENER Y CUIDAR LA
SALUD Y LA VIDA DEL. PERSONAL DE LAS EMFRESAS, PDﬁ LO €uAL ES
NECESARIO QUE GSE CESTABLEICAN GSISTEMAS DE SEGURIDAD E
HIGIENE, CON EL FIN DE REDUCIR LOS ACCIDENTES, ENFERMEDADES
Y AUSENCIAS QUE AFECTAM ADEMAS DE LOS RECURSOS HUMANOS, LOS
MATERIALES Y EEQNOMICDS. AL MISMD TIEMPO LESIONAN EL
PESARROLLO INTEGRAL Y LA REALIZACION DE FUNCIONES Y
ACTIVIDADES, AFECTANDD DE TAL MANERA EL DESARROLLD DE LA

MISMA EMPRESA ¥ AUN DEL. FALS,
4.2 DEFINICION

LA SEBURIDAD & MIGIENE SE DEFINE COMO EL CONJUNTO - DE
CONOCIMIENTOS Y TECNICAS UTILIZADAS PARA DETERMINAR, EVALUAR
Y CONTREOLAR 1.0S FACTORES DEL AMBIENTE %ALES coMo
PSICOLOGICOS Y FISIOLOGICDS ©UE PROVIEMEN DEL. TRABAJO Y QUE
FUEDEN CAlUSAR EMFERMEDADES 0 DETERIORAR LA SALUD.

EL UOBJETIVO FRINCIPAL DE LA SEGURIDAD E HIGIENE ES



PREVENIR, ELIMINAR, REDUCIR Y CONTROLAR AQUELLOS FACTORES

GQUE AFECTEN LA SALUD E INTEBRIDAD DE L0OS RECURSDS HUMANOS.

4.3 FACTORES QUE EJERCEN ACCION BOBRE EL
FUNCIONAMIENTO NORMAL DEL DORGANISMO.

A) QUIMICOS.

LA INDUSTRIA MODERNA REGUIERE MATERIAS PRIMAS, TODAS DE
NATURALEZA QUIMICA, QUE EN SU MANEJO O TRANSFORMACION SON
CAFACES FOR SI MISMAS 0 MEDIANTE SuUS DERIVADOS, DE
DESPRENDER PARTICULAS SOLIDAS, LIAQUIDAS O GASEQSAS, GQUE
ABSORBE EL TRABAJADOR. LAS CUALES PUEDEN AFECTAR LA PIEL, EL

APARATO RESPIRATORIO Y EL DIGESTIVO.

B) FISICOS.

SON  TODOS AQUELLOS QUE CAMBIAN EL  AMBIENTE NORMAL,
ROMPIENDO EL  EQUILIBRIO DEL. ORGANISMO, LQS CUALES PUEDEN
SER: ILUMINACION, CAMBIO DE CLIMA EXTERNDS, RUIDO EXCESIVO,
HUMEDAD, PRESION ATMOSFERICA, PRESENCIA DE POLVOD EN LA
ATMOSFERA, LA RADIODACTIVIDAD, ETC.. TRAEN COMO CONSECUENCIA,
REPERCUCIONES EN LA SALUD COMO: DISMINUCION DE LA ABUDEZA
VisuAaL, CEGUERA, ALTER:CION DEL. SISTEMA TERMORREGULADOR DEL
CUERPO Y NEURDUIS POR EL RUIDO. ESTE ULTIMO QUE MENCIONAMOS
ES EL MAS IMPORTANTE YA QUE EN LA ACTUALIDAD ES AL QUE HAY

QUE VENCER.



C) BIOLOGICOS.

ESTE TIFD DE FACTORES [IENEN COMO ORIGEN LA FIJACION
DENTRO Y/0 FUERA DEL ORGANISMO, O LA IMPREGMACIOM DEL MISMO,
POR ANIMALES PROTOZOARIOS O ETASUARINS, PARASITOS O TOXINAS
DE BACTERIAS GQUE PROVOCAM EL DESARROLLOD DE ALGUNAS
ENFERMEDADES. EJEMPLOS: FALUD1SMO, TETANOS, CANCER,

DIFTERIA, ETC..

D) PSICOLDGICOS.

EL FACTOR FSICOLOGICO, VA A DEPENDER DEL MEDID
TENSIONAL EN EL QUE SE DESEMPENA EL. TRABAJO, LO CUAL PUEDE
ALTERAR LA ESTRUCTURA PSIQUICA Y DE PERSONALIDAD DE LOS
TRABAJADORES. EJEMPLOS: NEURDS1S, PSICOS5IS, HISTERIAS,
ETC..

DEPENDIENDD DE LOS FACTORES ANTES MENCIONADOS, LA
ADAFTACION DEL SER HUMAMO A LOS ELEMENTOS QUE COMPONEN SU
ACTIVIDAD LARORAL, PUEPE SER DIFICIL O IMPOSIBLE, FOR LO
TANTO Sl SALUD SERA ERERARIQ 0 DESEMBOCARA EM LA ENFERMEDAD
Y LATINCAPALCIDAD DANDO COMD RESULTADD EL. AUSENTISMO.

FOR  LO  TANTO ES IMFORTANTE QUE SE FONGA EN PRACTICA,

TAMTO LA HIBIENE COMO LA SEGURIDAD.



4.4 EXISTEN TREE ENFOQUEB PARA APLICAR
LA SEGURIDAD E HIGIENE.

i. DE SELEECION.
ESTE ENFOQUE SE ORIENTA DESDE LA FUNCION DE SELECCION
EN LA CUAL UNICAMENTE SE ELIGIRAN AQUELLOS CANDIDATOS GUE
TENGAN CARACTERISTICAS DE BUENA SALUD Y QUE SEGUN LOS
RESH.TADDS DE LOS EXAMENES TANTO MEDICOS COMO PSICOLOGICOS,
MUESTREN JNDICES MINIMOS DE PROPENSION A ENFERMERADES Y
ACCIDEMTES.
2. DE ASESORAMIENTO.
SE ORIENTA A ESTABLECER UN PLAN DE SEGURIDAD E HIGIENE
PARA TODA LA INSTITUCION O EMPRESA A TRAVES DE LA CREACION
DE U DEFARTAMENTO U DRGANISMD RESPONSABLE, YA SEA INfERND (]
EXTERNO.
3. DE LINEA.
ESTE ENFORUE CONSISTE EN ASIGNAR LA SEGURIDAD E HIGIENE
COMO UNA ACTIVIDAD MAS DE LOS NIVELES DE MANDD, PARA
CONSEGUIR UMA AFLICACION Y UTILIZACION EFICIENTE DE UN
SISTEMA DE SEGURIDAD E HIGIENE.
ES RECOMENDABLE QUE SE UTILIZEN LOS TRES ENFOQUES, YA
QUE S1 SE AFLICARA SOLO UMD, LIMITARIA EL CONTROL DE TODOS

LOS RESULTADOS WU SERAN SATISFACTORIOS.
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4.5 PROPLEMAS DE SEBURIDAD E HIGIENE.

LAS

FALL{-\.S EN LA SCUURIDAD E HIGIENE DAM URIGEN A TRES

HRUEOS DE FROBLEMAS OUE AQUEJAN A LA INSTITUCION 0 EMPRESA Y

A SUS ELEMENTUS FOR LO TANTO ES IMFRESCINDIBLE ELIMINAR O

REDUCIR AL MISMO.

N CONTIMUACION SE CITAN ALGUNDS DE ELLOS.

")

|2}

)

MURAL O HUMAND. - SE DICE QUE AFCCTA LA MORAL, YA QUE
EL  HOMBRE ES EL ELEMENTO DPE MAYOR DIGNIDAD £
TMPORTACTA FTM TODA EMPRESA, ADENAS DE OUE LOS OTROS
ELEMENTIIS SE RELACIONAN INTIMAMENTE COM EL Y NO SOLO
CoN su BIENESTAR PUEDE COMNTINUAR LA ViDA
[NSTITUCTONAL .

ECDNUMICPS.— LAS LESIONES O ACCIDENTES DEL PERSONAL
TIEMEN REFERCUCIONES &N EGRESOS NONETARIOS PARA LA
EMPRESA,  INSTITUCION U ORGANISMO  ASI DIVERSOS
PROBLEMAS ECONOMICOS, ES DECIR, EN DINERD QUE TAL
VEZ NO PUEDAN SOLVENTARSE 0 QUE EM ULTIMA INSTANCIA
REDUCIRAN LOS EENEFIGCIOS QUE SE OBTENGAN.

SOCTAL.-- NO SOLAMENTE LAS LESIDHES DI LOS RECURSOS
HUMANDS DAN ORIGEN A PROBLEMAS MORALES o
ECONOMICOS, SING QUE TAMBIEM A PROBLEMAS GSOCIALES
DE 1GUAL O MAYOR IMPORTANCIA, YA QUE TODO INDIVIDUD
AFLCTAND  REFERCUTE  EN SU TRABAJO Y NO TENDRA EL

REMDIMIENTU ADECUADO EM SUS LABORES.



.4.6 BUBCAUSAS QUE OBRAN EN L0O8 ACCIDENTES.

HEMOS SENALADD ANTERIORMENTE, QUE EL ‘FQCTCIR CASI
DETERMINANTE DE LOS ACCIDENTES RE TRABAJO, éDN LOS ACTOS
INSEGUROS Y/0 LAS CONDICIONES INSEGURAS.

DEBEMOS ANALIZAR MAS DETENIDAMENTE QUE ES LO QUE
CONDUCE A QUE SE DEN ESDS ACTOS Y CONDICIONES INADECUADAS.

SE HA DETERMIMADO QUE TODAS LAS SUBCAUSAS BUE INFLUYEN,

PUEDEN REDUCIRSE A TRES:

1. ACTITUD INAPROPIADA: " no se quiere "
2. FALTA DE CONOCIMIENTOS: ¥ no se sabe "
3. INCAPACIDAD FISICA O MENTAL " no se puede "

ACTITUD INAPRDPIADA.

LAS PRINCIPALES RAZONES QUE SUELEN INFLUIR EN QUE EL
TRABAJADOR (3 SUS SUPERVISDRES INMEDIATOS SE RESISTAN A LA
ADOPCION DE LAS MEDIDAS, CUIDADOS Y PRECAUCIONES NECESARIAS
PARA EVITAK ACCIDENTES DE TRABAJO, SON LAS SIGUIENTES:

DESOBERIENCIA INTENCIONAL A LAS INSTRUCCIONES DADAS. -
MUCHAS VECES SE DERE AL EXCESO DE CONFIANZA, GQUE SE FUNDA EN
EL HECHO DE HABER TRABAJADO DURANTE LARGOS ANDS SIN SUFRIR
ACCIDENTES, SIN PENSAR QUE ESTOS PUEDEN PRESENTARSE EN
CUALAUIER MOMENTO. OTRAS VECES, EL DESEO DE DEMOSTRAR UNA
PRETENDIDMA ACTITUD VIRIL. OTRAS MAS, EL CREER INNECESARIAS,

PRLUAUSTONES  GUE NO  SE DISCUTIERON CON ELLOS EN  FORMA
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ALGUNA, SIND QUE LES FUEROM IMFUESTAS POR SUS JEFES. ESTAS Y
OTRAS MUCHAS RAZOMES, COMDUCEN COM BASTANTE FRECUEMCIA A LA
DESOGBEDIENCTH  INTENSIONAIA ¥ CONSCIENTE DE LAS  NOBMAS DE
SEGURIDAD, 1.A CUAL DAUSA LDS ACCIDENTES.

DESCUIDD ¥ DISTRACCION.- MUCHAS VECES, POR CUESTION
TEMFERAMENTAL. O AUN POR PRDBLEMAS PARTICULARES QUE CONFRONTA
EN UN MOMENTD DADD, EL TRAbAJADDR SUFRE ACCIDENTES DE
TRagAJO.

INTENTU PREMEDITADO DE LESIONARSE.- NO ES POR DESBRACIA
IMFREFCUEMTE  QUE, EM  FORMA INDIVIDUAL 0 CONCERTADA, LOS
TRAUAIADUKES BUSGUEN PRONDUCIRSE DETERMINADA LESION LEVE, 0
HASTA UNA  INCAPACIDAD PARCIAL PERMAMENTE, CON EL. FIN DE
GUZAK DE LOS SUBSIDIOS, FRESTACIONES Y PENSIOMES QUE LA LEY
OTORGA.

INTOXICACIONES POR ALCOHOLISHMO, DROGAS, ETC..-— MUCHOS
DE LOS ACCIDENTES 3¢ PROCUCEN FOR REALIZAR EL TRABAJADOR
BAJO EL EFECTO, FNR LD MENDS PARC1AL, DE FACTORES DE ESTA

NATURMLEZA.
FALTA DE CONOCIMIENTOS.

SELECCION INADECUADA.- MUCHAS VECES NOD é;*‘TIENE EN
CUEMTH AL SELECCIONAR NL. TRABAJADOR S1 POSEE LAS AFTITUDES
NECESHRIAS PARA REALIZAR SU TRABAJO, EN FORMA TAL QUE NO LE
OCURRAR ﬁCClDENTES.

AMESTRAMIENTO INALECUADD.- GUIZA DENTRO DE ESTE
EAP&TULD, LA FALLA PR;NCXPAL SE ENCUENTRA EN NO INCLUIR EN
. » o O Wﬁ“@ﬁ%ﬁa
SALR BE L& B
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€L ADIESTRAMIEMTO INICIAL TODO LO GUE EL. TRABAJADOR DEBE
SABER PNRA LOBRAR SEGURIDAD EN EL. DESEMPERND DE SUS LARORES.
CARENCIA DE UN PROGRAMA DE COMVENCIMIENTO PERMANENTE EN
MATERIA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL.; OTRA CAUSA DE DEFICIENCIAS
EN ESTE ASPECTO, SE FUNDA EN BUE MUCHAS EMPRESAS FPIENSAN
GUE, CON FORMULAR UN MANUAL O PONER ALGUNOS CARTELES DE
SEGURINAD £STA HABRA DE ALCANZAR SU NIVEL ADECUADO. OLVIDAN
UUE, IRATENDASLE DE  UNA MOYIVACION, ES INDISFENSABLE UNA
LABOR PERMANENTE Y FROGRAMADA FARA MANTENER VIVO EL  INTERES

PO LA SEGURINGD INDUSTRIAL.
INCAPACIDAD FISICA O MENTAL.

YISION DEFECTUOSA.- LA FPERDIDA GRADUAL DE UNA VISION
CLARA Y PRECISA, DE LA CUAL EL PROPIO INTERESADD NO SE DA
CUENTA HASTA ALCANZAR CIERTO GRADO IMPORTANTE DE LA MALA
VISION, CONDUCE A RUE NO VEA FARTES FEQUENAS DE LA MARUINA,
CALCULE MAS L8 DISTANCIAS, ETC. MUCHAS VECES, DEFECTOS
TALES COMO EL DALTONISMO, AL IMPEDIR LA DISTINCION DE LOS
COL.DRES, CONDUCE VTAMBIEN A ACTDS INSEGURDS.

AUDICION DEFECTUOSA. - LA PERDIDA DEL 0OIDO, AUN CUANDO
SEA LEVE, FUEDE OCASIONAR GUE UN TRABAJADOR SE DE CUENTA
TARDIAMENTE DE WUMA YIBRACION, UN CHIRRIDD, ETC. GQUE SON
ANUNCIOS DE UN ACCIDENTE QUE PUDO EVITARSE A TIEMPD.

FALTBA.-- MUCHAS VECES EL CANSANCIO FPRODUCIDOD EN EL

TRABAJADOR, PRINCIFALMENTE EN OBREROS QUE DENTRO O FUERA DE

a0



LA ENPRESA LD PROLOMEAN MAS MLLA DE LO NORMAL, 1.0S CONDULE A
CAUSARSE AUCIDENTES DE TRABAJO.

DEBILIDAD  MUSCULAR, IMPRECISION DE MOVIMIENTOS.- EL
HECHO DE QUE UN TRAERAJADOR CAREZCA DE LA FUERZA NECESARIA
PARA SDSTENER, IMPULGAR O DETENER DETERMINADAS PARTES DE LAS
MAROUINAS, FRECUENTEMENTE PRODUCE TAMBIEN QUE REALICEN ACTOS
INSEGUROS, QUE LOS LLEVAN A ACCIDENTES.

TEMOR. -~ S1  BIEN LA COMFIANZA EXCESIVA, Y AUN LA
AUDACIA, SUELEMN SER CAUSAS PRINCIPALES DE LOS ACCIDENTES, NO
ES MENDS I[NFRECUENTE, EL HECHD DE QUE EL. MIEDO POR L0OS
ACCIDENTES GUE HAN  VISTO PRODUCIRSE, DEBIDO A UNA
INSTRUCCION INADECUADA EN QUE SE ENFATIZO LD NEBATIVOD, EN
VEZ _DE PREVENIR. LA OCURRENCIA DE L0OS ACCIDENTES, L
FAVOREZCA. SE HAN DADD CAS0S EN fUE, CARTELES DE SEGURIDAD
MAL PENSADOS, éN L0353 QUE SE ENFATIZABAN Y DESCRIBIAN CON
CRUDEZ# LAS LESIONES FRODUCIDAS POR LOS ACCIDENTES, EN VEZ

DE EVITARLOS, LOS HAYAN AUMENTADO.

4.7 IMPORTANCIA DE L0O8 SISTEMAB DE REOURIDAD E HIBIENE.

A CONTINUACION SE CITAN ALGUNAS RECOMENDACIONES QUE
FIENEN COMO PROPOSITO, CONSEGUIR LA EFXCIENCIA. DE DICHOS
SISTEMAS.

A) DEBE DAKRSE UN APOYD ACTIVO Al SISTEMA. ESTABLECIENDO

REVISIONES PERIODICAS ENTRE LOS RESPONSABLES DE ESTE, CON EL

at



FIM DE EVALUAR LOS RESULTADOS ORTENLIDOS.

[} NOMRRAR A LM RESFOMSABLE DE LA SEGURIDAD E  HIBIENE
RE ACUERDO A LAB  CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DI CADA
EMFRESA , PARA ASEGURAR LA ATENCION CONTINUA DE ESTA
ALTIVEDAD.

C) ESTARLECER INSTITUCIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE PARA
CADA TRABAJL ¥ ASENTARSE FOR ESCRITO.

ESTE MATERIML. DERERA SER UTTILIZADD PARA  INSTRUIR AL
MUEVOD FERSONAL. 0 AQUELI.OS QUE HAM STIDO TRANSFERIDDS A NUEVAS
0 DIFEREHTES LABORES.

Ly INSTRUIR AL MUSYD FERSONAL  SOBRE  LOS SISTEMAS
GENERALES, REGLAS VY PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD E HIGIENE
ANTES DE INICIAR SU LABUOR PARA LA CUAL FUE CONTRATADO.

ESTO E5 EL PRINCIFIO BASICO DE LA SEGURIDAD & HIGIéNE.

E) EL HOMERE CLAVE EN TODOS LOS FROGRAMAS DE SEGURIDAD
E HIGIENE, ES EL SUPERVISOR, FUES EL. QUE TIENE UN DIARIO
CONTACTUO 2ON EL TRABAJO, CONOCE LAS OFERACIOMNES QUE REALIZAN
Y A SUS SUBORDINADOS, FOR LLO CUAL DEBRE TOMARSE EM CUENTA EN
TabH SISTEMA DE SEGURIDAD & HIGIENE.

F) FOMEMTAR LA CONCIENCIA DEL FERSONAL HACLA LA
SEGURIDAD E HIGIENE, YA QUE SU COOPERACION E INTERVENCION ES
DE 2ITAL IMEOE FANCELS EN LOS RESULTARGS QUE SE ESFERAM DE LOS
ﬁHDSRﬁMAS.

) LOS  OBRJETIVDS DE L SEGURIDAD E  HIGIENE DEDBEN
FOMENTARSE. EN EL. FERSONAL DE ACERTACION Y LA CONVENIENCIA DE

FELICARLA EM SU VIDA SNCIAL EXTERHA.

3
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EXISTE UNA FORMA ILUSTRATIVA FARA GQUE UN SISTEMA DE
SEGURIDAD E HIGIENE S8E LLEVE ACABD POR EL PERSONAL
OPERATIVO.

EN LA ACTUALIDAD HAY MANUALES DE SEGURIDAD E HIGIENE,
EN FORMA DE INSTRUCTIVOS E ILUSTRACIONES, LOS CUALES
CONTIENEN DIFERENTES TEMAS, TANTOS COMO SEAN NECESARIOS PARA
LA EMPRESA, EJEMPLOS:

A) CINCO DATDS QUE USTED NECESITA SABER ACERCA DE LAS

ENFERMEDADES DEL CORAZON.

B) LAS HERRAMIENTAS MANUALES Y SU USOD.

C) LAS LLAVES Y SU UsO.

D) RECOMENDACIONES PARA TRABAJADORES HERRERDS.

E) PROTEGIENDOSE DE LAS QUEMADURAS, ETC.

OTRAS FORMAS EFICIENTES DE PROFORCIONAR INFORMACION POR
MEDIO DE DIBUJOS, COLOCADOS EN LUGARES VISIBLES. ( VER
FIGURA 5.1 ).

LOS CABLES
DEFECTUOSOS
SON
PELIGROSOS
iREPORTALOS|

-\
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Nuestros oidos son parte
importante para

mejor seguridad

en el trabajo

iUsemos la

proteccion correcta!

NO CARGUE
MAS DE LO
QUE PUEDA
AGUANTAR

Grasa, Agua o Aceite
en el piso gson

Riesgos que

debemos eliminar

para evitar caidas




4.8 RESLAMENTACION DE HIGIENE INDUBTRIAL.

EL REGLAMENTD DE HIGIENE INDUTRIAL, TIEWE COMO OBJETIVO
’ FRIMCIPAL, PFREYEMIR LA SALUD DE LOS TRABAJADORES Y DE LAS
COLECTIVIDADES INDUSTRIALES, LOS CUALES DEBEN DE COMTAR CON
LAS MEDIDAS FREVEMTIVAS OE COMTROL EM 1.OS LOCALES, CENTROS
DE TRABAJO Y MEDIOS INDUSTRIALES. ALGUNAS DE ELLAS SE
HEF IEREM f:

A) ORLIENTACION ¥ UBICACION DE LOS LOCHLES DE TRABJOD.

U MATERIALES DE CONSTRUCCLON.

C) SISTEMAS DE VENTILACION.

D) FROCEDIMEINTOS DE CALEFAUCTON.

£) METODOS DE ILUMINACTION.

F) SUMEMISTHU DE AGUN POTABLE.

G) ALEJAMIENTD Y‘NEUTRALIZADIDN DE LAS ABUAS NEGRAS.

14} #%E0 DE LOS CENTROS DE TRABAJO.

=3

ELIMINACION Y TRANSFORMACION DE BASURA Y MATERIALES
DE DESECHO.

J) ACONDICIONAMIENTO HIGIENICO.

) MATERIAS PRIMAS, EN LAS  GQUE CONYIENE SABER‘IVY

RE GLAMENT AR

1) NATURALEZA. -

113 SISTEMA DE WEUTRAL IZACION,
IIT) ELABORACION Y TRAMFORMACTON GUE EXPERIMENTEN.

L) JORMADA DE TRABAJO, ASI COMD THAEAJO: FLMUJERES: ¥,




MENORES.

™M INTEGRACION DE COMISIONES MIXTAS DE HIGIENE Y

SEGURIDAD PARM TRABAJADDRES Y REPRESENTANTES DE LA

EMPRESA GQUE TENDRAN FUNGIONES ESFECIFICAS DENTRO DE

LA INVESTIGACION Y CORRECCION DE CONDICIONES DE

MIGIENE Y SEGURIDAD DENTRD DE UNA EMPRESA.

N) SERVICIO MEDICO.

{) EXAMEN DE INGRESD.- CONTROLAR AGUELLAS PERSONAS
QUE REUNEN LAS CAPACIDADES MINIMAS DE SALUD
FISICA GUE EL TRABAJD REGUIERE, A FIN DE EVITAR
MAYORES PROBLEMAS FUTUROS, TANTO A LA PERSONA
COMD A LA EMPRESA.

11) CODPERAR CON EL DESARROLLO' DE MEDIDAS ADECUADAS
Y EFECTIVAS PARA PREVENIR LA EXPOSICION DE
ABENTES NOCIVOS. )

I11) PRACTICAR EXAMENES PERIODICOS.- SE LES APLICARA
A GUELLOS EMPLEADOS RUE ESTAN EXPUESTOS EN SU
TRABAJO A METERIALES FELIGROSOS Y  ABENTES

NOCIVOS.

4.9 ORGANISEHOS DEDICADDS Al EBTUDID
DE LA HIBIENE INDUSTRIAL.

EN UNA EMPRESA.
AY DEFARTAMENTO DE SEGURIDAD E HIGIENE  INDUSTRIAL.
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B

COMISIONES MIXTAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD.

EN EL PAIS.

A

SECRETARIA DE SALUBRIDAD Y ASISTENCIA.

B) SECRETARIA DE TRABAJO Y PREYISION SOCIAL.

-~

C) INSTITUTO MEXICAND DEL SEGURD SOCIAL.

~

D

ASOCIACION MEXICANA DE HIGIENE Y SEGURIDAD.
INTERNACIONALMENTE.

A) OFICINA MUNDIAL. DE LA SALUD ( GINEBRA, SUIZA;.

B) OFICINA INTEﬁHﬁCIDNAL DEL TRABAJO ( GINEBRA, SUIZA).

€) ASOCIACION {NTERAMERICA DE SEGURIDAD SOCIAL
(MEXICO, DF.).

D) OFICINA SAMNITARIA FANAMERICANA.

E) ORGANIZACION DE SALUD PUBLICA DEFENDIENTE DE LA ONU Y DE

LA UNESCO.

4.10 COMIBIONES MIXTAS DE BEBURIDAD
E HIBIENE INDUSTRIAL.

LNOD LE LOS MEDRIOS FARA PREVENIR L.0s RIEGOS
PROFESIONALES ES LA COMISTON MIXTA DE HIGIENE Y SEGURIDAD,
cuva T IILINAD ES CONOCER LAS LAUSAS DE LOE PELIBROS ¥ LAS

CONDICIONES INSALUBRES DEMTRG DE LA EMPRESA, . Y. TRATAR DE



PREVENI L.OS HASTA EL MAXIMO.

" ENl CADAH EMFRESA 0 ESTABRLECIMIENTO SE ORGANIZAN LAS
COMISIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE QUE SE JUZGUEN NECESARIAS,
COMPUESTAS POR IGUAL.  NUMERD BE REFRESEMTANTES DE  1.08
TRABAJADORES Y DEL PATRON, PARA INVESTIGAR LAS CAUSAS DE LOS
ACCIDENTES Y ENFERMEbADES, PROPONER MEDIDAS PARA PREVENIR Y

VIGILAK OUE SE CUMPLAN. *

4.10.1 REQUISITOS Y OBLIGACIONED DE LAS MIBMAS.

LOS ORGANISMOS DEBEN ESTAR INTEGRADDS POR IGUAL NUMERD
DE REPRESENTANTES DEL PATRON, COMO DE LOS TRABAJADORES, LA
CUAL SERA VARIABLE, DEPENDIENDO DE LOS DIVERSOS PROCESOS VY
ACTIVIDADES ESPECIALIZADAS AUE INTEGREN LA ORGANIZACION, CON
EL. FIN DE PODER OFINAR, SO0BRE LOS POSIBLES RIESGDS GUE
FUEDAN ACAECER, LAS CONDICIONES INSALUBRES Y LAS QUE PUEDAN

CAUSAR ENFERMEDADES.

PARA  FORMAR PARTE DE LAS COMISIONES DEBEN CUBRIR LOS

SIGUIENTES REQUISITOS.

A} SER TRABAJADOR DE LA ORGANIZACION Y ESTAR VINCULADD AL
PROCESO DE TRABAJO; ESTE REGUISITO ES VALIDO, VYA QUE
EXTSTE UN REFRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES O DEL
FPATRON.

B) POSEER LA INSFRUCCION O EXFERIENCIA NECESARIA PARA EL

BUEN DESEMPEND DEL CARGO.
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[ud

D

E)

A)

B)

9]

D)

E)

GOZAR DE ESTIMACION GENERAL DE LOS TRABAJADORES.
NO SER AFECTO A BEBIDAS ALCOHOLICAS, DRDGAS, ENERVANTES O
JUEGOS DE AZAR.

DE PREFERENCIA, SER JEFE DE FAMILIA.
4.10.2 DBLIBACIONES PRINCIPALES DE LAB COMIBSIONES.

ESTABLECER 0 DICTAR MEDIDAS PARA PREVENIR AL MAXIMO LOS
RIESGOS RUE SE PRESENTEN DENTRO DE LA EMFRESA.
INVESTIGAR LAS CAUSAS DE LOS ACCIDENTES Y ENFERMEDADES
PROFESIONALES.

VIGILAR QUE SE CUMPLAN LAS DISPOSICIONES DE HIGIENE Y
SEGURIDAD, ESTABLECIDAS EN L0OS REGLAMENTOS EN VIGOR Y
QUE TIENDEN A CONSERVAR LA SALUD DE tL.OS TRABAJADORES.
PONER EN CONDCIMIENTO DEL PATRON Y DE LAS AUTORIDADES
RESPECTIVAS, LAS,  VIOLACIONES DE LOS TRABAJABORES A LAS
DISPOSICIONES DICTADAS.

DAR INSTRUCCIONES SDBRE MEDIDA PREVENTIVR A LDS
TRABAJADORES PARA ORIEMTARLOS SOBRE EL PELIGRD EN EL
TRAEAJD QUE DESEMFENAN.

LAS COMISIONES MIXTAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD INLDUSTRIAL

DEBERAN REUNIRSE POR LO MENOS UNA VEZ AL MES, A DISCUTIR LAS

UALIBAS DE  LUS RIESGOS ACAECIDOS DURANTE ESE TIEMPD Y LOS

PLANES FARA EVITARLOS EN EL FUTURO.
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4.11 LA BEBURIDAD SOCIAL.

ES UN CDHCEPTD MUY AMFLIO, YA QUE TODAS ARUELLAS
ACTIYVIDADES, ESFUERZIOS, CDMPGRTA&IENTDS, MEDIOS Y TENDENCIAS
QUE TIENEN COMO FINALIDAD, LOGRAR EL BIENESTAR PARA TODDS
L.0S MIEMBROS DE LA SOCIEDAD SIN NINGUNA DISTINCION.

EN NUESTRO PAIS, LA SEGURIDAD SOCIAL SE PROPORCIONA A
TRAVES DE DIVERGSAS INSTITUCIONES QUE TIENEN CARACTERISTICAS
MUY VARIADAS, PERD EXISTEN ALBUNAS QUE HAN SIDD CREADAS CON
ESE FIN ESPECIFICO, TALES COMO:

A) INSTITUTO MEXICAND DEL SEGURD SOCIAL (IMSS).

B) INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIO SOCIAL DE L.os
TRABAJADDRES DEL ESTADO (ISSSTE).

C) INSTITUTO DEL FONPO NACIONAL DE LA VIVIENDA PARA LOS
TRABAJADORES (INFONAVIT).

D) FONDD DE LA VIVIENDA DEL INSTITUTO DE LA SEGURIDAD VY
SERVICIO SOC1AL DE LOS TRABAJADDRES DEL ESTADD
(FOVISSSTE) .

E) SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.

F

-

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.

G) SECRETAR1A DE OBRAS PUBLICAS Y ASENTAMIENTOS HUMANDS.
CADA INSTITUCION EN LA SEGURIDAD SOCIAL, COMCG UN

SERVICIO Y PRESTACION Y TODODS LOS BENEFICIOS QUE OTORGA A SU

PERSONAL., QUE INTERVENGAN NO SOLO COMO RECOMPENSAS AL

ESFUERZIQ DE LOS RECURSOS HUMANOS, SINO DANDOLE U CARACTER

0



30CIAL Y HUMAND.

SE REQUIERE UN ESFUERZD €OMUN DE LA PROFIA SOCIEDAD VY
DE LA INSTLTUCIONM, CON EL FIN DE LOGRAR SUS OBJETIVOS.

LA SEGURIDAD £0CIAL NO SOLO ABARCA BENEFiCIDS PARA LA
SOCIEDAD QUE SE CONSIDERAN ECONOMICOS, SINO QUE TODOS
AQUELL.DS ASFECTOS GQUE FAVORECEN LA VIDA, EL DESARROLLO Y AUN

LAS ASPIRACIONES DE LOS INDIVIDUOS EN GENERAL.

4.12 LAS FUNCIONES DEL LICENCIADO EN ADMINISTRACION DE
LO8 RECURS0S HUMANOS.

I.LAS FUCNIONES DEL LIC. EN ADMON. DE LOS RECURSOS
HUMANOS, SON RELACIONADOS ENTRE S§I, FPERO EXISTE UNA MUY
IMPORTANTE LA .‘CUAL CONSISTE EN CONOCER LOS RIESGOS
EXISTEMTES EN UNA PLANTA 0 EMPRESA Y LA MANERA DE PROTEGERSE
DE ELLOS, CON EL FROFOSITO DE DARLOS A CONDECER A TODOS LOS
GUE VAN A ESTAR EXPUESTODS A ELLOS, DURANTE EL PROCESO DE
ADIESTRAMIENTO PARA DBTENER LA MAYOR EFICIENCIA DEL PROGRAMA
DE SEGURIDsD.

ENTRENARA AL. PERSONAL. DE NUEVD INGRESO EN LA PREVENCION
DE ACCIDENTES, CON EL FIN DE DISMINUIR EL INDICE DE LOS

~MESMOS.

OKIENFARA AL ORRERD A COMPORTARSE Y A EFECTUAR SU

TRABAJD DE UN 1ODO SUGURO.

DERE ESTIMULARLD A PDNER EN PRALTILH SUS PUNUCINIENTDS RS

“FOMENTARA LAS TECNICAS DE SEGURIDAD TALESnCDMD"'> o




A) CONCURSOS, BASADOS EN EL ESPIRITU DE COMPETENCIA,
RELATIVOS A ALGUNA ACTIVIDAD DETERMINADA; POR EJEMPLD, MENDR
MUMERD DE HORAS-HOMBRES PERDIDAS POR ACCIDENTES, MENOR

HUMERD DE ACCIDENTES EN UN F‘ERIDD.D DETERMINADO, ECT.

TALES CONCURS0OS FUEDEN COMPRENDER VARIOS. DEPARTAMENTOS
0 VARIAS PLANTAS.

B) DISTINCIONES POR HABER CURSADD SATISFACTOR1AMENTE
ALGUNA MATERIA DE SEGURIDAD.

C) METAS; POR EJEMPLO, DIAS TRABAJADOS SIN ACCIDENTES.

D) FARTICIPACION DE TODAS LAS PERSONAS, YA QUE LA
RESPONSABILIDAD CORRESPONDE & TODDS, SEGUN EL PUESTO QUE SE
DESEMPENE EN UNA EMPRESA.

E) INFORMACION DE CASOS REALES OCURRIDOS EN LA EMPRESA
D EN DTRAS, YA GUE CONVENCEN DE QUE ESTOS OCURREN Y GQUE LAS
CAUSAS, POR SIMPLES QUE PAREZCAN, PUEDEN GCASIONAR TRAGEDIAS
Y DESASTRES.

F) LAS CEREMONIAS Y FESTEJOS DE SEGURIDAD TIENDEN A
RECALCAR ENTRE EL PERSONAL LA IMPORTANCIA QUE SE DA A LOS
LOBROS EN LA SEGURIDAD.

6) DARA A CONDCER QUE LA PRINCIPAL MOTIVACION DE LA
SERGURIDAD DEBE SER EL NOBLE FIN DEv LA MISMA Y QUE LA
RESPONSARILIDAD FARA LOGRARLD FERTENECE A TODOS Los

ELEMENTOS DE t.A EMFRESA.
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4.13 OBJETIVO GENERAL DEL LICENCIADD EN ADMINISTRACION
DE 108 RECUREOS HUMANDS.

CREAR UN FROGIRAMA DE HIGIENE ¥ SEGURIDAD, CON EL FIMN DE
DISMINUIR TANTO EL INDICE DE ENFERMEDADES COMOD EL DE
ACCINENTES DENTRO DE LA EMPRESA, LO CUAL. DARA COMO RESULTADD
MENDR MUMERO DE AUSENTISMO Y MAYOR RENDIMIENTO FISICO DE LAS

PERSONAS BUE LABORAM DENTRO DE NUESTRA ORGANIZACION.
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CAPITULO V.
5. BERVICIOS Y PRESTACIONES.

S.1 INTRODUCCION.

MDEMAS DE LOS SUELDDS Y SALARIOS, EXISTEI OTRAS FORMAS
YDE RECOMPENSAR EL ESFUERZO HUMAMO, COM EL FIM DE FOMENTAR SU
DESEQ DE SUFERACIONM Y PRECISAMENTE LOS SERVILIOS Y
PRESTACIONES, QUE TIENEM UM CARACTER VERDADERAMENTE SOCIAL.

EXISTEN UNA GRAM VARIEDAD DE SERVICIOS Y FRESTACIONES Y
QUE CADA EMFRESA FUEDE CONCEDERLOS SEGUN SU  CAPACIDAD
ECONOMICHR Y  EN  DIVERSAS FORMAS, EN CUANTD A CANTIDAD Y

CALIDAD.
S.2 DEFINICIONES.

SERVICIODS.
SON TOLAE AQUELLAS ACTIVIDADES COSTEADASG FOR LA
EMPRESA, GUE PROPORCIDNAN AYUDA O BEMEFICIOS DE INDOLE

HWATERTINL ) S0CIAL, AL PERSONAL.

PRESTACIDNES.
APORTRCIONES  FINANCIERAS CON LAS CUALES LA EMPRESA
INCREMENMTA EL MONTO DE SUELDGOS Y SALARIOS FERCIRIDOS POR El.

PERGONAL .



@)

B

<)

D)

E)

5.3 CARACTERISTICAS.

LS FRESTACIONES Y SERVICIOS, . SON ADICIDNALES AL SALARIO
NOMINAL..

CUONSTITUYEM UNA VENTAJA Y UN VALOR BASICO PARA EL
TRABAJADOR. TAMBIEN SON UTILES PARA EL PATRON, YA QUE LE
AYUIDAH A CONMSERVAR Y A CONTRATAR MEJORES EMPLEADDS.

TANTO LOS SERVICIOS CUMD LAS PRESTACIONES SON OTORGADAS A
TODOS LOS TRADAJADDRES POR EL SOLD HECHD DE PERTENCER A
LA ORGANIZACION.

ESTAN AFOYADAS O FINANCIADAS, EN PARTE D TOTALMENTE, POR
EL PATRON; PFOR LO MENDOS ESTE LLEVA SOBRE SI LA PMAYDR
FARTE DE LOS GASTOS.

OTORGAN UN TIFQ DE AYUDA QUE UN TRABAJADOR FDR SU FROFIA
CUENTA Y COMO INDIVIDUQ AISLADO, NO PODRIA 0 LE SERIA

DIFICIL DE CONSEGUIR.
5.4 CLABIFICACION DE LAS PRESTACIONES.

1. ECONDMICAS.

ESTAN CUNSTITUIDIS PR BENEFICIOS TENGTENTES A

INCREMENTAR  El. PODER ADRUISITIVO DE LOS SUELDAS Y  SALARINSG

DEL. FERSONAL. A CONTINUANCTON SE CITAM ALGUNDS EJEMFLOS:

Y]

ABSORCION  POR LA EMPRESA DE FAGOS QUE CORRESPONDEN AL

PERGONAL.
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D

E
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H
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-

J)

AYUDAS PARA FAGOS DE RENTAS.

CAJAS DE AHORRO.

COMPLEMENTO DE PAGD DE INCAPACIDADES POR CONCEPTOS DE
ENFERMEDAD GENERAL..

DESCUENTOS EN LA ADQUISICION DE ARTICULOS.
GRATIFICACIONES.

PARTICIPACION DE UTILIDADES.

FRESTAMOS SIN INTERESES O INTERESES HUY BAJOS.

FRIMAS VACACIONALES SUPERIDORES A LAS OTORGADAS POR LA
LEY.

VIVIENDA.

5.5 MIFICN;IN DE LOS SERVICIOS.

SON TODAS ABUELLAS ACTIVIDADES ENCAMINADAS L]

FROPORCIONAR AL PERSONAL, LA SUPERACIOM Y BIENESTRR FISICO,

SOCIAL, MORAL Y CULTURAL. EJEMFLOS.

A}
B)
=3}
D)
E)
F)
G}

H)

ASESORIN LEGAL Y PSICOLOGICA.
ATENCION MEDICA.

BIBLIOTECA.

BECAS.

CLUB’'S Y PARBUES DE RECRED.
GUARDERIAS.

SALOMES DE DESCANSO.

GERVICIOS DE COHEDOR Y TRANSFORTE.
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S.6 FUENTES PARA LA OBTENCION DE LO® SERVICINDS Y
PRESTACIONES.

EXISTEN DOS FUENTES DE SERVICIOS Y PRESTACIONES, LAS

CUALES SON OTORGADAS POR LA LEY.

LA MAYORIA DE LOS SERVICIOS Y PRESTACIONES DUE OTORBAN

LAS EMPRESAS TIENEN UNA BASE LEGAL. A CONTINUACION SE

MENCIONAN ALGUNOS EJEMPLDS.

A)
B

-

c)

D

~

E)

F

~

G

. -

H

-

I

-

J)
K}
L)

M

<

I. PRESTACIONES QUE OTORGA LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

AGUINALDO (ART. 87).

AYUDA PARA EL PAGD DE RENTA (ART. 150 Y 151).

BECAS (ART. 132 FRAC. XIV).

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO (ART. 132 FRAC. XV).
DESCANSO DE MEDIA HORA, DURANTE LA JORNADA DE TRABAJD
(ART. 63).

UN DIA DE DESCANSO OBLIGATORIO A LA SEMANA' (ART. &9).

OCHO DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIOS AL ANOD (ART, 74,.

FOMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS ( ART. 132

FRAC. XXV).

HABITACION (ART. 136 AL 1353).
INDEMINIZACTON (ART. H99).

JORNADA DE TRABAJO (ART. &61)..

MEDICTNA PROF1LACTICA (ART. 132 FRAC. XIX).

PARTICIPACION DE UTILIDADES (ART. 177 AL .181).
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[}

3

W)

R)

A

B)

C)

F L HA DE

Al TUUEDAD,

T ey

EROTECCION "~ ESFECIALTA 1EABAIADDRES -DEL  SEXD .. FEMENIND

ART. ek AL 171D,

PROIECCION ESFECTAL A TRABAJADORES MENGRES DE EDAD (ART.
173 AL 1801, k

SERVICIO MEDIGD (ART. 504).

TIEMMG EYTRAORDINAKID (ART. 67 Y &8).

VACACLIDHNES (ART. 76 AL HID .

IT. PRESTACIONES GQUE OTORGA LA LEY DEL INSTITUTO

MEXICAND DEL. SEGURO SOCIAL.

PRESTACTONES EM ESFECIE EN CASC JF RIESGOS FROFESIGNALES

~ AFARATUS DE PROTESIS Y ORTOPEDIA (ART. &43). ‘

-~ ABISTENCIA MEDICA, QUIRURGICA Y FARMACEUTICA (ART. 63)

~ REUABILITACDION (ART. 63).

- SERVICIO DE HOSFITALIZACION (ART. &3).

FRESTACIONES EN DINERD EN CAS0 DE RIESGOS FROFECIONALES

- PAGDS DE DEFUNCION (ART. 71).

~ PENSTDNES (RRT. &5, 46, &8 Y 71 AL 76).

PRESTACIONES EN ESPECIE EN CASO DE ENFERMEDADES NO

PROFESIONALES Y MATERNIDAD:

= ASISTENCIA MEDICO-QUIRURGICA, FARMACEUTICA Y
HOSPITALARIA (AKT. 99, 119, 120),

=~ (VETSTEMC TS ORBTETRICIA (ARY. 10Z2).

- CANASTILLAS PARA EL RECIEN NACIDD (ART. 102).
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D) FRESTACIONES EN DINERO EN CASO DE ENFERMEDADES NO PROFE~
S1O0WALES ¥ MATERIALES.
- PAGO DE DEFUNCION (ART. 112).
- SUBS1IDIOS (ART. 104 AL 111).

E

-~

PRESTACIONES OTORGADAS EN LOS CASOS DE INVALIDEZ, VEJEZ,
CESENTIA EN EDAD AVANZADA Y MUERTE:

- ASIGMNACIONES FAMILIARES (ART. 129, 137 Y 144).

-~ ASISTENCIA MEDICA (ART. 129, 137, 144 Y 149).

F

OTRAS PRESTACIONES:

- NYUDAS FARAR BASTUS DE MATKINMONID (ART.  1a0 AL 163).

— CONTINUACION O INCORPORACION VOLUNTARIA EN EL REGIMEN
OBLIGATORIO (ART. 194 AL 202).

- SERVICIOS DE GUARDERIA (ART. 184 AL 193).

SERVICIOS SOCIALES ( TITULD IV).

I11. PRESTACIONES GUE OTORGA LA LEY DEL INSTITUTO DE

SEGURIDAD Y SERVICIOS DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO.

FARN LA OFLICACION DE LAS FRESTACIONES DE LSSSTE, LAS

PERSONAS QUEZ 1.aS RECIBEN, SE DIVIDEN EN:

— TRABAJADOR.

Tk PERSONA WUE HADBTENDD CUMPLIDD LOS 18 ANDS  FRESTE
SUS  GERVICIUS A LAS ENTIDADES VY ORGAMIZACIONES PUBLICOS
MENL TONADOS  MEDIANTE  DESIGNACION LEGAL, SIEMPRE QUE SUS

CARBOS v SUELDDS ESTEN. CONSIGNADOS BN LUS . PRESUPUESTOS
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RESPECTINOS.

— PENSIONISTAS.
fopA PERSONA A QUIEN LA DIRECCION DE ' PENSIONES LE
HUBIERA RECONOCIDO TAL CARACTéR CON  ANTERIORIDAD A LA
VIGENCIA DE ESTA LEY Y QUE DICHD RECONOCIMIENTC HUBIERE
SANCIONADO POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO fUBLICO,
ASI COMOQ A LAS QUE SE LES OTORGUE DEL CARACTER CON AFOYOD EN

ESTA LEY.

- FAMILIARES.

ARUELLAS PERSONAS A QUIENES LA LEY LES CONCEDA TAL
CARACTER: ESPOSA, O COMPANERA QUE HAYA VIVIDO 5 ANDS CON EL
TRABAJADOR O PENSIONISTA O CON LA QUE TUBIESE HIJOS; MENORES
DE 18 ANOS, PADRE Y MADRE DEL TRABAJADOR D PENSIONISTA SI
DEPENDE ECONOMICAMENTE DE EL. (ART. 23, ISSSTE).

EN BASE A SU ARTICULO 3o. LAS PRESTACIONES GUE OTORGA
ESTA LEY SON LLAS SIGUIENTES:

A) ARRENDAMIENTO DE HABITACIONES ECONODMICAS PERTENECIENTES
AL THSTTTITO. (ART. 44).

W) CREDITO FARA LA ADQUISICION DE PROFIEDAD DE £ASA U TERRE-

NOS PARA LA CONSTRUCCION DE LAS MISMAS. DESTINADAS A LA -
HABITALTON FAOMILIAR DEL TRABMAIADOR (ART. 44 AL 54).

c

INDEMNIZACION GLOBAL (ART. 9% AL 97).
D) (IBILACION (ART. 72).

E

FRETAMES & CORTD PLAZO (ART. S5 AL &2).

F) PRESTAMOS HIPOTECARIOS (ART5747_AL 54)..
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G) PROMOCIONES OUE- MEJORES LA PREPARACION TECNICA Y
: EULTURAL .

H) SEBURND DE ACCIDEMTES DE TRABAJD Y  ENFERMEDADES
PROFESIONALES (ARU. 29 AL 37).

1) SEGURD DE ENFERMEDADES ND FPROFESIONALES Y DE MATERNIDAD
(ART. 22 AL 27).

J) SEUIRD DE INVALIDEZ ART. B2 AL B7).

K) BEBURD POR CAUSA DE MUERTE (ART. 88 AL 94).

L) SEGURD DE VEJEZ (ART. 73 AL 81).

M) SERVICIOS QUE ELEVEN LOS NIVELES DE VIDA DEL TRABAJADOR
Y SU FAMILIA (ART, 38 AL 40).

N) SERVILIOS DE REEDUCACION Y READAFTACIONM DE INVALIDOS

{(ART. 32).
IV. OTORGADAS POR.LAS INSTITUCIONES.

SON  TODAS ARUELLAS FRESTACIONES Y SERVICIOS OTORGADOS
EN FORMA ADICIONAL A LO ESTABLECIDO POR LA LEY. SON
MULTTIFLES i VARINDAS DEFENDIENDO DE i.AS POLITICAS
FROGRANADAS ¥ OBL IGNCIONES COMTRACTUALES DIZ CADA INSTITUCION
LAS CUALES PUEDEN SER.

DIRECTAS.
A) ANTICIFOS DE GRATIF1CACIONES.

) ANTICIFO DE SUELDOS.

ALind PARA TRONSFORTE.

D). avuDA HOR HACIMIENTO DE HIJOS.
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E)

F»

G

~

H

=

23
J

~

K}

L)

M)

N)

o)

P)

23]

A

B

93]

D

E)

Rl

G

~

H

<

-
~

BELCAS.
CAJA DE AHURRO.
CUMPENSACION DE SALARINS FOR CAMBIO DE LOCALIDAD.

COMPENSACION POR SALARIO INSURICIENTE.

GRATIFICACIONES.

LIQUIDACIONES.

PAGO LE COLEGIATURAS PARA LDS HIJOS DEL PERSONAL.

PAGH  DE  SALARIO COMPLETO EN CASO DE  INCAFACIDADR POR
ENFERMEDRAD MO PROFESIONAL..

PENSIONES.

FREMIOS POR RAZDNES DIVERSAS: CONCURSDS, SUBERENCIAS,
ANTIGUEDAD, ETC.

PRESTAMDS PERSONALES.

SEGURD DE HOSPITALIZACION Y GASTOS MEDICOS.

SEGURD DE VIDA.

INDIRECTAS.
ACTIVIDADES CULTURALES.

ACTIVIDADES SOCIALES.

AFIANZAMIENTD DEL PERSONAL.

AYUDA PARA DEPORTES. ,
COMFRA DE BIENES FOR MEDIOS DE LA INSTITUCION.

UNCUREDS DIVERSOS.

CONSEJERIA PERSONAL.
DESCUENTO EN COMFRA DE ARTICULOS DE LA EMPRESA..

DESPENDAL .
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J) FACILIDADES DE HORARIOD PARA ESTUDIO.
K) OBTENCION CE AUCIONES DE LA EMPRESA.
L) PAGO COIIPLETO DE Lo CLOTA DEL IMSS.
) FERMISOS CON GDCF DE SUELDO.

N

-

SEGURO DE: AUTGHIVIL.
0) SERVICID RE TRANSFORTE.

&

SERVICIOS DE COMEDOR.

G

=~

I'TENDAS.

R) US0 DE VEHICULDS DE LA EMPRESA.

5.7 FUNCIONES DEL LICENCIADD EN ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS HUMANDS.

PROPORCIONAR A TODOS LOS TRABAJADORES LA INFORMACION DE
LOS SERVICIOS Y .PREST.'ACIDNES A LAS QUE TIENE DERECHO, DE
ACUERDO AL ESFUERZD REALIZADD ¥ VER QUE LES SEAN OTORBADAS
CUANDO LO SOLICITEN.

SATISFACER LAS NECESINDADES DE LOS TRABAJADORES QRUE
LABORNN ERl Lat EMFRESA Y TRATAR DE AUXILIARLOS EN LOS ASUNIOS
RELALIONADOS A SU BRIENESTAR ZCONOMICO Y SOCIAL.

COORDINAR, PUBL.ICAR Y DIFUNDIR LAS PRESTACIONES
SOCIALES v ECONOMICAS @UE  OTORGA LA EMFRESA COMD  LOS
ORGANISMOS EXTERNOS Y LAS DISPOSICIONES LEGALES, PRARA QUE
Sirs BENEFIC (1S LLEGUEN EN IGUSALDAD OE OPORTUNIDAL A TODOS |

PN TR

ADOGES
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5.8 OBJETIVO BENERAL DEL. LICENCIADO EN ADNINISTRACION
DE LOS RECURSDS HUMANOS.

INFORMAR A TODOS ARUELLAS TRABAJADORES, DE LOS
.SERVICIDS Y FRESTACIONES A LOS QUE TIENEN DERECHO vy EL
PROCEDIEMEINTD CORRECTO QUE DEBE LLEVAR A CABO, PARA QUE
ELLUS QBTEMBAN TODOS LOé BENEFICIOS TANTOD DE LA EMPRESA COMO
L.0S MARCNADOS POR LA LEY.

ADEMAS DE FPROMOVER, INCREMENTAR Y VIGILAR QUE TODROS

.08 SERVICIOS Y PRESTACIONES SEAN CUMPLIDAS.

104



CAPITULD VI.
6. CABO PRACTICO Y CONCLUSIONES.

6.1 PRESENTACION.

EL. PRESENTE CAPITULDO COMPRENDE UNA DE LAS FASES MAS
IMFORTANTES DEL ESTUDIO REALIZADO, EM EL CUAL SE PLANTEAN
LOS RESULTADOS Y RECOMENDACIONES DESTINADDS A ELEVAR O
MANTENER EL NIVEL DE EFICIENCIA OPTIMO PARA  LAS EMPRESAS
INVESTIGADORAS DE CREDITO.

EL  GERENTE O JEFE DE DEPARTAMENTD DE RECURSODS HUMANOS,
POR  L.O TANTO HABRA DE CONCRETARSE A SENALAR LOS PUNTOS DE
MAYOR !NPDRTANC}A, DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DE LA
ORGANIZACION, QUE EN ESTE CAS0, COMPRENDEN TODOS LOS
ASPECTOS GEMERALES DE PERSONAL Y CONTROL, ASI COMO TAMBIEN,
Las ASPECTOS PARTICULARES DE PRODUCCION, FINANZAS Y
MERCADOTECNIA, PARA CON ELLOS, PODER MEDIR LA EFICIENCIA DE
LA  ESTRUCTURA, LOS PROCEDIMIENTOS Y LAS FPOLITICAS SEGUIDAS
POR LA EMFRESA Y PROPORCIONAR LA INFORMACION ADECUADA, AL
PERSONAL.  ADECUAND PARA GLIE PUEDA DETERMINARSE, CON ESTOS
DATUS €l CLURSO DE ACCLION AUE HA DE SEGUIRSE, FARA EUE LA
EMPRESA FROPORCIONE LAS MEJORES CONDICIONES DE  BENEFICID
ECONOMICO ¥ EFICIENCIA, CON RESPECTO A  SU BAPITAL“bE

INVETRSTON v o1 54U CARPACILAD [HSTALADA DE  FRODUCLZION, FEﬁd

S0BRE. - TOO0 1.0 NAQVINPURTANTE QUE E5 EL FERSONAL HUMANG.
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6.2 BREVE INFORME DE LD QUE BON LAS EMPRESAS INVESTISADORAS.

MUY FOCA GENTE HA LLEGADO A ESCUCHAR LA EXISTENCIA DE
ESTE TIPO DE EMPRESAS YA RUE POR LO REGULAR.NDS ENTERAMOS
GUE 1.0S UNICOS QUE REALIZAN INVESTIGACIONES PARA OTORGAF
CREDITO8 SON LOS BANCOS.

LAS EMFRESAS INVESTIGADORAS DE CREDITO, SON AGUELLAS
QUE SE DEDICAN A INVESTIGAR A CLIENTES DE MEDIANAS Y GRAMDES
CMPRESAS PARA PODER OTORGAR CREDITO, FOR LA VEWNTA DE SU
PRODUCTOS O SERVICIOS, LOS CLIENTES PUEDEN SER PERSONAS
FISICAS O MORALES.

MENCIONAMDS A CONTINUACION ALBUNOS DE LOS PUNTOS GUE SE
INVESTIGAN A LAS PERSONAS MORALES, FARA PODER OTORGARLES UN
CREDITO:

A) REFERENCIAS COMERCIALES.
8) SITUCACION ECONOMICA.
) REFERENCIAS LEGALES.
D) ANTIGUEDAD DEL NEGOCIO.
F) PROPIEDADES DE ACTIVO
Y CUANDO SE REALIZA UNA INVESTIGACION A FERSOMA FISICA

LOS PUNTOS MAS IMPORTANTES SON LOS SIGUIENTES:

A) REFERENCI¢ COMERLCIALES.
EB) REFERENCIA DE TRABAJO.

) SUELDO QUE PERCIBE EN SU TRABAJO.Y/0 ADICIONALES:

D)y PROPIEDIES.




LA MAYOR FARTE DE LOS CASOS CUBNDD SE TRATA DE PERSONAS
FISICAS SE TRABAJH COM BANCOS ( BANCOMER, BANAMEX, COMERMEX,
E1C.)  LUS CUALES OVORRARAN  UNA TARJETA DE  CREDITD A
INVES T10ADUS.

EL  MOMBRE DE ESTAS EMPRESAS QUE ESTAS FUMCIONANDG cCobMO
TAL Y GUE YO CONOZCO SON CREDERE, S.A. CRITER, S.A. SYCI,
S.A. ¥ DUNANT BRAST, 8.A. OUE POR CIERYO ESTA ULTIMA ES

AMERICANMA.
6.3 DEBARROLLO DE CABD.

EL DESARROLLO DEL CASQO ESTARA EN RELACION CON CARA  UNO
DE LOS CAPITULOS MENCIONADOS EN ESTE TRABAJD DE TESIS.
FRIMERD INDICARE? L0 QUE ESTA SUCEDIENDD Y POSTERIDRMENTE
DARE LAS RECOMENDACIONES NECESARIAS FARA MEJORAR LA
SITUACTON  CON RESPED+0 AL PERSONAL, AL FINAL SE DARA UNA
CONCLUSTON.

EN LAS EMFRESAS CREDERE, S5.A. Y CRITER, S.A., YO ESTUVE
FRESTANDO 111§, SERVICIOS EM LA PRIMERA LO DESEMPENE COMO
AUX (L TAFR DE CONTARILITAD, Y EN LA GEGUNMDA EMPRESA DESEMFENE
AL PRINCIFIO EN PUESTO DE JEFE DE PERZONAL, POSTERIORMEMTE
OCUPE EL PUESTO DE CONTADOR Fl. CUAL ABSORVIO LA MAYOR PARTE
DE -MI  TIEMPO DEYIDD QUE EMN ESE TIEMPO TAMBIEN ESTABRA
ESTUDIANDO EN LA FES-CUATITLAN, LA  LICEMCIATURA DE
ADMINISTRACTION, £ PERIOLO DE VIEMRO OQUE ESTUVE LABNRANDO ER

JTESTACULTIMA EMPRESA FUE DE AMO Y. MEDIO.  ACTUALMENTE CONDZCYH
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OTRA EMFRESA DE ESTE MISMO RAMD DE NOMBRE SYCILS.A., LA CUAL
TGMBIEN ESTA PADECIENDD DE LOS PROBLEMAS CON SU PERSONAL.

EL CASO PRACTICO ESTARA EN TORND A LA EMPRESA CRITER,
S.A. A QUE EN ELLA ESTUVE TRABAJANDO COMO JEFE DE FERSONAL
Y EMPECE A DESARROLLAR ALGUNOS DE LOS FUNTOS QUE

A CONTINUACION DETALLO.

A-.EN Lt H EMFRESA CRITER, S.A., SE TIENEN LAS OFICINAS
CON  CIERTOS LUJOS Y EL PERSONAL ECOMICAMENTE ESTA MAL
PAGADOD.

COMO MENCIONE EN EL CAPITULO I GUE EL  HOMBRE ASFIRA,
S0BRE TODO A SER TRATADO COMO UWN SER HUMAND, QUE SE
RECONOZCAN SUS DESEOS DE PROMOCION, SE LE RECOMPENSE MORAL.,

MATERIALMENTE Y SE RESPETE EM SU DIGNIDAD HUMANA.

ADEMAS ARUI CABE MENCIONAR EL REFRAN QUE DICE: NO SOLO
DE PAN VIVE EL HOMBRE, YA QUE EL HOMBRE ES UM SER ESPIRITUAL
CON AFETENCIAS DE AUTORREALIZACION Y UN SENTIMIENTO INTIMO
DE DIGNIDAD, SI LOS GERENTES RECONOCEN ESTE TIPO DE
NECESIDADES Y LAS TIENE EN CUENTA SUS RELACIONES CON EL

FERSONAL CAMBIARIAN.

ADEMAS ES MUY IMPORTAMTE MENCIONAR TAMBIEN QUE EL
ACTIVO MAYOR DE UNA EMPRESA NO E3TA CONSTITUIDO POR LOS
TERRENDS Y EDIFICIOS RUE POSEA, NI POR SU MAQUINARIA O SU

VOLUMEN DE CLTENMTES. SING POR LAS PERSONAS QUE LA INTEGRAN.
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B.-EN LA EMPRESA CRITER, 8.A. SE CARECE DE UN
DEPARTAMENTO EXCLUSIVO PARA LA DIRECCION Y CONTROL DEL
PERSONAL..

SE RECOMIENDA QUE DEBE EXISTIR UN DEFARTAMENTO
EXCLUSIVO FARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANDS FUR
S1 ESTE NO EXISTE O DEPENDE DE OTRO DEPARTAMENTO, EL
PERSONAL. LO TOMA COMOD UN DEFARTAMENTO SECUNDARIO Y FOCO
IMPORTANTE, Y SENTIRIAN QUE N0 CUENTAR CON UN RESFALDD FARA
LA DEFENSA DE SU DIGINIDAD COMO FERSOMAS, ESTO FUE
MENCIONADO TAMBIEN EN EL CAPITULD I. DE LA INMPORTANCIA Y

UBICACION DEL DEPARTAMENTO.

FIGURR &.1
- GERENTE
. GENERAL
1 . I 1
BEPT0. DEPTC. DEPT0,
PRODUCEION VENTAS FINMNIAS
IKVEST, INVEST. VIAS, 10MA VTAS, ZONA CONTABILIDAD SELCE,
NORAL. FISICA. RORTE SUR PERSONAL

INVESTIGADORES IEXC.I IC.!P.J

REDACTORAS

ORGANIGRAMA ACTUAL
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Fi5uRk 8,2

SERENTE
GENERAL

—1
DEPID, LEPT0.
PROJUCCION FINRNIAS

RECLUTA
SELECL,

VFA3, 1004
NORTE

ORGANIGRANA SUSERIDD

Al
C-. EN KESTA EMPRESA SE CARECE TAMBIEN DE UN PROCESO
ADECUADO  DE INTEGRACIUN ¥ SELECCION DE FERSONAL, DEBIDO A
QUE CADA DEPARTAMNENTO INTEGRAN Y SELECCIONAM A SU PERSUNAL
S1n SEGUIR Lus PROCERIMIENTLS Y FOLITICAS ADECUADDS FARa LN

MEJOR CONTROL.

LA RECOMEMDACION ES RUE TODOS LOS DEFARTAMENDS RESPETEN
LA POLITICA ¥ PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION.
A CONTINUNCIUN  SE MEMUCIONA ALGUNDS DE LUS FUNTOS QUE DEBE

CONVEMER UWA POLITICA Y PROCEDIMIENTO “ARA  ELEGIR Al

CAMBILDATD TDOMED AL FLESTO T,
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1) CRITER, S.A. PROFROCIONARA OFORTUNIDADES DE EMPLED A
TODOS LOS SOLICITANTES Y CONTRATARA FERSONAL. UNICAMENTE EN
BASE A SU  CAPACIDAD, PREFARACION Y EXPERIENCIA SIN
DISTINCION AL.GUNA.

?2) PARA EFECTOS DE INICIO DEL RECLUTAMIENTQ DE PERSONAL, EL
AREA O DEPARTAMENTO SOLICITANTE DEBERA LLENAR EN TODAS Y
CADA UNA DE SUS PARTES LA RERUISICION DE PERSDNA} (ver
£ig.6.3), Y ADJUNTO UN MEMORANDUM EXPLICATIVO DE LA RAZON
PARA CUBRIR TAL PUESTO, ASI COMO DEBIDAMENTE FIRMADA POR EL
JEFE DE AREA, O GERENTE DEL DEPARTAMEMTO.

DICHA REQUISICION DEBERA SER ENTREGADA AL DEPARTAMENTO DE
PERSONAL PARA SU APROBACION Y EN CASD DE ND APROBARSE DICHA
REQUISICION SE REGRESARA AL. DEPARTAMENTO CORRESPONDLIENTE.
EN CASO APROBATORIO SE PASARA AL SIGUIENTE PASO.

3) EL AREA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION VERIFICARA LA
EXISTENCIA DE CANDIDATOS CON EL PERFIL DEL PUESTO A CUBRIR,
EN CASD DE ﬁD EXISTIR CANDIDATOS CON LOS REQUISITOS DE TAL
PERFIL SOLICITADD, SE PROCEDERA A USAR DIFERENTES FUENTES DE

RECLUTAMIENTO:

A

-~

ANUNCIO EN EL PERIODICO.

B

CONTACTOS CON OTRAS EMPRESAS.
C) FAMILIARES O RECOMENDADOS.

D

~

BOLSAS DE TRABAJO.

A) EN LDS ANUNCIOS DE PERIODICO SE PONDRAN TODOS LOS

REQUISITOS DEL PUESTDO, ASI COMD LOS DIAS Y HORAS PARA LA
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ENTREV!STA, EN CASD REALIZAR FRUEBAS DE CARACTER TECNICO SE
LE  HARA FOR PARTE DEL DEPARTAMENTO SOLICITANTE,. O SE HARAN

POR PARTE DEL AREA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCTON.

B) EN ALBUNDS CAS0S SE TIENEN CONTACTOS CON EMPRESAS CON LAS
CUALES SE TIENE INTERCAMBIO DE CANDIDATOS DE CARTERA D

CONDCEN CANDIDATDS QUE FUEDEN CUBRIR NUESTRD PERFIL.

C) PODEMUS TENER CAS0S MUY EXTREMOS0OS EN LOS QUE SE  TENGA
QUE ACEFTAR A UN FAMILIAR O RECOMENDADD POR LOS FROFPIOS
TRAGAJADORES, YA QUE 81 ESTA PERBONA CUMPLE CON EL. PERFIL,

PODRA OCUFAR EL PLUESTO VACANTE.

D) CUANDO POR NECESIDADES DE LA EMFRESA O COMFLEJIDAD DEL
PUESTO, ES NECESARIOD RECURIR A LAS AGENCIAS O BOLSAS DE
TRABAJO FARA PODER CONTACTAR A PERSONAS CON UN MAYOR NUMERO

DE REQUISITOS.

4) CUANDD EL AREA DE RECLUTAMIENTD Y SELECCION TENGA LAS
CARACTERISTICAS DEL PERFIL SE FASARA AL AREA SOLICITANTE
FARA LAS ENTREVISTAS (MINIMO DOS) 0O EN SU ©AS0 PRUEBAS
TECNICAS. EN LOS CASOS DE POSICIONES COMO JEFES DE
DEFARTAMENT) 3 GERENTES DE DEPARTAMENTD, DEBERAN DE B8ER

ENTREVISTADOS POR El. GERENTE DE FERSOMAL.

FOSTERIOR. A L.LA ENTREVISTA, CADA LINA DE LAS PERSONAS DERERA
CDECLLENAR UNA FORMA DE EVALUACION DE ENTREVISTA QUE  DEBERA

vDEF SER’ENViIADA 1O ANTES POSIELE AL AREA DE RECLUTAMIENTO Y
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SELECLL{ON MARA EVALUAR CORRECTH ¥ COMFLETAMENTE AL, CANDIDATO
Y (81 DAR UNA RESFUESTS LO AWIES PDSIBLE AL MISMO. (Ver  fiy.
&.4).

SUANRO EN CANDIDATO MD ES ACEFTADD SE DERE FROCURAR TENER
UNA ENTREVISTA CON EL PARA EXFLICARLE HASTA DONDE SER
POSIBLE 8US FALLAS Y ORIENTARLO A QUE SE UBIQUE PARA PODER
ACOMODARSE  EN OTRA  EMPRESH Y AGRADECERLE SU  TIEMPO QUE
DISFUS0O PARA CON NOSOTROS, EN CASO DE QUE NO SE TENGA DICHA

ENTREVISTA, ENVIARLE UNA CARTA DE AGRADECIMIENTO.

G) tUARDO SE  CONSIDERA FOR LOS ENTREVISTADORES QUE EL
CANDIDATO ES EL MEJOR DE ACUERPO A SUS NECESIDADES 0 AL
FERFIL, EL GERENTE DEL DEPARTAMENYO DE RECURS0OS HUMANDS
CONTACTARA PERSUNALMENTE AL CANDIDATO CON OBJETO DE HACEA LA
OFERTA CDRRESPONbIENTE Y EXPLICACION DETALLADA DE LAS
POLITICAS Y FRESTACIOMES GUE SE OTORGAN. EN CASO QUE EL
CANDIDAT(Q NO ACEPTASE LA OFERTA, SE JUNTARAN CON EL GERENTE

DEL. DEPARTAMENTO SOLICITANTE PARA TOMAR LA DECISIOM AL CASO.

S1 EL CANDIDATO ACEPTA LA OFERTA FROPUESTA, SE LE
DEBERA FASAR UM EXAMEN MEDICO, EL CUAL DETERMINARA SU ESTADO
DE SAL.UD, S1 EXISTE ALLGUN PROBLEMA SERID SE DETERMINARA LA
VIABILIDAD DE U INCGRESO, EL TRATAMIEMTIO ESPECIFICO A QUE
DEBERNA SOMETERSE PARA PODER INGRESAR EN PERFELCTAS
COMDIGC(ONES DE SALUD, LD CUAL ES DECIDIDD EiM CONJUNTO CON EL

JEFIE DE SEBURIDAD E HIGLENE ¥ EL GERENTE DEL LEPARTAMENTO DE -
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RECURSOS HUMANDS.
6) POSTERIORMENTE EL CANDIDATO DEBERA TRAER LOS PAPELES
SIGUIENTES A SU CONTRATACION.

A.- ACTA DE NACIMIENTO.

B.- CERTIFICADO DE ESTUDIOS.

€.~ CARTILLA MILITAR.

D.- INGRESD AL IMS8S (copia papel rosa).

E.- CONSTANCIA DE INGRESOS DEL ULTIMO EMPLED.

F.- TRES FOTOGRAFIAS TAMAND INFANTIL,

6.~ CONSTANCIA DEL REGISTRD FEDERAL. DE CAUSANTES.

7) EL DIA DE SU INGRESD YA COMO EMPLEADO DEBERA DE PASAR A
SU  INDUCCION GENERAL PARA LO CUAL RECIBIRA UN CARPETA DE
BIENVENIDA ASI COMO DEBERA DE COMPLETAR TODA LA INDUCCION,
HASTA QUE TOME SU PUESTO PARA EL QUE FUE CONTRATADD, VY
EL GERENTE DEL AREA SOLICITANTE LE ENTREGARA UNA COPIA DE SU
DESCRIFCION DE PUESTQ, EXPLICARA sus FUNCIONES Y
RESFONSABILIDNADES, LAS CUALES SERAN VERIFICADAS EN PERIODOS

NGO MAYORES DE & MESES.

8)  FL DFPARTAUENTO DE RECURS0S HUMANDS DEERERA DE VERIFICAR
FOR MEDID DE UNA ENTREVISTA CON EL EMPLEADO ANTES DE L.OS
TRES FRIMERDS MESES PARA CONDCER SUS IMPRESIONES DE €OMD SE

SIENTE EN SU DEFARTAMENTO Y EM TODA LA ORGAMIZACION.



FIGURA &.3

CRITER, S A
REQUSICION DE PERSONAL

No.

FECHA

DEPARATAMENTO SUB DEPTO.

CLASIFICACION

REEMFLAZD DE

PUESTO NUEVO

FARA CONTRATO: PERMANENTE

POR OBRA DETERMINADA CON DURACION

DE

MOT 1VOS .

REQUISITOS QUE DEBE REUNIR EL CANDIDATO:
EDAD SEXD ESCOLARIDAD.. "

EXPERIENCIA DE

EN

DISFUESTO A TRABAJAR

OTROS

SE ENTREVISTARA CON_ 7 -

ACUSTiO

DETO. SOLICITANTE: DERTO. RECURSOS "HUMANDS
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FIGURA 6.4

CRITER, S. A.

FECHA,,

EVALUACION DE LA ENTREVISTA.

PERSONA ENTREVISTADA

PARA PUESTO

RESULTADOS DE LA ENTREVISTA:
1) PRESENTACION EXCELENTE ( ) BUENA ( ) REGULAR ( ) MALA ()
2) DESENVOLVIMIENTD EXCELENTE ( ) MUENA ( ) REGULAR ( ) MALA ()

3) EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES

4) POTENCIAL PARA DESARROLLAR EL PUESTO

S) LIMITACIDNES

EL CANDIDATO Eé ACEPTADO? g1 )
NO ( )'
RESUMEN:
EL CANDIDATD ES CONSIDERADO:
( } ND ACEPTABLE
( )} BUEND

( ) EXCELENTE

MOMBRE Y FIRMA DEL
ENTREVISTADOR
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D.- SE CARECE DE UNA BUENA ADMIMISTRACION DE SUELDDS Y
SALARIOS, O QUE DA COMD CONSECUENCIA QUE EL FERSDNAL ESTE

MAL PAGADO.

€OMB SE VIO EN EL CAPITULD IX1 QUE ES MUY IMPORTANTE
LLEVAR A CABO UNA ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS PARA
DAR UNA MEJOR REMUNERACION AL PERSONAL Y ASI EVITAR LAS

FUBAS DE LOS ELEMENTOS DE MAYOR CAFACIDAD.

SE MENCIONARDN TRES ETAPAS IMPORTANTES FARA LLEVAR
ACABO UNA ADECLIADA ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARINS, VY

GUE SON:

I.- ANALISIS DE PUESTOS.
II.- VALORACION DE PLESTOS.

I1I.- CALIFICACION DE MERITOS.

Y DE ESTAS ETAPAS ANTES MENCIONADAS CONSIDERD LA MAS
ADECUADA FARA AFPLICARSE EN LAS EMPRESAS INVETIGADORAS DE
CREDITO, ES EL ANALISIS DE PUESTOS. PORQUE CON ESTE METODO
SE PUEDE DETERMINAR LDS BUE REALMENTE ESTAN DESEPENANDO
TODOS LOS TRABAJADORES Y ASI FODERLES DAR UNA  REMUNERACIDN

-ADECUADA POR.SU TRABAJO REALIZADO.

A COMTINUACION ANALIZAREMOS EL PUESTO DE INVESTIGADOR DE
CREDITO, YA GUE ES UND DE LOS MAS IMPORTANTES DENTRO DE LA
EMPRESA INVESTIGADORA DE CREDITO, YA GUE DE EL DEPENDE SI A

LA PERGONA THYESTIGADA SE LE OTDRGA UN CREDITO O HO.
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ANALISIS DE PUESTOS

DENOMINACION DEL PUESTO INVESTIGADOR. .
UBICACION:

DEPARTAMENTO: " PRODUCCION.

SECCION: INVESTIGACIONES.
PUESTOS BAJO SU MANDO: NINGUND.
REPORTA A: JEFE DE INVESTIGACIONES.
IGUAL GUE: GERENTE DEL DEFARTAMENTD

DE PRODUCCION.

DESCRIFPCION GENERICA:

INVESTIGA, ANALIZA Y DETERMINA SI LAS PERSONAS GUE HAN

SOLICITADD UN CREDITO, PUEDE SERLES OTORGADO.

DESCRIFPCION ESPECIFICA:

1.

REALIZA VISITAS DIRECTAS A LAS PERSONAS INVESTIGADAS PARA
CORROBORAR DAfDS DE DOMICILIO.

SOLICITA COMPROBANTES DE IDENTIFICACION A LAS PERSONAS
PARA COMPARAR CON LOS DE LA SOLICITUD.

REALIZA VISITAS A LOS REGISTRO DE PROPIEDAD PARA
VERIFICAR, PROPIEDADES DE LAS FERSONAS INVESTIGARDAS.
INFORMA A SU JEFE FOR SI LAS PERSONAS INVESTIGADAS TIENEN
ALGUN PROBLEMA CON EL INVESTIGADO.

PRACTICAN ANALISIS FINANCIEROS FARA LDETERMINAR LA
SITUACION ECONOMICA DE LOS INVESTIGADOS.

REVISA Y AUTORIZA EL OTORGAMIENTOD DE UN CREDITO.

iZHECA SITUACION CON PROVEEDORES DEL INVESTIGADO.
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RELACIONES PERMANENTES:
INTERNAS CON:

JEFE DE IMVESTIGACIONES
GERENTE DEL DEPARTAMENTOD

ARCHIVO

EXTERNAS CON:

EL. INVESTIGADD
REGISTROS DE FROPIEDAD

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD:
CONOCIMIENTOS:

ESFUERZO:

RESPONSABILIDAD:

RETO AL PUESTO:

FECHA ANALIZO

PARA:

"DETERMINAR EL METODD A

SEGUIR EN LA INVESTIGACION.
REFPORTA E INFORMA LOS RESUL-
TADOS Y RECIBE ORDENES.

VERIFICA Y COMPARA DATOS EN

CASD DE CONTAR conN
INFORMACION.
PARA:

COMPARAR DATOS CONTRA LA SO-
LICITUD.
VERIFICA Y CHECA DATOS DE -

PROPIEDADES DEL INVESTIGADO.

ESTUDIOS DE NIVEL MEDIO SUPEIODR.
FINANCIEROS.

VISUAL E INTELECTUAL.

TODAS LAS INVETIGACIONES DE-
SER VERIDICAS Y REALES.

ACERTAR EN TODAS sus

INVETIGACIONES RéALIZADAS.

AUTORIZO
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E.~ FALTA UN PROGRAMA DE SEGURIDAD E HIGIENE, YA QUE

EXISTEN MUCHAS POSIBILIDADES DE OCURRAN ACCIDENTES.

POR EJEMFLO EN EL ARCHIVO NOQ SE TIENE UN SISTEMA DE
FREVENCION CONTRA INCENDIOS, Y EN ESTE ES NECESARID YA QUE
EN El. SE GUARDA INFORMACION IMPORTANTE. TAMEIEN DEBE TOMARSE
EN CUENTA LAS DEMAS OFICINAS GUE TAMBIEN PUEDEN OCURRIR
ACCIDENTES.

COMO LO MENCIONAMOS EN EL CAPITULOD 4 QUE ES DE GRAN
IMPORTANCIA PARA LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS,
HMAMTENER, CUIDAR LA SALUD Y LA VIDAD DEL PERSONAL QUE PRESTA
SUS SERVICIOS PARA LA EMPRESA.

ESTO PODEMOS SOLUCIONARLD CON UN SISTEMA ADECUADD DE
SEGURIDAD £ HIGIENE, A CONTINUACION SE MENCIONAN ALGUNOS
PUNTOS IMPORTANTES PARA DICHO SISTEMA.

1. GUE EL DEFPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANDS INTEGRE UNA
COMISION HMIXTA DE HIGIENE Y SEGURIDAD, LA CUAL PUEDE ESTAR
INTEGRARA FOR LAS SIGUIENTES PERSONAS:

A) EL REPRESENTANTE DEL DEPARTAMETO DE RECURS0OS HUMANDS. °

E) UM REPRESENTANTE DE CADA DEFARTAMENTO.

C) UN REPRESENTANTE DE LA EMPRESA.

D) UN REFPRESENTAMTE DEL SINDICATO. (si lo hubiera).

2. DERE DaltE  UN  AFDYD ACTIVO AL SISTEMA ESTANECIENDO
REVISIONES PERIODICAS ENTRE L0OS RESPONSABLES DEL COMITE, CON
EL FIN DE EVALUAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS.

X QUE GE ESTUDIE 10DAG LA AREAS EN FDRMA GENERAL FARA PODER
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DETERMIMAR CUALES SON LAS DE MAYOR RIESGO.
4. ESTABLECER INSTITUCIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE PARA CADA
TRABAJO ¥  ASENTARSE FOF ESCRITO. ( wanual de seguridad e
higiene). ESTE MATER1AL DEBERA SER UTILIZADD FPARA INSTRUIR
AL NUEVO PERSONAL- 0 ARUELLOS QUE HAN SIDO  TRANSFERIDDS A
NUEVAS LABORES.

LOS PUNTDS ANTES MENCIOMADDS NOS DAN UNA FAUTA PARA DAR
ORIGEN A LO QUE ES EL MANUAL DE SEGURIDAD E HIGIENE, YA QUE
ESTE ES TAMBIEN UND DE LOS OBJETIVDS DEL DEPARTAMENTD DE

RECURSOS HUMANOS.

A CONTINUACION MECIONARE L.OS PUNTOS MAS IMPORTANTES DE
UN MANUAL DE SEGURIDAD E HIGIENE, Y LO QUE DEBE DE CONTENER.
1. CARTA DE PRESENTACION DE GERENTE GENERAL O GERENTE -DEL
DEPARTA“ENTO DE RECURS0S HUMANDS.
2. INTRODUCCION.
~INDICAR CUALLS SON LOS BENEFICIOS DE ESTE MANUAL.
3. ORJETIVO DEL MANUAL
~CONTAR CON  UN REGLAMENTO NORMATIVO EN LA PREVENCION DE
RIESGOS DE TRABAJO QUE GEMNEREN ENFERMEDADES PROFESIONALES
Y/D ACCIDENTES, MERIANTE LA APLICACION DE LAS NORMAS
SENALADAS.

ropo  EL PERSOMAL DE LA EMPRESA DEBE CUNDCE&, EMTENDER,
SEGUIR Y PRACTICAR ESTAS REGLAS GENERALES DE SEGURIDAD: A
NO OESERVANCIA DE  ESTAS FPODRA SER  SANCIONADA  SEGUN LD

ESTABLECE L& LEY.



4, NORMAS DE SEGURIDAD.

A) EN OFICINAS Y CORREDORES.

I. AL BAJAR 0O SUBIR EBCALERAS SE DEBEN'.DE USAR LDS
FASAMANDS. NO SE USARAN LAS ESéRLERAS CON PESOS MAYORES DE
25 KILOGRAMDS 0O BULTOS GUE ESTORBEN LA LIBERTAD DE
MOVIMIENTO O LA VISIBILIDAD NATURAL.

II. LOS CORREDORES, PASILLO, ESCALERAS Y DOTRAS ZONAS DE
TRANSITD DEBERAN CONSERVARSE SIEMPRE LIMPIAS DE OBJETOS OQUE
ESTORBEN O PUEDAS REPRESENTAR UN PELIGRO COMD TROMPEZARSE 0O
HERIRSE.

III. LAS TIJERAS, NAVAJAS, CUCHILLOS U OTRDS OBJETOS PUNZO-
CORTANTES SE GUARDARAN CON LA PUNTA O EL FILO CUBIERTOS.

IY. NO SE DEBEN DEJAR ABIERTOS LLDS CAJONES DE LOS MUEBLES
UNA VEZ QUE YA NO SE EMPLEEN. EN LOS ARCHIVEROS COMUNES NO
SE ABRIRAN VARIDS CAJONES A LA VEZ; AL TERMIND DE LAS
LABORES DEBERAN DEJARSE CERRADOS CON LLAVE. CUANDO SE USEN
ARCHIVEROS DE MAS DE 3 CAJONES, DEBERAN ANCLARSE AL PISO
PARA EVITAR SU CAIDA.

V. LAS COLILLAS DE CIBGARRDS DEBERAN APAGAR?E TOTALMENTE
ANTES DE TIRARLAS A CENICEROS O BOTES PARA BASURA.

VI. NUNCA GUARDAR LOS LAFICES, PLUMAS U OBJETDS PUNZO-
UCORTANTES CON LA PUNTA HACIA ARRIBA.

Vil. G@QUEDA ESTRICTAMENTE PROHIBIDO EL. EMPLED DE MATERIALES
INFLAMABLES FORA LABORES DE LIMRIEZA.

Vill. NO LORRA EN LAS OFICINAS Y PASILLO, CAMINE.
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IX. LOS CAJONES DE LOS ESCRITORIOS Y GAVETAS DEBEN DE
PERMANECER CERRADOS CUANDO ND SE USEN.

X. LOS ESCRITORIDS DEBEN DE ESTAR COLOCADOS LO MAS CERCA
POSIBLE DE LOS CONTACTOS ELECTRICOS PARA EVITAR CAIDAS Y
. TRONPIEZOS CON LUS CORDONES DE LAS HMARUINAS ELECTRICAS,
TELEFONOS, ETE.

XI. NO USE LOS CESTOS DE BASURA COMO CENICERDS; LOS
CENICEROS PUEDEN SER VACIADOS EN LOS CESTOS SI SU CONTEMIDO
ESTA APAGADD.

XII. NO SE SUBA EN LAS SILLAS, CAJAS U OTROS DOBJETOS PARA
ALCANZAR LUGARES ELEVADOS.

XIT. NO USE LAS UMAS EN LUBAR DEL GQUITAGRAPAS.

XIII. TENGA CHLIDADD AL ARCHIVAR LOS FOLDERS Y FAPELES PARA
EVITAR CORTADURAS.

XIV. ESTA PRDHIBIbD FUMAR EN EL CUARTD DE FOTDCOFIADD, SOBRE
TODO CERCA DEL EQUIPO DE DITTO.

XV. LOS VENTILADORES DEBERAN DE TENER DEBIDA PROTECCION EN
LAS ASPAS Y ESTAR FIJOS. NO LOS COLORGUE A NIVEL DEL PISO.
¥VI. ES PELIGRO30 LLEVAR LAFICES Y FLUMAS DE ESCRIBIR EN LOS
BOLSILLO CON LAS PUNTAS HACIA ARRIBA Y SIN PROTECCION. NO LO
HAGA.

D) NORMAS DE HIGIENE.

~BANOS.
1. L0O8 SERVICIOS SANITARIOS NO PODRAN SER UTILIZADOS PARA

HIGUN OTRO FIN QUE ABLEL PARAY EL CUAL ‘FUERON DESTINADOS.



II. EL PAPEL HIGIENICO DE DESECHO DEBERA TIRARSE DENTRO DE
LAS MISMAS TAZAS.

III. LAS TOALLAS SAMITARIAS Y TOALLAS DE MANO DE DESECHO
DEBERAN TIRARSE EN |.0S CESTOS DE BASURA, Y PDé NINGUN MOTIVO

EN LAS TAZAS O EL PISO0.

C) NORMAS GENEALES.

I. LA POLITICA DE LA EMPRESA ES EL MANTENER UN AMBIENTE DE
TRARBAJO SALUDABLE FARA TODO SU FERSONAL., MEDIANTE LA
PREVENCION Y TRATAMIENTO DE TODAS AQUELLAS ENFERMEDADES
OCUFACTONALES QUE FURIERAN PRESENTARSE, MANTENIENDO

INFORMADO DE ELLO A TODDS SUS TRABAJDORES.

I1I. QUEDA ESTRICTAMENTE PROHIBIDO PREPARAR Y TOMAR TODA
CLASE DE ALIMENTOS EN LAS AREAS DE TRABARJO, O EN LOS

SERVICIOS SANITARIOS.

I11. ES DBLIGACION DE TODOS LOS DEPARTAMENTOS EL CONTAR CON
UNA LISTA ACTUALIZADA DE TODOS LOS MATERIALES QUE MANEJEN
(TOXICOS, CORROSIVOS, ETC.), ASI COMD CONDCER LAS MEDIDAS DE
PRIMEROS AUXILIOS, OQUE DEBEN ADOPTARSE EN LOS CASOS DE

INGESTION, ABSORCION, INHALACION Y CONTACTO.

IV. TODAS LAS AREAS DE LA EMPRESZA DEBERAN SER CHECADAS
CONSTANTEMENTE, CON OBJETD DE DETECTAR Y PREVENIR RIESGQS Y

ACCIDENTES.
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S. DISPOSICIONES FINALES.
~ARU1  SE MARCARA LA FECHA DE CUANDO ENTRARA EN VIGOR DICHO

MANUAL..

E.- EN CRITER, S.A. NO SE TIENE UN SISTEMA DE SERVICIOS

Y PRESTACIONES PARA MOTIVAR AL PERSONAL.

ESTE PUNTO FUE TOCADO EN EL CAPITULO S. Y SE DIJO QUE
ES MUY IMFORTANTE COMPENSAR EL ESFUERZO HUMAND, CON EL FIN
DE FOMENTAR Sl DESED DE SUPERACION PERSUNAL.

EL DEPARTAMENTO DE RECURS0OS HUMANDS DEBE FOMENTAR Y
LUSCAR GUE LOS SERVICIOS Y PRESTACIONES SATISFAGAN A LOS
TRABAJADDRES, LLEVANDO ACUERDOS CON TODOS LOS GERENTES DE LA
EMPRESA Y ASI PODER ELABORAR UN MAMUAL DE SERVICIOS VY
PRESTACIONES.

A CGNTINUAC{DN SE SUGIéREN ALGUNOS PUNTOS BGUE DEBEN
INTEGRAR LN  MANUAL DE SERVICIOS Y PRESTACIONES PARA LOS
TRABAJADORES DE LAS EMPRESAS DE CREDITO, Y RECOMENDACIONES

FPARA DICHA INTEGRACION:
1. INTRODUCCION Y ORJETIVO.

EL  OBJETIVO QUE FERSIGUE EL FRESENTE MANUAL ES EL DE
DAR A CONOCER CADA UNO DE LOS BENEFICIOS AL QUE USTED TIENE
DERECHO COMO EWMPLEADO DE LA EMPRESA CRITER, S.A.

ES CONVENIENTE CONSIDERAR, CUANDD SE HABLA DE SERVICIOS
Y FRESTACIONES AL PERSOMAL, EMIE EL INCREMENIT O MEJORIA DE

ESTO8, GSIEMPRE ESTA LIGADO DIRECTAMENTE AL PROGRESO DE LA
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S. DISPOSICIONES FINALES.
~ARUI SE MARCARA LA FECHA DE CUANDD ENTRARA EN VIGOR DICHD

MANUAL..

E.- EN CRITER, 5.A. ND SE TIENE UN SISTEMA DE SERVICIOS

Y PRESTACIONES PARA MOTIVAR AL PERSONAL.

ESTE PUNTD FUE TOCADO EN EL CARITULD 5. VY SE DIJO QUE
ES MUY IMFORTINTE COMPENSAR EL ESFUERZO HUMAND, CON EL FIN
DE FOMENTAR SU DESEQO DE SUFERACION PERSUNAL.

EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANDS DEBE FOMENTAR Y
BUSCAR QUE LOS SERVICIDS Y PRESTACIONES SATISFAGAN A LOS
TRABAJADORES, LLEVANDD ACUERDOS CON TODOS LOS GERENTES DE LA
EMPREGSA Y ASI PODER ELABORAR UN MANUAL DE GSERVICIOS Y
PRESTACIONES.

A CDNTINUAC{DN EE SUGIEREN ALGUNOS PUNTOS QUE DEBEN
INTEGRAR UN MANUAL DE SERVICIOS Y FPRESTACIONES PARA 1LOS
TRABAJADORES DE LAS EMPRESAS DE CREDITD, Y RECOMENDACIONES

FARA DICHA INTEGRACION:
1. INTRODUCCION Y ORJETIVO.

EL OBJETIVO QUE FERSIGUE EL FRESENTE MANUAL ES EL DE
DAR A CONOCER CADA UNO DE LOS BENEFICIONS AL QUE USTED TIENE
DERECHO €OMD EMPLEADOD DE LA EMPRESA CRITER, S.A.

ES CONVENIENTE CONSIDERAR, CUANDO SE HAELA DE SERVICIOS
Y FRESTACIOMES AL FERSOMAL, IE EL INCREMENT O MEJORIS DE

ESTAS, SIEMPRE ESTA LIGADO DIRECTAMENTE AL PROGRESO DE LA
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EMPRESA. MIENTRAS MAS FROSPERE ESTA, MAS BE}JEFICIDS SE
PODRAN  PONER AL ALCANCE DE SU FERSONAL. TODOS SOMDS
CAUSANTES DE BUENA MARCHA DE ELLO.

DENTRO DEL PRESENTE MANUAL SE PRETENDE CUBRIR LOS
DETALLES NECESARIOS PARA OBTENER EL. MAXIMO PROVECHO DE
DICHOS BENEFICIOS. L0OS EXHORTAMOS A LEERLO CUIDADOSAMENTE,
PUESTO QUE ES DE GRAN IMPORTANCIA QUE USTED . ESTE BIEN
FALIARIZADD CON EL.

SIENDO UNA GUIA PUEDEN SURGIR DUDAS, ACERCA DE ALGUNDS
ASFECTOS NO CUBIERTOS EN ESTE MANUAL, POR LO TANTO LE
RECOMENDAMDS LAS ACLARE CON EL  DEPARTAMENTO DE RECURSDS
HUMANOS.

ESTAMDS SEGURDOS QUE LA INFORMACION AQUI CONTENIDA SERA

DE GRAN VALOR PARA USTED Y LDS SUYOS.

ATENTAMENTE
CRITER, S.A.

2. VACACIONES Y PRIMA VACACIONAL.
o UBJETIQD:

LA EMFRESA COMSIENTE DE QUE UN DESCANSOD ES DE GRAN
BENEFICID PARA LOS EMPLEADOS, HA ESTABLECIDO UN PERIODO DE

VEDAL LONES ANUALES MAYOR D& LOS QUE DTORGA LA LEY.



ANTIGUEDAD DIAS HABILES

(LN ARDS) ’ A DISFRUTAR
A PARTIF DE
1 A8 12
9 A 13 14
14 A 18 16
19 A 23 18
24 A 28 20
28 A 30 22

LAS VACACIONES SE DEBEN PROGRAMAR AL. PRINCIPID DE CADA
ANO. EN CAS0 DE EXISTIR ALGUN CONFLICTO PORRUE VARIOS
EMPLEADOS QUISIERAN TOMAR VACACIONES EN LA MISMA FECHA, EL
JEFE  INMEDIATO, PODRA UTILIZAR LA ANTIGUEDAD COMD CRITERIO
PARA RESOLVER ESTA SITUACION.

LAS VACHC]&NES. DEBERAN TOMARSE DURANTE EL AKO
CALENDARIO STIGUIENTE AL PERIODO DE QUE CORRESFONDAN Y NO
FODRAN ACUMULARSE FARA PERIODOS SUBSIGUIENTES. EN EL CASD DE
PERSONAL. GQUE NO TENGA CUMFLIDO UN ANO DE SERVICIO DISFRUTARA
DE ALOUN FERIODO EM QUE LA EMPRESA PARE TOTALMENTE, PERO A
CRITERIOD REL BERENTE DE CADA DEPARTAMENTO.

PRIMA VACACIONAL.

PARA FODER COMTAR CON UNA CANTIDAD ADICIOMAL DURANTE EL
PERIODO DE VACACIONES Y HACER FRENTE MAS COMODAMEMTE LOS
GASTOS QUE ESTAS TRAEN, t.A EMFRESA OTORGA UNA PRIMA
VACACTIONAL, LA CUAL SE CALCULA DE NACUCIDD COM LA SISUIENTE

TABLA:



ANDS DE BERVICIQ

DE § A 2 ANDS

DE 3 A S AROS

DE & A 10 AROS .

DE 11 & 15 ANOS
DE 16 A 20 AROS
DE 21 O MAS

GENERAL IDADES:

IMPORTE. EN DIAS

14
18
22
26
30

~ LA PRIMA VACACIONAL ESTA SUJETA A IMPUESTOS.

- LA SOLICITUD DE PAGO DE PRIMA VACACIONAL

DEBERA SER

ENTREGADA AL DEPARTAMENTO DE PERSONAL Y CON 20 DIAS DE

ANTICIFACION.

3. D1AS FESTIVOS.

DEFINICON:

Dis FESTIVO ES AQUEL EN RUE SE SUSPENDEN LAS LABODRES DE

ACUERDO CON LA LEY O DE ACUERDO A LGOS QUE OTORGA LA POLITICA

DE LA EMPRESA.

DIAS FESTIVOS:

sTsnassmEEsmEs
lo. DE ENERD
S DE FEERED

21 DE MARIO
VARIABLE
VARIABLE

io. DE MAYD

ANG NUEVO.

ANIVERSARIO DE LA COMSTITUCION.

NATALICIO DE BENITD JUAREZ.

JUEVES SANTO.

VIERNES SANRTO.

DIA DEL TRABAJD.
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16 DE HMAYO DIA DE LAS MADRES.

16 DE SEPTIEMERE ANIVERSARIO DE LA INDEPENDENCIA.
2 DE NOVIEMBRE DIA DE LOS DIFUNTOS.

20 DE NOVIEMBRE ANIVERSARIDO DE LA REVOLUCION.

1o DE DICIEMBRE CADA SEIS ANOS CON LA TRANSFE --

RENCIA DEL PODER EJECUTIVO

FEDERAL..
iz DE DICIEMEBRE DIA DE NTA. SRA. DE GUADALUFE.
25 DE DICIEMBRE NAVIDAD.

4. AGUINALDQ.

OBJETIVO:

CON LA FRESTACION DE AGUINALDD SE PRETENDE QUE EL EMPLEARD
PUEDA HACER FRENTE A SUS GASTOS CON MOTIVO DE LA NAVIDAD CON

ANTICIFACION.
MONTO DEL BENEFICIO:

LOS EMPLEADOS CON UN AMO O MAS DE SERVICIOS GDZARAN DEL
PAGO DE 20 DIAS DE SUELDO BASE.

LOS EMPLEADOS CON MENOS DE UN AMO DE SERVICIO RECIBIRAN EL
PAGO DE LA PARTE FROFDRCIONAL DE 1.0S TRABAJUS. DURANTE EL
ANO. ,

DICHD FAGO ESTA SUJETD A IMPLESTOS Y SERA MAGADD ANTES DEL

20 DE DICIEMBRE DE CADN ANC.
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S. ACTIVIDNDES DEPORTIVAS.
ORJETIVO:

CON  EL FIN DE PROMOVER LA SALUD DEL PERSONAL Y FOMENTAR EL
ESPIRITU DEL TRABAJADOR EN EQUIPO LA COMPANIA FATROCINARA
EVENTOS DEPORTIVOS.

LAS ACTIVIDADES SON:

BASEBALL., BASKETBALL, FOOTBALL., AJEDREZ.

EN CASO DE QUERER PRACTICAR ALGUN DEFORTE FAVOR DE CONTACTAR
CON EL' DEPARTAMENTO DE PERSONAL, PARA GESTIONAR su

DESARROLLO.

TODOS LOS PUNTOS ANTES MENCIONADOS, SON LOS GQUE
INTEGRAN UN MANUAL DE SERVICIOS Y PRESTACIONES FARA LOS

TRABAJADORES.

ESTE MANUAL DEBERA SER ENTREGADO A TODO EL FERSONAL DE
NUEVO INGRESD Y EN CASO DE QUE SE REALICE UNA MODIFICACION
SE DARAR A CONOCER LO MAS PRONTD POSIBLE A LOS DE MAS

TRABAJADURES.

4.4 CONCLUSIONERS.

ES DE Sus IMPORTANCIA QUE TODA EMPRESA CUENTE CON UNA
EFICIENTE ADMINISTRACION DE SUS RECURS0OS HUMANOS, PUES SU
INTEGRACION ES UN SISTEMA QUE ND PUEDE DEJARSE A UN LADOD, A

WINGUMO DE 8SU5 ELEMENTOS Y MENOS AUM  SU  ELEMENTO VITAL,



PENSAMTE Y CREADOR RUE ES £l SER HUMAND.

CADA  PUMTO DE LA ADPMINISTRACION DE RECURSOS HUMANDS
TIENE IGUAL IMPORTANCIA Y DEBE BUSCARSE LA COORDINACION E
INVOLUCRACION DE TODRAS ELLAS COMO ELEMENTOS DE UN SISTEMA,
AUXILIANDOSE DE LAS TECNICAS, METODOS Y CONOCIMIENTOS PARA
LOGRAR UN MEJORAMIENTOD CONSTANTE Y DINAMICO GUE CONTRIBUYA A
LA OBTENCION DE LOS 0OBJETIVOS INSTITUCIONALES a

EMPRESARIALES.

.

ES NECESARIO QUE EN TODA INSTITUCION O EMPRESA QUE
TODOS SUS RECURSOS HUMANDS SE PRECCUPEN POR ALCANZAR LOS
OBJETIVOS OUE DE ACUERDD A SUS FUNCIONES SE HAYAN
DETERMINADD, E!UE_ EXISTA UNA CONCIENTIZACION DE GQUE LAS
PRESTACIONES, SERVICIOS Y TODOS LOS BENEFICIOS QUE OBTIENEN,
FROVIENEN DE UN ESFUERZO COMUN Y QUE SU PERTENENCIA A LA
EMPRESA IMFLICA UN COMPROMISD CON EL SISTEMA EMPRESARIAL, ES
DECIR PARA TODOS SUS MIEMBROS Y PARA LA CONSERVACION Y

MEJORAMIENTO DE LA PROPIA EMPRESA.

LA IDEA ANTERIOR PUEDE SER ALCANZADD CON  UNA  EFICIENTE
ADMIMNISTRACION DE RECURSOS HUMANDS, YA QUE NO TIENE LIMITE
POR S1, SU ALCANCE ES DETERMINADO FOR CADA EMPRESA O
INSTITUCION EN PARTICULAKR, PFUES DE AZUERDO AL .INTERES, AL
ESFUERZD Y EN FIN A TODAS LAS INVERSIONES GUE SE REALICEN DE
LOS VALORES QIE SE RERUIERAN, GE OBTENDRAN RESULTADOS EN

CANTIDAD Y CALIDAD HASTA LLEGAR A LO INMEJORABLE.
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FUE  HI INTENCION CONTRIBUIR & QUE o ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS TENGA ESA APLICACION E IMPORTANCIA, Y GQUE
AGIVELLOS QUE TIENE RELACION Y SE DEDICAN EN MAYOR O MENOR
GRADD, A LA REALIZACION DE CUALESOUIERA Dé SUs ETAPAS
DEFINIDAS EN EL FROCESC ADMINISTRATIVO, CONTRIBUYAN TAMBIEN
A SU DESARROLLO AUMENTANDO SU ESTUDIO & INVESTIGACION, Y
LOGREN LAS INNUMERAELES SATISFACCIONES QUE. PUEDEN ALCANZARSE

€M A ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS.
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