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IRTRODUCCION

Este seminario de investigacion pretende hablar sobre 1a Inte-
gracidn de 1os Recursos Humanos en el drea de la Aviacidn Comercial en Mg

xico, especificamente en la Compafiia Méxicana de Aviacidm, S. A.

Este tema es de gran importancia dentro de 1a administracidn,-
pues abarca desde el Reclutamiento, Seleccién, Contratacidn, Induccidn de
Personal; todo un proceso de Induccién, y ne aqui su importancia ya‘ que -
de ésto depende que la empresa tenga persomal calificado o no, pués esta-
drea se encarga de Tas entrevistas al personal y de aprobar a una persona

para ocupar un puesto determinado,

En este geminario, se pretende conocer el proceso de Integra--
¢idn de Personal de la compaiiia antes mencionada, y hacer una critica des
de el punto de vista del administrador de empresas,. ésta, puede ser posi-
tiva o negativa segin los resultados obtenidos en el estudio que se reali

zara.

Se hablard también del sistema de sueldos y salarios, presta--
ciones y beneficios, y los programas de capacitacion y desarroilo que - -

ofrece la compaiiia para sus empleados,

El problena que se plantea para el desarrollo de un caso pric-

tico es el siguiente:

En el departamento de reservaciones de "Mexicana de Aviacidn,



se han recibido quejas de los empleados con respecto ala falta de integra
cién de personal que existe en dicho departamento, por 1o cual realizaré-
un caso prictico para comprobar dichas quejas y de esta manera analizar -
@) problema. Segin los resuvltados obtenidos, har& un reporte al departa-
mento de Recursos Humanos, para que 8ste trabaje al respecto y se pusda -
dar una solucifn favorable al problema mencionado. Asi mismo es una bue-
na oportunidad para evaluar al departamento de Recursos Humanos ante una-

situacifn como esta,



CAPITULO 1
AHTECEDENTES

1).- Antecedentes de 1a Aviacifn Comercial en México.

México no puede evadirse al avance y al igual que todo el mun-

do, aqui también despertd interés la aviacidn desde sus comienzos.

En 1867, Tranquilino Alemdn ascendio en globo en Morelia, Hich.

En 1972, Carlos Antonio Obregdn se lanza en planeador de wna -

torre de 1a Catedral,

En 1983, En San Miguel de Allende, Don Joaquin de 1a Cantoya -

y Rico, inicia su ascencibn en globo arostdtico y lo continua hasta 1314,

En 1903 repercuten en México los éxitos de los Hermamos Wright

y Yos Hermanos Aldasoro construyen el primer avidn de motor de explosidn,

En 1910, el 8 de enero, en los 1lanos de Balbuena, en un bipla
no Voisin, Don Alberto Braniff realizé el primer vuelo con un avign de --
propulsidn propia y control de direccidn voluntaria, con el que recorrif-

todo el campo, medio kilGmetro a veinte metros de altura.

En 1911, el 30 de diciembre, Martin ifendia vold por primera --

vez sobre 1a Ciudad de México,



En 1912, Lebrija en un Duper Jussin, realiza un simulacro de -

bombardeo sobre 1a Cjudad de iéxico,

In ese mismo afio, se inicia en Héxico la construccidn de avio-

nes Duper QJussin.

En 1913, Lebrija vuela a mil metros de altura en las proximida
des de 1a Ciudad de “8xico y en 1921, el 12 de julio, bajo el nombre de-
COMPARIA MEXICA'IA Df TRANSPORTACION AEREA, nace COMPARIA MEXICANA DE - -
AVIACIOM, 12 aerolinea m3s antigua de América del Norte y cuarta en el -

mundo.

2).- Compaiiia Mexicana de Aviacifn, S. A.

Durante muchos afios se pensd que la Compafiia Mexicana de Avia-
cign habia sido fundadaz en el afio de 1924 debido a que en ese afio hubo -
una reestructuracidn de Ja 1inea adrea que modificd las escrituras cons-
titutivas. Sin embargo, se acaba de descubrir evidencia irrefutable de-
que Ta empresa en realidad fue fundada tres afios antes, precisamente el
martes 12 de julio de 132}, bajo 21 nombre de “Compafia iHexicana de - -~
Transportacidn Aérea". Esto conviarte a "Mexicana de Aviacidn" em la --
aerolinea mds antigua de América del MNorte y la cuarta en el mundo, des-

puls de XL4. Avianca y Qantas,

La Compafiia Mexicana de Transportacidn Aérea, fundada por 1los
sefiores Harry J. Lawson y L.A. Winship en 1921, estuvo operando un servi

cio aéreo regular de pasajeros, correo y express, asi como exhibiciones-



aéreas y vuelos cortos de placer con dos aviones "Lincoln Standard".

E1 20 de agosto de 1924, el Sr, George Rhill, de Tampico, ad--
quirid un interés mayoritaric en la empresa y ofrecid a las compadias pg
troleras un servicio de transporte de sus ndminas, dejando caer desde el
aire, con los mismos aviones "Lincoln Standard", Bolsas de lona con mong
das de oro en los ¢ampos de los trabajadores, Para el efecto, se cambio
la razén social a la de "Compaiia HYexicana de Aviacidn, S. A. pero con -
el mismo personal y equipo de vuelo de la Compaiia ilexicana de Transpor-

tacign Aérea,

Poco después, todavia en los afios veintes, ccmenzé la expan- -
sifdn, los viejos Lincoln, fueron reemplazados por Faircnild, los cuales-
ofrecian "el lujo" de una cabina cerrada para cuatro pasajeros, y que --
desarrollaban “la increible velocidad" de crucero, para aquel entonces -

de ciento sesenta kildmetros por hora,

E1 primer vuelo de itinerario, Tampico - Tuxpan, fue extendido
el 15 de abril de 1923, 1levando consigo pasajezros y correo en la ruta -

de Tuxpan y 7Tampico hasta la Ciudad de Maxico.

Con pasos agigantados y las peripecias de sus primeros afios,--
1a empresa adquirié los aviones Trimotores Ford con una capacidad de tre
ce pasajeros y de esta manera se incorpord a la transportacidn aérea “ma

siva® de esos dias,



Una segunda ruta, México - Veracruz - Warida, via Villahermosa,

Cd, del Carmen y Campecne, fue abierta el 15 de octubre de 1928,

La primera ruta internacional en Norte AmSrica México - Tampi-
¢o- Brownsville, fué inaugurada el 10 de marzo de 1323, con un Trimotor-
Ford, piloteado por Cnarles Lindbergh y el 2 de septiembre, se extendie~
ron hacia el sur las rutas de "Mexicana", para unir éstas con los servi-
cios de Pan Amarican en Centroamérica, por ia via de Veracruz y Tapachu-

la.

Para el 31 de marzo de 1930, la flota habia crecido a diecinuave

aviones, de los cuzles cinco eran Trimotores ford.

En septiembre de 1932, un avibn Lookheed Electra para diez pa-
sajeros, inaugurd un servicio bisemanal uniendo la Ciudad de México y --
1os Angeles, Cal. y en &) afio siguiente &l 13 de diciembre de 1933, 1las

operaciones de Aerovias Centralss fueron atsorbidas por la empresa.

Los Boeing 247 fueron introducidos en el afio de 1936 permitien
do zue 21 servicio a 1os Angeles se implantara en una frecuencia giaria,
con 21 vuelo de regreso por la noche, En el afio siguiente se adguirie--

ren cinco Douglas 9C-2 y en 1232 cuatro DC-3.

T] 24 de septiembre de 1331, se inaugurd el servicio México- -«
dluevo laredo y en octubre de 19422 la ruta a Mérida fu@ extendida hasta -

la ¥abana, cubz, la extensidn de esta ruta coincidié con el retire de la



flota de "Mexicana" de los Trimatores Ford.

£1 23 de abril y el 16 d2 junio de 1943 e] gobierno mexicano -
otorgd concesiones permanantes, pard cubrir las rutas México, D. F. -
Qaxaca - Tuxtla Sutiérrez - Tapachula y México, 0. F, - Monterrey - Nue-

vo Laredo respectivamente,

En diciembre de 1344, la empresa fué recapitalizada, aumentan-
do su capital a doce millones y nedio de pesos. Al afio siguiente se - -

inaugurd el servicio de Veracruz y Jfonterrey,

"Méxicana" introdujo su orimer equipo cuatrimotor en el afic de
1946, Habiendo adquirido tres Douglas ©X-4, el primero de los cuales -
fué bautizado con una botella de Champagne, por la entonces primera dama
Dofia Soledad Orozco de Avila Camacho, en una ceremonia efectuada el 6 de

Julie.

En marzo de 1926, las acgionas que entonces estaban en poder--
de Pan American, fueron reducidas del 45 al 413 como resultado de las -
nuavas leyes mexicanas, La divisidn de carga de la empresa fue formasa-
el 14 de julio de 1949, y &1 § d2 noviembre otro adelanto fue alcanzado-
con 1a entrega en la Ciudad de Maxico del primerc de tres Doublas DC-& -

ordenadas por "Mexicana®.

En 1953 el capitdn de 1z smpresa sobrepasa a los sesenta millg

nes de pesos, habiendo absorbido las (?'f!“e‘x'ac icr.2s de la compaiiia Transpor



tes Aéreos de Jalisco, la cual volaba de Guadalajara a Puerto Vallarta -~

via Mascota y Talpa,

L2 entrega del primero de 105 cuatro Douglas DC-7 fué hecha -
en febrero de 1957 pero, al igual que el Douglas 0C-6 B, permanecieron-
en servicic solamente un afio, con el fin de estandarizar el equipo de --

vuelo.

En mayo de 1957, poco despuds de firmar el convenio bilateral-
aéreo con los Estados Unidos, "Mexicana" recibid permisos para operar -
las rutas de México a Chicago, San Antonio y los Angeles. Con equips --
DC-6 se inaugurd la ruta México-Monterrey - San Antonio el 10 de sep- --
tiembre, y el servicio sin escala a Chicago empezd a operar el 15 de oc-

tubre.

A partir del lo., de Septiembre de 1959, la compafiia empezd a-
ser conocida como "Mexicana" y los planes para adquirir equipo de Jet --
fructificaron el 27 de octubre de 1959, cuando la De Havilland recibid -
una orden por tres Comet IV-C, el primero de los cuales se introdujo en-
servicio regular en la ruta México - Los Angeles sin escalas, el 4 de Ju
1io de 1960, Fud &ste e) primer vuelo de itinerario de un Jet Comercial
con matricula mexicana en el mundo, El servicio con Comet sin escalas -
entre México y San Antonio se inaugurd el lo, de noviembre, y 2 Dallas-

con el mismo tipo de avién el 5 de abril de 1961,

Para entonces siguid un periodo-en el cual el aumento de gas=-

tos y problemas laborales habian conducido a la empresa al borde de 1a -



bancarrota, y en el ado de 1967, el Ing. Crescencio Ballesteros, adqui--
rid las acciones que todavia estaban en poder de Pan American, un 35% en
total, y empezd con esto un proceso de reorganizacién, bajo la adminis--
tracidn del Sr. fanuel Sosa de 1a Vega. Tres Boeing 727-100 fueron orde
nados a la fabrica, los cuales fueron recibidos un poco después con una-
configuracion ea clase dnica con servicio de primera, lo cual ayudd a -
que el total de pasajeros manejados por la aeroiinea en 1967 aumentara a
mis de trescientos ochenta y seis mil, Desde entonces la flota de vuelo
de la compaiiia se ha estandarizado a dos modelos del Boeing 727, Con la
entrega del Boeing 727-200 avanzado, el total de pasajeros en el afic de
1979 1legd a seis millones doscientos siete mil cuatroscientos trece, --
rompiendo todos los records de transportacidn em América Llatina, y ayu-

dando con ello a una fuerte recuperacidn de 1a aerolinea.

E} entrenamiento del personal de tierra, pilotos y sobrecargos,
asi como el mantenimiento de los Boeing 727 se efectla en 1as instala--
nes propias de la empresa, donde se tiene Ya base de mantenimiento mds -
grande de Latinoamdrica, que cuenta con su propio simulador de vuelo asi

como una magueta a escala natural de un Boeing 727.

Entrando a un sequndo cincuentenario de operacidn iniaterrum-
pida,"Mexicana" presenta la imdgen vigorosa de una compania en plena ex-
pansidn con una red de rutas domésticas cubriendo lassiguientes ciudades
México, D.F,, Suadalajara, Puerto Vallarta, Hazatlan, Hermosillo, Hexica
11, Huevo Laredo, Jonterrey, Tampico, Veracruz, /inatitldn, Villahermosa,
"érida, Canciln, Cozumel, Tuxtla Gutiérrez, Oaxaca, Acapulco, lxtapa-Zi--

huatanejo, Los Cabos, Tijuana, La Paz, Cd. del Carmen y Chihuahua, en --



-19 -

cuanto 3 los servicios internacionmales cubre: Los Angeles, Denver, Ja- -
1las, San Francisco, Chicago, '‘iami, San Antonio, Seattle y Philadelpnia
en Zstados Unidos: San Juan Puzrto Rico y la Habana en el Caribe, Guate-

malz 2n Centroamérica y San José Costa Rica,

En Tos planas de "Maxicana" estd cubrir las siguientss rutas: -
Acapulco-Los Angeles, Aéxico-Atlanta, MExico-Baltimore/Washington, Héxico
Chicago-Toronto, México-San José Costa Rica - Panamd, iexicali - Los An-
geles, Dallas-Cancin, Chicago-fonterrey, Guadalajara-Chicago, HMéxico-Tam-
pa, México-Hinneapolis/St, Paul, lonterrey-Cancin, Guadalajara-Cancin - -
Mérida-Gatemala, Cancdn-érida y Chihvahua-Dallas, También "Mexicama” po-
see 10s derechos par: volar a Lima - Quito, Guayaquil, E1 Salvador y Lon-

dres.

En 1921, el nimero de pilotos y empleados de 1a empresa po- --
dian contarse con los dedos dz las manos. En l2 actualidad trabajan en
"Hexicana" varios miles de emplzados y de los cianto cincuenta y ocino ki-
16msiros de la ruta con que inicid sus operaciones entre Tampico y Tuxpan,
el sistema se ha convertido en 13 red que cubre mds ce ciento quince mil-

seiscizntos setenta y siete kildmetros.

Durante el aRo de 1321, los aviones de 12 empresa volaron un to

tal e ciento noventa y cinco mil seiscientos kildmetros, actualmente los

8

Jets dz "Mexicana" cubren una distancia mucho mayor an tan solo un dia de
operacidn: doscientos treinta y un mil trescientos cincuenta y cuatro ki-

1émetros. De igual manera, en 1921, la compaiiia transportd un total de -
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un mil doscientos cuarenta y ocho pasajeros, uma que Jos Jets da "Mexica

na" transportan hoy en diz, en menos de sesenta minutos,

Mexicana de Aviacidn, nabiendo sido la primara cmpresa de -
transporte dereo en México y Yorteamérica, sigue siendo la primera en -

servicio y en muchos otros aspectos tales como:

- La primera en transportar pasajeros ( 1921)

- Transportar correo, {1928)

Transportar express y carga aérea, (1928)

Construccidn d2 modernos aeropuertos enti@xico.

Hantenimiento parcial y general de aviones,

Entrenamianto de pilotos comerciales,

Entrenamiento de sobrecargos.

£n Jet en México

Jets Boeing 727 en Latinoamérica,

Nimero de pesajeros transportados en !éxico y Latinoamdrica,

En 1979, 1a empresa realizé su primer pedido para contar con--
equipo Jet de cabina ancna, siendo el Douglas DC-20-15, el escogido por-
1a compafiia. Cabe hacer notar que dicho avidn fu@ especialmente disefia-
do por 1a McDonnell fouglas para "Mexicana" y ya en 1930 “dexicama” cuen
ta con una flota de cuaranta Jets Boeing 727 de los cuales trece son 727
-100 para ciento dieciseis pasajeros y veintisiete 727 - 200 A para cien
to cincuenta y cinco pasajeros, amén de haber sido ordenados en la fabri

ca, diez y ocho aparatos similares, haciendo con elle, la flota mds gran
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de de su clase en el mundo, exceptuando los Estades Unidos.

3).- Aeroméxico, S. A.

La historia de Aeroméxico, S. A. especialmente en la Ultima dé

cada, ha sido de mucha importancia para el desarrollo de nuestra Patria.

La empresz que infciara sus operacionesen 1934 bajo un permi-
so experimental para cubrir 1a ruta entre la capital de la Replblica y -
Acapulco, con un avidn monomotor de seis plazas, fué creciendo paulati-
namente, hasta mecanizarse totalmente su capital en el afio de 1957 y ob-
tener ese mismo afio, su primera ruta internacional entre las ciudades de
México y Nueva York, adquiriendo para servir dicha ruta, los primeros --
aviones con motores de turbina que tuvo la Aviacién Mexicana, que fueron
los Britania 302, con una velocidad crucero de seiscientos cincuenta ki-

16metros por hora, y una capacidad de noventa y dos pasajeros,

En ¢l afo de 1359, el gobierno federal precedido por el tic,--
Adolfo Lépez Hateos, decidid )a conveniencia de adquirir una empresa de-
aerotransporte que sirviera para implantar las politicas, sobre lamte-~
ria que mis conviniera a Yos intereses de Hédxico y fué asf, como a par--
tir del 28 de julio de 1959 Aeronaves de Héxico, pasé a formar parte del

patrimonio del pueblo mexicano, convirtiéndose en la compaiiia nacional,

No terminaba adn el afio al que se hace alusidn en el pirrafo-

anterior cuando 1a nueva administracidn, enfrentando una dificil situa--



-13 -

cidn econdmica, habia sustituido a los empleados extranjeros por técni--
cos mexicanos, iniciando las tareas de capacitar al personal, de unifor-
mar al equipo de vuelo, de elevar la capacidad del servicio y de mejorar
en general, 1a imigen ante los usuarios, obteniéndose al finalizar el -

corto lapso, las siguientes cifras correspondientes a 1959,

La red de rutas de la compaiifa, tenfa una extensin de trece -
mi] trescientos sesenta y cinco kildmetros, sepoporcionaba comunicacidn
aérea a veintitres poblaciones y se habia transportade cuatrocientos die
ciseis mil quinientos pasajeros que representaban trescientos noventa y-
dos millones cuatroscientos ochenta y tres mil doscientos sesenta pasaje

ros-kilémetros volados,

El nimero total de empleados era de dos mil cincuenta y su --
productividad 11egd a trescientos veintitres mil seiscientos treinta - -
asientos-kilometros y a ciento noventa y un mil novecientos treinta pasa

jeros-kildmetros, por empleado.

£l ingreso anual por trabajador, al zoncluir dicho afio, prome

did la cantidad de diez ynuevemil seiscientos treinta y ocho pesos.

Se decidid que para sobrevivir, Aeronaves de Méxice, S. A., te
nfa que crecer sirviendo al pais en un3 mayar dimensidn y con este con--
vencimiento, afrontando problemas internos y extarnos, se planed todo --

aquéllo que ha propiciado de una manera positiva su desarrollo.



Entre lo mis destacado se puede citar: En 1360, c¢incuentenario
del inicio de 13 Revolucién Mexicana, vold por primera vez la ruta de --
Héxico a Nueva York, un avién turbo reactor DC-8 de los mds grandes y mo

dernos de esa &poca.

En 1962, Aeronaves de México, S. A. asumid Va responsabilidad-
de proporcionar comunicacidn adrea eficiente al territorio sur de Baja -
Ca]i,‘ornia.v que era esencial par2 su integracidn al desarrollo econdmico
del pais. Habiéndose alcanzado un éxito completo en la tarea, ya que --
mientras otra empresa transport? er el afo de 1361, un total de seis mil
doscientos pasajeros, ocho afios mis tarde, Aeronaves de Wéxico ha mavido
en 1a peninsula, una cifra en exceso de ochenta mil pasajeros, con los -

beneficios socioecondmicos sie oz zllos se darivan,
En 1963, se compraron zr2s aviones OC-8 y se inicid el cruce -
del Atléntico con ese equipo, 2- fructifera colaboracién con Iberia, Li-

neas Aéreas de Espafa.

Al concluir el afio d2 1383, Aeronaves de México, contabz con-

una flota de veintiocho aeronsvisy Jos Britania 302, que eran transito--
rios de acuerdo con los planes dz 12 administracidn de 1a compafiia y - -
veintiseis aviones Douglas de tres “ipos, incluyendo los turboreactores-

pc-8.

EY lo. de enero de 19€3, 12 compafiiz nacional se convirtid en-

13 primera empresa de aerotransporte Latinoamericana, que integrd la flo
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ta mds moderna con aviones turboreactores exclusivamente,

En 1970/76 se realizé tambign el proyecto de establecer un cen
tro de capacitacidn, que estd considerado como el mejor de 1a aviacidn -

comercial en América Latina.

Aeronaves de México, en el afio de 1970, contaba con la siguien
te flota: cuatro aviones DC-8-51 con capacidad de ciento ireinta y ocho-
pasajeros, diez aviones DC-3-15 con capacidad de ochenta y cinco pasaje-

ros, y dos aviones DC-8-63 con capacidad de doscientos ocho pasajeros.

Fué el 16 de enero de 1948, cuando West Aerovias de Héxico, =
que mis tarde pasé a formar parte de lo que ahora es Aeroméxico, logré-
la comunicacidn aérea ininterrumpida entre i¥éxico y Europa, y para ello-

utilizd una constelacion al que se le impuso el nombre de Veracruz.

Por tal motivo, treinta afos después la compaiifa aérea se -
siente satisfecha, porque se trata de unservicio que ha unido a dos pai-
ses y dos continentes cuyos nexos 1o han beneficiade en todos los drde--

nes.
Pero volviendo atrds, cabe sefialar, que fueron los capitanes -
Salvador Mariscal, Francisco Lavat y Hanuel Garcia ltonrzz, 135 que tuvig

ron a su cargo ese histérico vuelo.

El capitén Mariscal Flores, nos ha dicho que sobrevolaron al -
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Atlantico Meridional, durante mds de treinta horas y afadid: Este vuelo
tuvo caracteristicas histdricas, por ser la primera Aeronave Comercial,-
tripulada por mexicanos, gque realizaron tan importante servicio y sobre-

todo, lo lograron antes que las compafiias espafiolas y cubanas.

Todo 1o anterior pone de manifiesto la capacidad y profesiona-

Tismo de Jos pilotos mexicanos al implantar tan importante record.

Posteriormente, Aeronaves de México, incrementd sus rutas con-
1a incorporacidn de las lineas: Transportes Aéreos del Pacifico, Lineas
Aéreas Jesiis Sarabia, Taxis Aéreos Nacionales, Aeronaves de Michoacdn, -

Taxis Aéreos de Oaxaca, Lineas Aéreas Mexicanas y Aerovias Reforma.

En 1948, fué cuando se lanza a la conguiste de los mercados me
xicanos con su ruta México-Miami-Bermudas; Asores Lisboa-Madid; y en - -

ellas se empleaban treinta y seis horas de vuelo efectivo.

£n 1971, se adoptd el nombre comercial de Aeroméxico, S. A, e}
7 de septiembre del mismo afo, se inicid una de las etapas de mayor tras-
cendencia que empez§ con el nombre comercial de Aeroméxico, S. A, En --
sequida continuaron introduciéndose otros cambios tan importantes como -
1a estructuracidn de sus servicios y la introduccidn de dos gigantescos-
del aire: los DC-10-30 con capacidad de doscientos setenta y siete pasa-
jercs que vinieron a actualizar 1a presencia de Aeroméxico, S. A., en el

plano de la Aviacién Internacional,

En 12 actualidad, Aeroméxico aporta una red de setenta y nue
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ve mil novecientos cuarenta y cuatro kildmetros ensus rutas, sirviendo ar
cuarenta y dos ciudades de Wéxico, Estados Unidos, Canadd, Europa, Cen--
tro y Sudamérica, que son atendidas por un equipo humano de mis de seis-
mil quinientos empleados que gozan de las prestaciones y salarios que --
les permiten condiciones de vida favorables, con 1a plena seguridad de -
estar participando en el desarrollo de nuestra industria turistica para-

el beneficio de México,

Datos obtenidos del Depto. de Capacitacidn y desarrollo de la Cia, exi

cana de Aviacidn, y Aeroméxico, S. A.
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CAPITULO II

LA INTEGRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

La integracin de los recursos humanos se refiere a2 1a bisque-
da, seleccidn y contratacion de los elementos mds aptos, que se requie--
ran para los puestos en acorde con sus cualidades, Esto se 1leva a cabo
con el asesoramiento del Departamento de Personal de la Empresa, el cual

aconseja e introduce al puesto al empleado iddneo.

La integracidn de los recursos humanos presupone ciertas eta--

pas generales, entre las cuales se consideran las siguientes:

1.- Reclutamiento.- Hacer de una persona extraiia un candidato

al puesto.

2.- Seleccidn - Es la eleccidn de 1a persona mis adecuada para

el puesto.

3.~ Contratacidn - Representa el nacimiento de los derechos y

obligaciones convenidas entre el patrdn y el trabajador,

4,- Induccidn - Adaptar lo mis rdpido y eficazmente posible al
empleado al medio ambiente de trabajo en el cual se va a desarrollar, --
ain por meras consideraciones del orden de eficiencia: Los primeros re-
cuerdos son 105 que mds persistentemente habrdn de influir en su activi-

dad, si son desagradables (por la incert{dumbre y ansiedad que provoca -
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10.nuevo, desconocido, las correcciones, tipicas o regafios que se hagan-
al nuevo trabajador), aln inconscientements afectard su moral, estabili-
dad y hasta 13 lealtad a 12 empresa., Asi mismo darle el entrenamiento -

requerido,

1),- Principales Fuentes de Reclutamiento

Refiriéndonos a los requerimientos de personal, el Departamen-
“to de Recursos Humanos deberd anticiparse para permitir el reclutamiento
efectivo para 1lenar los puestos vacantes, £sto es parte de lo que se le

1lama Planeacidn de Personal,

E1 objetivo principal de la Planeacidn de Personal es el de -
realizar estudios tendientes a la proyeccidn de 1a estructura de 1a orga
nizacidn en el futuro, incluyendo andlisis de puestos proyectados y estu
dios de las posibilidades de desarrollo de los trabajadores para ocupar-
éstas, a fin de determinar programas de capacitacidn y desarrollo, lleg--

gando el caso de reclutamiento y seleccidn,

El suministro de personal para una organizacidn requiere que -
ésta cuente conél conocimiento de dinde obtener las personas mds califi-

cadas para 1lenar un puesto.

Los esfuerzos que se realicen parad reclutamiento. deberdn - -
ser agresivos, para cubrir dicho objetivo y para obtener el personal idg

neo para cada posicidn,

p.p. Admon, de Rec. Humanos, Arias Galicia pig. 170,
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1.1,).~ Fuentes c2 Abastecimiento de Personal

a),- Fuentes Internas

Sindicatos - suelen constituir la principal fuente de abasteci
miento para las enpresas donde existan, en virtud de la cldusula de admi_
sidr exclusiva, s27vo para el personal de confianza que la empresa con--

trate 1ibremente.

Familiares y Recomendados.- De ordinario pueden y suelen reco
merdar a personas cue conocen, y hay la presuncion de que 1o0S recomenda~
dos son buengs trzbajadores, no apoyardn a los malos, debe cuidarse 1a -

colocacidn de los rzcomendades para evitar problemas en el trabajo.

Cartera ge Candidatos.~ Muchas veces puede ocurrir que en de=
terminado momento un solicitante no pueda ser admitido, pero en otras ~-

circunstancias sea Jtil a la empresa,

Sistema de Transferencia y Promociones.- Se origina cuando -~
hay una nueva vacante 0 se Crea una nugva plaza y la politica de la com=
pafifa es brindarle la oportunidad a 1os empleados del puesto inmediato -
inferior de cubrir dicha plaza, O puede ser la persona que tenga mis ap
titudes para el puesto, segin el desarrollo y comportamiento en su traba

Jjo.

Inventario de Recursos Humanos.- Cada Organizacién debe preo-
cuparse por contar con un inventario de recursos humanos que le permita-

conocer las experiencias, habilidades, conocimientos, intereses, actua---

p.p. Admon, de Personal de Chruden, Sherman pdg, 113
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lizacidn en el trabajo, de cada uno de los miembros de la misma, de mane
ra que pueda cubrir los puestos que vayan quedando vacantes, ya sea por-
renuncia o por expansidn y que pueda planear 1os cursos de entrenamiento
necesarios para hacer frente a 1as necesidades futuras y presentes de la

organi zacidn,

b}.- Fuentes Externas

Escuela,.- Suele ser la fuente de abastecimiento para el perso-
nal calificado, como secretarias, mecdnicos, contadores, Estas escuelas

son las universidades, tecnoldgicos, escuelas comerciales, etc,

Oficinas de Colocacidn.=- Pueden ser Gtiles a la empresa siempre

y cuando estén en contacto con ellas.

Otras Empresas.- Recomiendan al personal que no pudieron ocu--
par en un puesto por politicas de edad, parentezco con trabajadores, o «
bien porque existe la politica en ese momento de reduccidn de personal,-
o porque es buen candidato y no lo pueden contratar por no haber plazas-

vacantes.
Puerta de la calle, Con esta expresidn se denota a los candi-
datos que expontineamente se presentan atraidos por el prestigic de la -

empresa.

Periédico, Radio y Televisidn.- Los anuncios por estos medios

son tan usados hoy en dia sobre todo el periddico, suelen ser {tiles --

p.p. Admdn. de personal de Chruden y Sherman pig. 114
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cuando se trata de parsonal muy calificado, en el que ficilmente pueden-
precisarse los requisitos necesarios, en que no habrd un nimerg exagera=

do de solicitantes,

Asociacionas Profesionales.- Son grupas de personas que se de~

dican a seleccionar personal para empresas que 10 reguieran,

En Yo que respecta a nuestro tema, es necesario hacer notar --
que el Sindicato en este caso es el Sindjcato Naciopal de Trabajadores =
de Aviacidn y Similares (SNTAS), sueleconstituirla principal y dnica --
fuente de reclutamiento para la empresa Mexicana de Aviacidn, S, A, sal~

vo paré el personal de confianza que la empresa libremente contrate.

2}.~ Proceso de Seleccifn de Personal

Los objetivos de mayor importancia para 1as empresas objeto dg
este estudio es disponer del elemento humane acorde a las necesidades -~
de los puestos, en cuanto a conotimiento y experiencia regqueridos, me- -
diante la acturalizacidn permanente y de las politicas y procedimientos~

parz la seleccibn, contratacién y desarrollo del personmal.

Para la seleccidn de personal el supervisor o encargadoa deba -
tener un extenso conocimiento de Jos deberes humanos exigidos para el -~
sistema de seleccidn de tal forma que tendrd que asentar su conocimiento
acerca de los regquerimientos y caracteristicas sociales de su personal,~
en descripein de las cualidades que desearia que tuvieran, las personas

que fueran contratadas. Idealmente desean que dichas personas tuvieran~

p.p. Admon, de Personal de Chruden y Sherman pig. 115,117,
Psicologia Industrial, Marvin Dunnette pdy. 27
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Jas habilidades necesarias para hacer 1as taress requeridas, y sus carag
teristicas sociales concordaran con &t resto del personal, despuds ten--
dria como Gnico problems desarvollar mBtodos para juzgar estas habilida-
des y caracteristicas personales, ademds de aplicar estos métodos a los

so}icitantes que parecieran poseer los rasges adecuados,

L3 seleccidn y colocacion exige mucha precisidn, mayor a la --

que proporcionan usualmente los juicios de cualquier individuo,

Existen mdtadas de procedimientos sistematizados, como &1 and-
lisis de puestos, el cual ayuda a incrementar la exactitud de las deci--

siones para la seleccidn,

La descripcidn o andlisis de puestos, &s importante por mu- --
chas razones, el conocimiento de los deberes y responsabilidades de un -

puesto, es fundamental para la seleccidn de Jos empleados.

El andlisis de puestos a menudo se considera sencillamente, -
como el determinar los deberes del puesto, pero &sto es demasiado limita
do y no toma en cuenta los objetivos principales, ya mencijonados., Una -
mejor definicidn para el andlisis de puestos, es el descubrimients de -~
las conductas del empleado que son necesarias para que e puesto sea de-
sempefiado con éxito. La mencidn de las caracteristicas del puesto no es
completa si se limita a una simple descripcidn de los deberes del puesto,
debe determinar las conductas significativas que distinguen el fracaso -~

y el &xito en el puesto,

p.p. Psicologia Industrial, Marvin Dunnette pig. 28, 29, 30, 31
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La enumgracidn de tales conductas proporciona la base de la se

leccidn, adiestramiento, compensacidn y disefio de especificaciones.

Para describir un puesto de una manera Gtil y realista debemos
tomar en cuenta los métodos usuales de anilisis de puestos, tales como -
12 observacidn del trabajo, la entrevista de los usuarios del puesto --
(o responsable), y el uso de cuestionarios escritos que son pasos preli-

minares bdsicos.

A partir de que se realice una descripcion detallada del pues-
to, podemos inferir en las capacidades necesarias, asi como materiales -

y herramientas usadas, las acciones y decisiones para hacer el trabajo.

Existen varias etapas para 1a seleccidn de personal, y el or--
den en que deben emplearse, nos dard el conjunto de medios técnicos gque
nos ayudardn a lograr 1a realizacién del principic "el hombre adecuado-

para el puesto adecuado".

3).~ Proceso de Contratacidn

Esta fase del proceso de integracidn de Recursos Humanos entra
en accifn una vez que se ha decidido la aceptacifn de un candidato y el-
puesto 3l que deberd dedicirsele, y existe la necesidad de condimentar -

sus datos para integrar su expediente de trabajo.

La contratacidn del personal, debe estar regida por 10 estipu-

p.p. Admon, de Personal la, Parte Agustin Reyes Ponce Pdg., 92
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lado enlos contratos colectives de trabajo que el Sindicato, haya firma-

do con 1a empresa o el clausulado de 1a Ley Federal de Trabajo.

Todo tipo de contratacidn debe estar amparada por l1a forma de-
requerimiento de personal, que se elabora por el Departamento solicitan-
te, anexando ademis las formas autorizadas, para continuar los trdmites-

del aspirante, y con las cuales se deberd notificar al Sindicato.

Es como un pensar y actuar como si la contratacién fuera el --
punto final del proceso de seleccidn del personal. Ho hay que olvidar-
que la seleccidn implica un problema; el seleccionador trata de predecir

si e) candidato sard efeciivo y si obtendrd satisfaccidn en el trabajo.

Entonces, urge establecer un procedimiento de seguimiento de -
empleados, a fin de verificar si su actuacidén y desarrollo estdn siendo
correctas o no, para que en este dltimo caso, introducir los cambios co-

rrespondientes en el proceso de seleccidn, o bien de remuneracidn.

En este procediniento pueden emplearse las entrevistas reali--
zadas en un lapso determinado, después de 1a contratacidn durante el - -
cual se recaban opiniones del jefe, sobre un nuevo empleado, por otro --
lado y la de @ste sobre sJ trabajo, su satisfaccidn en el mismo, sus com

pafieros, su jefe, etc.

Posteriormente, se comparan los resultados de estas entrevis--

tas, con las predicciones realizadas en la selecciGn y se hacen jos cam-

p.p. Contrato Colective de trabajo de Cia "Mexicana de Aviacidn,
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bios y correcciones nacesariasy pueden emplearse tambidn las medidas de
eficiencia en 1a calificacifn de méritos, para comprobar la eficacia de

las predicciones.

En la compaiiia "Mexicana de Aviacidn" tenemos que, una vez que
se ha seleccionado al personal, deben presentarse al Departamento de Con
tratacion de Personal en la fecha y hora asignada, para firmar el contra
to, gque por ese momento serd eventual ya que despuds de ser selaccionads
se deberd mostrar capacidad, eficiencia, y empefio en el curso de capaci-
tacidn y adiestramiento que serd de dos meses, Oespuds de haber demos--
trado nuevamente ser "la persona iddnea para el puesto iddneo®. Se pro-
cederd a2 la firma del contrato por tiempo indeterminado o plaza en 1a --

empresd.

La documentacidn que se debe presentar, en e} caso especifico-

del Jepartamento de Reservaciones es:

- Acta de hacimiento

- Certificado miximo de estudios

- Cartilla }liberada (hombres)

- Credencial del 1.4,5.5. (en caso de astar inscrito)

- Registro Federal de Causantes.

Una carta de recomendacién del trabajo anterior

- Tres referencias personales

Junto con la firma del contrato, también se incluyen:

- Aviso de alta al i.M.S.S,

p.p. Contrato Colectivo de Trabajo de la Cia "Mexicana de Aviacidn®
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- Seguro de vida
- Acuse de recibo del contrato colectivo y de una circular -
donde se les da instrucciones de cOmo reportarse enfermo.

- tmblema de la planta (consiste en una "4" de plata)

Durante el curso de capacitacidn y adiestramiento, se 1leva un
control a través de una tarjeta en 1a cual se pasa un reporte al jefe, -
al mes. Asi mismo se evalda el curso y si se obtiene un promedio mayor-
de 8,00 es como se obtiene 12 planta, y se procede a 1a firma de la plap

ta, junto con lo arriba sefalado,
EY expediente permanece durante el periodo experimental -=
(adiestramiento) en la seccibn de contratacidn, se envia al archivo geng

ral en cuanto se obtiene la plaza,

3.1),~ Caracteristicas del Contrato Colectivo de Trabajo

La Ley Federal del Trabajo en su Articulo 336, nos dice que -
el contrato colectivo en el trabajo es el convenio celebrado entre --
uno o varios Sindicatos de Trabajadores y uno o varios Sindicatos de Tra
bajadores y uno o varios patrones, o uno o varios Sindicatos de Patrones
con objeto de establecer las condiciones segiin las cuales, debe prasen--

tarse el trabajo en una o mds empresas o establecimientos.

El Contrato Colective de Trabajo, contiene el derecho auténo--
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mo que se cree por los Sindicatos obreras, los patrones o empresarios o-
sindicatos patronales, no podrid contener ninguna cliusula anterior a las
establecidas en la Ley Federal del Trabajo, la proteccidn de las leyes -
para 1os trabajadores es minime de tal modo que el Contrato Colectivo, -

estructura un derecho s0¢ial superior.

£1 Articulo 337, de la Ley Federal de Trabajo, nos dice que el
patrdn que emplee trabajadorss miembros de un Sindicato, tendrd obiiga--
cidn de ¢lebrar con &ste, cuarndo lo soticite un contrato coelectivo, Si-
el patrdn se niega a firmar contrato, podrdn los trabajadores ejercitar-
el derecho de iwelga consignado en el Articulo 450, de la Ley Federal --
del Trabajo. En las relacisnes laborales, no existe autonomia de la vo-
lunzad desde el momento gyt 1: Ley obliga a la parte patronal a celebrar

contrato de trabajo, adn contrz su voluntad,

51 dentro de 12 misna empresa existen varios Sindicatos se ten

drén que observar 1as siguisnies normas:

- Si existen Sindicatos de empresas y/o industriales el contra
to s2 celebrard con el que zznga mayor nimero de trabajadores, dentro de

la eapresa.

- Si hay Sindicatos gremiales, el contrato se celebrard con el
conjunto de Sindicatos mayoristas que representan a los Profesionales y
que estén de acuerdo. En caso contrario, cada Sindicato celebrard un --

contrato,

p.p. Ley Federal del Trabajo
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- S1 se concurren Sindicatos Gremiales y de empresa o de indus,
tria, los primeros pocrdn celebrar un contrato para su profesidn, siem-
pre que el nimero de sus afiliados sea mayor que el de los trabajadores-
de 1a misma profesidn, que formen parte del Sindicato de empresas o de -

industria.

El contrato colectivo de trabajo, se celebrard por escrito y -
bajo pena de nulidad se hard por tripiicade entregindose un ejemplar a -

cada una de Yas partes. E1 contrato colectivo contendrd:

- Nombre y domicilio de los contratantes,

- Las empresas y establecimientos que abarque.

- Su duracidn o la expresién de ser por tiempo indeterminadoo
por obra determinada,

- Las jornadas de trabajo.

- Dias de descanso y vacaciones.

- E1 monto delos salarios y demds estipulaciones que convengan

a las partes,

En los contratos colectivos podrid establecerse la organizacidn
de comisiones mixtas {como 1a comisidn de higiene y seguridad, y 1a comi
sifn de revisién de contrato entre otras) para el cumplimiento de deter-
minadas funciones sociales y econdmicas. Sus resoluciones serdn ejecuta
das por las juntas de Conciliacibn y Arbitraje, en los casos en que las

partes las declaren obligatorias.

p.p. Ley Federal del Trabajo,.
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En el Contrato Colectivo Podrd establecerse que el patrdn admi
tird exclusivamente como trabajadores, a quienes sean miembros del Sindi

cato contratante.

Las estipulaciones del Contrato Colectivo, se extienden a to-
das las personas que trabajen en 1a empresa, aunque no sean miembros del
Sindicato que 1o haya celebrado, con la limitacidn consignada en el Arti

culo 184 de la Ley Federal del Trabajo.

La revisidn de contrato colectivo se hard siempre que los soli
citantes representen la mayoria de los miembros dependiendo de si el con
trato se celebrd por varios Sindicatos de Trabajadores o por varios pa--
trones, En el caso de que se haya celebrado el contrats por unsplp Sin-
dicato de trabajadores, o por un s6lo patrén, cualquiera podrd solicitar
su revisidn, Los Contratos Colectivos se revisan por lo general cada --
afo, en 1o que se refiere a los salarios en efectivo por cuota diaria y-
la solicitud de revisién en el contrato, deberd hacerse por lo menos ---
treinta dias antes del cumplimiento del primer afio de que se celebrd se-

giin Articulo 399-Bis de la Ley Federal del Trabajo,

En el caso de que ninguna de las partes solicite revision o-
no se ejercite el derecho de huelga, el contrato se prorrogard un perig

do igual a su duracién o continuard por tiempo indeterminado,

Casos en que el Contrate Colectivo Termina:

- Por mutuo consentimiento
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- Por terminacién de la obra
- Por cierre de la emoresa o establecimiento, segiin el articu-

1o 401 de la Ley Federal de Trabajo.

En caso de que el patron que haya celebrado el contrato con el
Sindicato, las condiciones de trabajo continuardn vigentes en 1a empresa

o establecimiento.

Otros tipos de Contratos:

Contrato Ley.- Los Contratos Colectivos de trabajo y los Con--
tratos Ley tienen semejanza en 1o que se refiere al convenio entre uno -
o varijos sindicatos. La distincidn fundamental del Contrato Ley es que-
en su colaboracidn se requiere que concurran las dos terceras partes de-
los patranes y trabajadores sindicalizados y que tanto unos como otros -

pertenezcan a und rama industrial que existaen determinada regidn,

E1 contrato Ley Estd sJpeditado a la satisfaccion de varios --
requisitos (Acuerdo y voluntades en las reélaciones de trabajo, tiempo de
duracion y obligatoriedad por todo el lapso), en cambio el contrato co--
lectivo es suficiente para su simple depdsito ante la junta para que en-

tre en vigor,

Su duracidn no podrd exceder de dos anos segln Articulo 412 -

fraccidn 111 de la Ley Federal del Trabajo,

E1 contrato Ley terminargé por mutuo consentimiento de las - -
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partes que rapresentan Tas dos terceras partes de los trabajadores Sindi
calizados y si al concluir el procedimiento de revisidn los sindicatos -
de trabajadores y los patrones no 1legan 2 un convenio se terminard, sal

vo que aquellos ejerciten el derecho de huelga,

Contrato de Trabajo:

a).- Obra determinada,- Adn cuando es cierto que un contrato -
puede terminar legainente por voluntad de 1as partes o por causa distin-
ta, también o es, si una parte demanda y afirma que el contrato de tra-
bajo termind en virtud de haber concluido 12 obra para 1o que se habia -

contratado el trabajador.

Por otra parte debe decidirse que cuando el contrato de traba-
jo se celebre por obra determinada, es indispensable que con toda clari-
dad se exprese cudl esesaobra, ya que de Jo contrario no podria hablar-

se de un determinado objeto de contrato,

b}.- Tiempo Definido.- £ste tipo de contrato es el que se pre-
senta por falta de estipulaciones expresas, este contrato es el tipico -
por 1o que los contrates por tiempo fijo o por obra determinada constity
yen 12 excepcidn, corraspondiendo al patrdn probar esta circunstancia en
los casos de litigio.

Por 1o anterior, no debe confundirse el derecho de los trabaja
dores a l1a continuidad de la relacin laboral, mientras dure 1a materia

del trabajo y 1as causas que dieron origen a la contratacidn, conla pre--
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tension de los mismos para que se les otorgue un puesto de planta,

Contrato de Trabajo Vemporal,-

La contratacidn temporal estd legalmente permitida; ahora bien
para la licitud y validez de un contrato temporal, debe justificarse su-
causa motivadora, o sea que 12 naturaleza del servicio que se va a pres-

tar asi lo amerita,

El mismo ordenamients que consagra el principio de permanencia
del contrato, emergiendo de &1, el derecho de que el trabajador continue
en o] servicio mientras subsistan las causas que disron origen a 13 con-

tratacién,

Dicho contrato puede terminar legalmente cuando como en €1 ca-
so concreto, tenga como finalidad substituir temporalmente a otro traba-
Jador y 21 trabajador substituide se reincorpore a sus labores y se debe
hacer clara referencia de que su contratacidn obedecid a la necesidad de

substituir temporalmente & otro trabajador.

4}, Proceso de Induccidn

Cuando se selecciona y contrata a uno de Tos aspirantes a ocu-
par un puesto dentro de la organizacidn, es nacesario no perder de vista
el hecho de que una nueva personalidad va a agregarse a ella. E} nuevo-
trabajador va a encontrarse de pronto inmerso en un medio con normas, po

liticas, procedimientos y costumbres extrafias a &1. £l desconocimiento~
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de todo ello, puede afectar en forma negetiva su eficienciz asi como su -
satisfaccion, Entonces pues }a propiz organizacifn deberi preocuparse -
por informar al respecto 3 todos los nuevos elementos y ostablecer pla-
nes y programas cuyo objeto serd acelerar la integracidn del individuo,-
an el menor tiempo posible al puesto, al jefe, al grupo de trabajo y a -

i3 organizacidn en general.

Un buen programa de administracidn de recursos humanos que es-
tablezca un sistema técnico de seleccidn de personal, quedard inconcluso
si se descuidara la importancia y trascendencia que implica Ya induccidn
de parsonal de nuevo ingreso, 12 informacifn que se e proporciona y su-

progreso en el trabajo,

Es pues necesario, establecer un programa de inducciGn del - -
nuevo trabajador, cuyos aspectos sobresalientes se expondrdn mis adelan
te,

3.1.} Induccidn Tebrica

En la induccidn tedrica suelen darse 21 trabajador o emp)eado-

informes de la siguiente naturaleza:
a},- Una idea de lo mis ampidis posible de la empresa en que va

3 trabajar, la historia de 1a empresa, sus productos, su organizacifn, -

sus principales funcionarios, su sindicate, etc,

p.p. Admon. de Recursos Humanos, Arias Galicia, pdg. 276,
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b).- Las politicas generales del personal: Qué espera la empre

sa del nuevo trabajador y qué puede esperar 8ste de la empresa.

c).- Reglas generalas sobre disciplina: Lo que debe hacer y o

aue debe evitar.

ch}.- Beneficios de los que puede disfrutar: Tales como cajas-

de ahorro, ayudas escolares, ayudas casa habitacion, etc.

d).- Reglamento interior de trabajo y toda la informacién que-

se pueda representar interés para el trabajador o empleado,

De ser posible conviene siempre hacerle vigitar la planta e -
instalaciones y presentarlo con alguno de sus Jefes inmediatos y no so-
lamente eaviarlo con una ficha de ingreso, por 1o menos debe dirsele --

una tarjeta de uresentacidn muy amistosa y cordial.

4.2.).- Induccidn Prictica

La induccidn prictica es necesaria también porque el trabaja-
dor como vimos en la teoria, necesita ser adptado o mds rdpido oosible
al nuevo medio, alin por meras consideraciones del orden de eficiencia -
ya que los primeros recuerdos habrdn de influir en su actividad y si --
son desagradables, influyen aln inconscientemente y afectan su moral, -

su estabilidad y hasta su lealtad a2 la empresa.

p.p. Admon de Personal la, parte, Reyes Ponce, Pig. 92, 93.
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a),- Conviene gque el nuevo empleado sea personalmente 11evado-

y presentado con el que nabrd de ser su jefe,

b}.- EY nuevo jefe debe presentarlo a su vez con los que ha- -

brin de ser sus compafieros inmediatos de trabajo.

c).- Debe después explicdrsele de ser posible por si mismo en
qué consistird su trabajo; para ello nada mejor que auxiliarse dela - -
“Descripcidn del Puesto". En lo personal, 1o mejor es entregirsela para
que 1a lea cuidadosamente y daspuds que la comente con su jefe, pregun--

tindole a éste 10 que no quedd claro y complementando sus datos.

¢ch).- Debe mostrdrsele los sitios que requiere conocer, tales-
como: lugar de cobro, de abastecimiento de material de herramientas, sa-

nitarios, etc.

d).- También es de importancia que se Te sefiale un auxiliar -

para que lo oriente y le resuelva sus problemas en los primeros dias.

Hablando en un sentido estricto, no es posible determinar - -
cudndo se inicia y en dénde termina el proceso de introduccidn del per-
sonal de nuevo ingreso; de hecho &sto se inicia desde ¢l momento en --
que es recibido, para presentar su solicitud y se ie proporciona infor-
macidn sobre la vacante, que pretende cubrir. Digamos que puede consi-
derarse como terminada cuando el empleado ha tenido tiempo suficiente -
para dirigir la informacidn requerida y aplica con un grado razonable -

de error, 1o que ha estado aprendiendo. Sin embargo, uno de los aspec-

P.P. Admon. de Personal 1a, parte, Reyes Ponce, pig. 93
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tos mis delicados del proceso de induccidn, tiene lugar el primer dia de
labores, el cual habitualmente resuita indeble en 12 memoria, Es por --
ello que independientemente de su contenido técnico, es imperativo el -
considerar que cuando se inician por vez primera las actividades de una-
organizacidn los individuos exacerban su necesidad de apoyo, seguridad y
aceptacidn; de tal suerte gue las actividades que se realizan, deben es-

tar matizadas por una actividad cordial, ’

La magnitud y formalidad del plan de induccidn estardn determi
nadas por el tipo de organizacién de que se trate y por las actividades~
que realice; sin embargo, 12 mayoria de los planes contienen informacidn
sobre la organizacidn, politicas de personal, condiciones de contrata- -
cidn, plan de beneficios para el empleado, trabajo a desempefiar, etc.,--
que se encuentran contenidos en el "Manual de Bienvenida" entregado a ca
da nuevo trabajador, Es de importancia hacer notar que el Articulo 425
de la Ley Federal del Trabajo una copia del reglamento interior de traba

Jo.

Constituyen ayudas técnicas para la buena induccién los 1lama
dos folletos de bienvenida o del empleado, En ellos se consignan los t§

picos mencionados al hablar de 12 induccifn tedrica, SGlo cabe notar: -

a),- Que el manual de bienvenida sea amistoso.
b).~ Conviene que sea 1o mis grdfico posible, ya que cuanto -
mis tenga de redaccién, es mds dificil que sea leido.

¢).- Debe estar diyidido en secciones, ya que el solicitante-

p.p. Admon, de Personal, Reyes Ponce, la. parte pdg., 93, 94, 95
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buscard en &1 muchas cosas y si no las encuentra, pierde-

interés en &1.

ch}.- Mo debe contener promesas de cosas que no Se van a conce

der, porque el efecto es contrario a lo que se busca.

d}.- flo debe sustituir a la instruccibn, sino s6lo ser auxi---

liar de 12 misma.

Contenido de un Manual de Bienvenida:

1}.- Bienvenida (Carta firmada por el Director, si es posible.

2}.- Historia de 1a Compania,

3).- Productos de la Compania.

4),- Codigo de conducta de los integrantes de la empresa,

5},- Hapa de sucursales, depdsitos, fabricas,

6}.~ Carta de orrganizacidn, general y por departamantos,

7).- Mapas de 1a planta y oficina.

8).- Puestos directivos y departamentos y jefes qua l1os ocu- -
pen {organigramas)

9},- Politicas de personal, {Lo que la empresa espera del em--

pleado y 10 que éste debe esperar de la empresa).

10).- Reqlas principales, (darles un caridcter de informacifn}):

. Sistemas de politicas de ascensos y promociones,
. Dias, procedimientos y formas de pago.

. Horarios

p.p. Admon. de Personal la. parte, Reyes Ponce, Pdg, 93 - 96.
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. Medios de prevencidn de riesgos profesionales,
. Presentacidn personal, etc.
11}.~ Prestaciones:
. MEdicas
. Comprar a precios especiales
. Gratificaciones
. Pensiones y Jubilacienes
12).- Orientaciones Generales!
. Directorio telefinico fundamental de la empresa.
. Exdmenes médicos perifdicos.
. Relacignes entre persona)
. liormas generales de conducta

. Cierre del manual o folleto

Para la instruccifn en el sitio de trabajo, ya hicimos notar -

que la descripcidn del puesto es una gran ayuda,

La induccidn al trabajador, no constituye una técnica que re~-

quiera un gran costo y si es un beneficio para Ya empresa.

5).- Areas de Intervencidn en el Departaments de Integracifn de Perso--

nal de Mexicana de Aviacidn,

INTRODUCCIDN: Contar con elementos, tdcnicas y estratégias pa-
ra lograr de los nuavos empleados de la Compa~ -
fifa.

p.p. Admén. de Personal la, parte, Reyes Ponce, Pdg. 93-96, Informacidn

proporcionada por el depto, de Rec. H, de Cia."Mexicans de Avia- -
cidn,
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Contar con un programa permanente que contemplie --
técnicas y estratégias con el fin de incrementar -
12 productividad, mejorar el ambiente de trabajo y
lograr satisfaccidn en losempleados por el desempe

fio de 1as actividades y el trato en su drea,

Contar con una serie deactividades, que se encami-
nen a la preparacion e incremento de habil-idades y
conocimiento en los anpleados parauna mayor proyec

cidn del recurso humano en 1a empresa,

Establecer una serie de actividades de diferentes .
estratégias con el fin de fortalecer el grupo geng
ral de trabajo en donde cada uno de los empleados
pueda considerarse importante para su seccifn, --

&rea y en general para la Compaiia,

Establecer Tos lineamientos de aplicacin a fin -
de que todo el personal de laCompaiifa; esté en po-
sibilidad de disfrutar los diferentes beneficios -
en el departamento de Integracidn y Desarrollo con

siga y tramite,

E

RECURSQOS HUMA
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NOS: Establecer las estratégias para obtener informa- -
cifn sobre el personal delas difergntes dreas de -
ta Compafita, a fin de contar con cuadros ilustrati
vos de diferentes aspectos de los recursos humanos

de MEXICANA.

CAPACITACION: Mantener comunicacifn conlas dreas de la Compa--
fila que imparten capacitacidn y adiestramiento con
el fin de tener actualizada la informacidn y esta-

disticas ilustrativas.

CCORDINACION
CONM LAS AREAS: Establecer comunicacion con las diferentes --
ireas de la empresa a fin de apoyarlas en los aspectos en los

que el Departamento se ve involucrado,
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CAPITULD III
SISTEMA DE SUELDOS Y SALARIOS

1}.- Introduccidn y Definiciones

La principal preocupacidn que el hombre tiene, es que siempre-

busca contar con los medios necesarios para alinear sus necesidades.

£} trabajo persona en nuestros dias, no es como en antafio, en-
que la remuneracidn era en forma de mercancia, alguna vez en la historia
dicha actividad fué considerads como tal y hoy en dia no puede sustraer-
se a los efectos de 1a oferta y la demanda, cuando concurre al 1lamado -

mercado de trabajo.

£l dinero es un medio de cambio el cual hace que se consolide-

hoy en dia, como el término denominado "Salario®.

El término salario, deriva de "sal" aludiendo al hecho histéri

co de que alguna vez se pagd con ella.

Sueldo proviene de "solidus", que significa moneda en oro de -

pesc czabal,

La diferencia que podemos establecer entre sueldo y salario, -
es que el salario se paga por hora o por dia, aunquese Tiquide semanal--

mente ordinario. En cambio, el sueldo se paga por quincena o por mes, -
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Podemos también encontrar otro tipo de diferencias que es de indole so--
cioldgica, que dice que el salario se aplica mis bien a los trabajadores

intelectuales, administrativos, de supervisin o de oficina,

Es conveniente hacer notar que 1a Ley Federal del Trabajo, no invo-
ca ninguna diferencia entre sueldo y salario. E1 salario es la retribu-
cién que el patrdn debe pagar por su trabajo (Articulo 82, de la Ley Fe-
deral del Trabajo) Dicho Articulo dice que el salario se integra por los
pagos hechos en efectivo por una cuota diaria, gratificaciones como per-
cepciones, habitacidn, primas, comisiones, prestaciones en especie y .--
cualquier otra cantidad o prestacidn que se integre al trabajader por su

trabajo.

La organizacifn internacional del trabajo, ha definido el sala
rio como: "La ganancia sea cual fuere su denominacidn, siempre que pueda
evaluarse en efectivo, fijada por acuerdo o por la legislacidn nacional-
y debida por un empleador o un trabajador en virtud de un contrato de --
trabajo, escrito o verbal, por el que éste tiltimo haya efectuado o por-

servicios que haya prestado",

La costumbre ha establecido que el uso del té&mmino “sueldo", -
sea para referirse a 1a retribucidn que recibe el empleado de confianza-
como deciamos anteriormente y su distincién correspondiente a su periodi

cidad de pago, que es generalmente quincenal o mensual,

La Ley Federal del Trabajo prohibe que el plazo para el pago

p.p. Adndn. de Rec. Humanos, Arias Galicia, pdg. 194-195,
Admén, de Personal 2a, parte, Reyes Ponce, pdg. 15,
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del salario, sea mayor 2 una semana, en el caso de aqueilas personas que
realicen un trabajo material y de 15 dias para los demis trabajadores, -

{Articulo 18).

También establece que el salario deberd pagarse en efectivo y
precisamente en moneda en curso legal, no siendo permitido hacerlo en --
mercancias, vales, fichas o cualquier otro signo representativo, con que
se pretenda subsitutir 1a moneda. (Articulo 101, de la Ley Federal del-

Trabajo}.

Las salarios pueden clasificarse:

1).- Por el medic empleado para el pago:
- Salarios en moneda
- Salarios en especie

- Pago mixto

El Salario pagade en moneda no tiene realmente problema, el -~
salario en especie es e} que se paga con comida, productos, habitacign,-
servicio, etc. E1 salario mixto es el que se paga, parte en moneda y =

otra parte en especie.

2).- Por su capacidad adquisitiva, el salario puede ser:

a).- Hominal

b).- Real.

p.p. Admdn. de Recursos Humanos, Arias Galicia, pdg. 195,



E1 satario nominal, es 1a cantidad en dinero que se conviene -
que ganard el trabajador, segln 1z unidad adoptada: Tiempo, Destajo, --

etc.

Se refiere a la cantidad de dinero asignada comc paga a cada -
hora, dia, semana, etc. de trabajo o pieza hecha. £} salario Real con--
siste en el poder adquisitivo o de compra de los salarijos, analizando es
te poder a precios constantes en relacidn con un afio que se tome mds o -
menos arbitrariamente como base o bien, {La relacifn entre la paga en -
dinero que el asalariado recibe por sus servicios y los precios de las -
mercancias que consume), o dicho de otro modo,es la remunaracidn del tra

bajador, expresada en una cantidad de bienes directos.

Si el salario nominal crzce menos aprisa que el precio de los-
articulos necesarios para la subsistencia, el salario real obviamente -
[

descenderd y viceversa,

3)}.- Por su capacidad satisfactoria, el salario puede ser:

- Individual

- Familiar

E1 salario Individual el que basta para satisfacer las necesi-
dades del trabajador, el segundo es aquel que requiere 1a sustentacidn -

de la familia del trabajador,

p.p. Admdn, de Recurses Humanos, Arias Galicia, pdg. 195,
Admén, de Personal 2a. parte, Reyes Ponce, pig. 15,16.
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El selario Familiar se subdivide en absoluto y relativo segin-
que sea el que baste para la sustentacion de 1a familia normal. 0 el --
que es necesario para sustentar a familias conctetas, que pueden sobre--

pasar el nimero de seis personas.

4).- Por sus limites, el salario puede ser:
- Winimo

- Maximo

El salario minimo, es el mds pequefio y que permite substancial
mente satisfacer las necesidades del trabajador, o de su familia, segin-

1o explicado anteriormente.

El salario miximo es el mds alto que permite a la empresa de -

una produccién costeable,

E1 salario minimo se subdivide en legal y contractual seglin -
que se fije por un procedimi=nto que la Ley sefiala, (en este caso, las -
comisiones mixtas del salario minimo), o bien por una contratacidn libre

en determinada rama o empresa.

E1 salario minimo legal, se subdivide en "General, es el que -
se paga obligatoriamente a toda clase de labores, E1 segundo, es el que
debe cubrirse como minime @ determinadas actividades, por considerarse -
que su calificacidn exige para ellas una remuneracidn mayor. El salario

minimo profesional, por lo regular, suele fijarse por ramas, por ejemplo:

p.p. Admdn. de Personal, 2a, parte, Reyes Ponce, pig. 16
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salario minimo de Maestros, Médicos, etc.

Seglin 1a Ley Federal del Trabajo, en el Articulo 99, el sala--
rio minimo, es la cantidad menor que puede pagarseenefectivo al trabaja

dor por los servicios prestados en una jornada de trabajo.

£1 salario minimo por lo tanto, deberd ser suficiente para sa-
tisfacer las necesidades normaies de un jefe de familia en el orden mate
rial, social y cultural y para proveer la educacidn obligatoria de los -

hijos.

5).- Por razdn de quién produce el trabajo orecibe el salario,

se divide en:

a}.- Personal
b}.- Colectivo

c).- De equipo

El salario personal, es el que produce quien sostiene a la fa-
milia, normalmente el padre: El salario colectivo, es el que se produce-
entre varios miembros de la familia, que sin grave daio, pueden colabo--
rar a sostenerla, El salario de equipo, es el que Se paga en bloque a ~
un grupo de trabajo, quedando a criterio de este equipo la distribucidn-

del salario, entre ellos.

Aunque este G1timo es poco usual, tratindose de incentivos, --

por ejemplo, si suele darse salarios de grupo o equipo,

p.p. Admén, de Personal 2a, parte. Reyes Ponce, pdg. 17
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6).- Por }a forma de pago:
- Salario por unidad de tiempo
- Salario por unidad de obra
El salario por unidad de tiempo, es aquel que sélo toma en -~
cuenta el tienpo que el trabajador pone su fuerza de trabajo a disposi--
cibn del patrén. Ordinariamente se toma como base unma jornada (myy fre--
cuente de 8 horas), aunque de hecho el trabajador se comporte por dfa, -

por hora, por semana, por mes, O por cualquier otro sistema.

Recordemos que si el trabajador pone a disposicién del empre-

sario su fuerza de trabajo, gana salario, aunque de hecho no gana nada,

Este sistema, pese a todas sus desventajas, es practicamente-
el Gnico posible en una gran sayoria de labores, El salario por unidad-
de obra, también 1lamnde por vendimiento, es aquel en que el trabajo se
computa de acuerdo con el nfmero de unidades producidas. Su forma mis -
cruda, pero clara es el destajo. Dentro de &1, deben considerarse tam--

bién los sistemas de salarios, incentives directos.

Puede darse una combinacién, como ocurre con muchos incenti--
vos, garantizandc un salario base hasta el rendimiento nommal ¥ pagando-

incentivo o prima cuando se supere,
7).- Otras divisiones de menor importancia, son las del sala-
rio directo o indirecto, seglin que se trate de lo que expresamente se pa

ga comp salario, o del complement> que le dan otras prestaciones adicio-

p.p. Adnén, de Personal la, parte Reyes Ponce, pig, 17,18,
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nales de la empresa: Ordinaric o Extraordinario, seglin se paga por la --

jornada nomal o por horas de trabajo excedentes, etc.

2. Sistema salarial establecido

En lo que respecta al sistema salarial establecido en 1a em--
presa comercial '"Mexicana de Aviacibn! tenemos que se parte de un sala-
rio tabular, las prestaciones establecidas, mis las compensaciones fijas
de la plaza y las compensaciones de monto variable que corresponden al -
trabajador, como retribucién por sus labores ordinarias y extraordina- -

rias, en los términos en que se establece en el contrato,

El salario tabular, es la porcifn del salario ordinario calecu
lado como percepcitn directa, inmediata o periodica del trabajador y sir

ve de base para el cflculo de otras prestaciones y compensaciones.

La frecuencia depago de salarios y compensaciones fijas, se -
pagan los dias 15 y Gltimo de cada mes, salvo que esas fechas correspon-
dan a sdbado, doningo o dia festivo, en cuyo caso el o se hace dos --

' i ’ ) £

dias antes,

Las compensaciones de monto variable v por tiempo extraordina
rio vy primas dominicales en la primera quincena del més siguiente, enqie
se hayan realizado y elpago por labores en diasd® descanso obligatorio,-
en quincena inmediata posterior a aquella en la que se haya prestado el
servicio,

p.p. Contrato Colectivo de Cia.'Mexicana de Aviacibn',



Cuando el empleado salga de vacaciones y si asi lo solicita, -
la empresa le cubrird parcial o totalmente en forma adelantada el sala--
rio ordinario correspondiente, El pago se efectuari por quincenas com--

pletas referidas al dia de pago mis préximo,

La Ley Federal del Trabajo determina el salario para los - --
dias de descanso de la siguiente manera. Quicnes prestan servicios en -
los dias de descanso obligatorio, que sefiala el Articuto 74 de 1la Ley --
Federal del Trabajo, percibirdn un dia de salario doble en adicién a su-

salario tabulado, mis compensaciones fijas,

Los dias sefialados por el Articulo 74 de la Ley Federal del -

Trabajo son:

1o, de encro

5 de febrero

21 de marzo

1o, de mayo

16 de septicmbre

20 de noviembre

lo. de diciembre de cada seis aflos

25 de dicienbre
Para que los empleados perciban los salarios Integros durante

sus ausencias por enfermedad ordinaria o accidente no profesional, la -

empresa pagard directamente a los empleados el 100 § de su salario, me--

p.p. Contrato Colectivo de Trabajo de la Cia,''Mexicana de Aviacién".
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diante el endoso a la empresa de la documentacidn que expida el Institu-
to Mexicano del Seguro Social ( I.,M.5.S. ) para efectos de subsidio, de
acuerdo con las siguientes bases:

a).- Las ausencias mayores de 3 dias al mes, se anotari con -
cargo a la cuenta que se lleva a cada erpleado, sicmpre que el I.M.S.5.-

haya amparado al empleado,

PRESTACIONES Y BENEFICIOS

1}.- Conceptos y definiciones

Por su naturaleza intrinseca, las prestaciones se consideran-
principalmente como contribuciones financieras, en beneficio de los em--

pleados de una empresa,

Es conveniente mencionar, queexisten diversas denominaciones-
acerca de la terminologia para este punto, haremos upa comparacién entre

los distintos téminos usados:

- Servicio

- Beneficio

- Prestaciones
- Avudas

- Compensaciones

p.p. Adw6n. de Personal la. parte, Reyes Ponce, pig- 177



a),- Servicio.- La idea del servicio implica la accifn de una
persona, realizada en favor o provecho de otra, Aunque un servicio pue-
de realizarse tanto espontineamente, como por obligacién y cabe mencie-=
nar que se piensa en algo que se realiza mis por obligacibn, que por com

promiso juridice,

b).- Beneficio,- Etimol6gicamente este término significa "ha-
cer un bien', en este témino s¢ enfoca mAs a la persona que lo recibe,-

que quien lo otorga.

c).- Prestacidn,- Tiene diversas aceptaciones este témino,
pero en realidad, representa las cosas o facilidades que un patrén otor-

ga a sus trabajadores, en adicién al salario estipulado.

ch).- Ayuda,- Este término implica la idea de algo cuya utili
dad viene a complementar o perfeccionar lo que produce otra cosa princi-

pal.
d).- Compensaci6n.- Este t€imino implica un beneficio adicio-
nal otorgado a un individuo por el desempefio de alguna actividad espe- -

cial.

2).- Clasificacién de las Prestaciones:

Existe una variable de los servicios que en distintos paises

y regiones, suelen ofrecer las empresas a sus trabajadores, es de parti

P.p. AdmSn. de Personal la, parte, Reyes Ponce, Pig. 177, 178,



cular utilidad que ensayemos una clasificaci6n de los mismos.

Para efectos de dicha clasificaci6n podemos tomar en cuenta -

diversos criterios, entre los cuaies mencionaremos:

a).- Prestaciones econbmicas: {incrementan el salario).

Esta clasificacibp mira especialmente a determinar si el re--
sultado inmediato del servicio, es una ayuda directamente econémica para
el trabajador, Podemos decir y con frecuencia clasificar este tipo de -
prestaciones como financieras, como ejemplo de esta clasificacidn tene--

mos:

-
»

Tendientes a complementar el salario,

- Partici~paci6n de utilidades

- Gratificaciones anuales

- Préstamos sin interds o inferior al corriente

- Cajas de ahorro subsidiados

- Absorcidn por la empresa en cuanto al precio de compra
en artfculos de tiendas.

- Descuentos o venta al costo de articulos fabricados --
por la empresa,

- Tipos de pagos hecho por 1a empresa,

2.~ Tendientes a dar al trabajador seguridad,

- Seguro de grupe de vids, pagada por la empresa,

- Subsidios para caso de cesantfa.

p.p. AdnSn de Personal ta, parte, Reyes Ponce, pfig. 185,
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- Ampliacin y complemento de las pensiones y subsidios -
del Seguro Social.

- Primas de antiguedad.

- Sistemas de jubilacitn,

3.- Tendientes a ayudar al trabajador en sus problemas fami--

liares,

- Pagos en casos de muerte de familiares de primer grado -
del trabajador,

- Otorga dias en caso de muerte de un familiar del traba-
jador de primer grado.

- Dote matrimonial.

b).- Prestaciones no Econdmicas:

1.- Tendientes a mejorar su ambiente de trabajo:
- Medios para transportar al empleade a la empresa
- Agua potable
- Comodidades sanitarias
- Salones de descanso
- Un comedor que cuenta con 32 mesas de 6 sillas cada --

una en el departamento de reservaciones,

2.- Tendientes al descanso y recreacién del trabajador
- Vacaciones supra-legales
- Subsidios especiales para las vacaciones, como la orga

nizacifn de facilidades en transporte y hoteles,

p.P. Adm6n. de Personal la. parte, Reyes Ponce, pig. 186, 187
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- Dias de destanse obligatorios, supra-legales con el fin
de permitir al trabajador celcbrar fiestas nacionales,~

religiosas, etc,

Dentro de los puntos que se examinaron anteriormente, se pue-
de ver que se refieren a prestaciones adicionales. Todas ellas implican

un pago monetario directa o indirectamente al empleado,

Ademds de los beneficios disefiados para aumentar 1a seguridad
econdmica o financiera de los empleados, la mayorfa de las organizacio-~
nes tienen otro tipo de prestaciones, en sus programas que comprenden, -
en proporcionar un sevvicio {entendemos por servicio, las acciones em- -

prendidas para la ayuda de los trabajadores).

Como cualquier prestacidn adicional representa un €osto para-
el ompleade ¥ un beneficio econfmico para los empleados, puesto que es--
tos gastarfan normilmente parte de su salario en el pago de estos servi-
cios 51 los obtuvieran de fuentes externas a la organizacisn. Por lo tan
to su contribucifn a la organizacibn come los empleados, las prestacio--

nes deben ser evaluadas cuidadosamente.

Si bien, los programas especificados incluirin su propia com-

binacibn de prestaciones mfis populares como las tratadas anteriormente.



CAPITULO -1V
CAPACITACION Y DESARROLLO

1}.- Antecedentes

Primeramente consideré indispensable dar una definicidn de lo

que los t&rminos capacitacidn y desarrollo de personal significa:

Capacitacidn,- Es Ja t&cnica que di la ensefianza necesaria pa
ra gue los trabajadores conozcan su puesto y 1o desarrollen de la mejor-
forma y con 12 mayor seguridad posible, de acuerdo con las necesidades -
de 12 zompaiia, Esto se refiere principalmente a niveles operativos de
12 srmpresa; 0 sea, que es incispensable para mejorar 1a habilidad manual

del <rabajador.

Desarrollo de persana,.- £s aquella actividad que tiene como -
objzto 2] hacer todo lo nacssario para que los empleados se automotiven-
en s. superacidn personal y su identificacidn y participacién en los ob-

jetivos de la empresa.

Para poder hablar de antecedentes de capacitacidn y desarro--
o cz personal, consideramds convenisnta remitirngs a 12 teoria del - -
cambio, cuyo modelo fu@ creado por los estudiosos del Instituto Tecnold-

gico Je Massachusetts y el cual presentamos a continuacidn:
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CIENCIA Y TECHNOLOGIA ESTRUCTURAL SOCIALES
RELACIONES
INTERPERSONALES

Se ha visto como el aspecto ciencia y tecnologia, ha evolucig
nado aumamente ripide ( viajes espaciales, transportes en masa, mediti
na, etc), con 1o anterior, se puede pensar que este cambio tan acelerado
de alguna manera, se na2 efectuado al parejo en el aspecto de estructuras
sociales, y asi se nz podido observar c6mo 1a evolucidn de un grupo va -
desde la simple bordz, clan tribu, etc. hasta 1legar al concepto actual-

de nacidn,

Hasta aqui todo estd perfectamente bien, sin embargo, al tra-
tar sobre 1as relaciongs interpersonales, el progreso ha sido muy limita
do, Tos resultados obzsnidos en el trabajo podrdn quizd, algunas ocasic-
nes ser buenos, pero sin liegar al punto Gptimo que toda empresa o grupo

social busca,

Todo esto ros ileva a ver el porqué es necesario enla actuali
dad, la capacitacidn y i desarrollo de personal, dentro de cualquier em

presa, para poder obiznar un progreso en el campo de las relaciones in--

terpersonaies.

Creo converiznie hablar un poco de las definiciones de capaci

tacibn, entrenamiento, zdiestramiento y desarrollo.

Entrenamiento.- Comprende toda cla e de ensefianza que se da -
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cor fines ¢z preparar 2 trabajadores y empleados, convirtiendo sus apti-

tuizs innatas, en capacidades para un puesto u oficio,

£3 necesario distinguir tres clases de actividades de entrena

miento, porque el hechode confundirlas, acarrea serios problemas.

Primero: La capacitacidn, de cardcter mds bian tedrico de am-

plitud mayor y para trabajos calificados.

Sggundo: £ adiestramiento, de cardcter mds prictico y para -
puesto mds concreto, es necesario en toda clase de trabajos e indispensa

bl2, adn suporiando una capacitacidn previa.

Tercero: Ademds de la capacitaci6n tefrica y del adiestra- --
misnto prictico que proporcionan dias y hibitos manuales, es necesario
la formacifn que se requiere para crear o desarrollar en el empleado u -
obrero, pero sobre todo en el jefe, hibitos morales, sociales y de traba

Jjo que no puedan darse en 1a mera capacitacidn o adiestramiento.

Las tres funciones que comprende el entrenamiento se requie--
ren jara todos los puestos, pero es evidente que si bien en los niveles-
infariores no calificados, predomina el merc adiestramiento conforme se-
asciende en los niveles jerdrquicos, tienen mayor importancia la capaci-

tacidn y la formacidn,

p.p. Admdn. de Personal la. parte, Reyes Ponce, Pig, 103.
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Adiestramiento,- E1 adiestramiento de personal es el proceso-
por medio del cual los individuos aprenden las habilidades, conocimien-=
tos, actitudes y conductas necesarias para cumplir con las necesidades -

de trabajo que se les asigna.

Esta definicion implica que el adiestramiento en la indus- --
tria, consiste en programas de aprendizaje formal disefados y realizados
para servir a las necesidades y objetivos particulares de una organiza--

cidgn,

El1 adiestramiento dependiendo de la razén o del fin al que se

quiere 1legar, se divide en:
- Adiestramiento al empleado u obrero nuevo,
- En caso de cambio de puesto
- Por cambio de sistemas.

- Para correccidn de defectos,

Capacitacidn,- Distinguiremos,en razén d= la amplitud que im-

plica 1a capacitacidn, las siguientes categoriyas:

La que se da sobre conocimientos aplicables dentro de un pues

to determinado,

La que se dd sobre conocimientos aplicables en todo un oficio.

p.p. Admdn, de Personal la, parte Reyes Ponce, pdg. 103, 104,
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La que se imparta sobre conocimientos que se refieren a toda-

und rama industrial, bancaria, comercial, etc.

Desarrollo,- Las organizaciones tienan en el factor humano su
recurso mas valioso, sin embargo, por las diferencias de los individuos-
que las integran, asi como el cambio caracteristico de toda organizacién
en desarrollo: Es imprescindible, aaecuar las caracteristicas de las ha-
bilidades del elemento humano, con los requisitos de las labores que ac-
tuaimente realiza o con las que en €l futuro desempefiard, surgiende de -
esta manera, la necesidad del entrenamiento con una de las dreas de res-
ponsabilidad del encargado de lograr una optimizacidn del elemento huma-

no.

2).- Necesidades de Capacitacidn

Determinacidén de las necesidades de capacitacifn y desarrollo:
Es indispensable sefialar cdmo se determinan as necesidades de capacita-
cidn, en las organizaciones se representa como una carencia de algo que-
aparece en funcién de una norma, de un patrdn o de un deber, y se le ¢o0-

noce como dasviaciones.

Es asi que e} andlisis de nscesidades, es parte esencial an--
tes de lanzar programas de capacitacidn y se requiere conocer, cudles --

son las necesidades actusles y futuras.
Dicho andlisis, generalmente estin basadas en:

p.p. La Admdn, de Personal ysu aplicacidn prictica en la empresa moderna,
Romero Batancour, pig. 87, 88,
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Indice de eficiencia en la organizacidn,- Estos indices se ex
presan en te@rminos del rendimiento y en la cual se busca que el rendi- -

miento real, esté 1o mds préximo posible al rendimiento ideal.

Andlisis de operaciones,- Con esto se busca determinar el con
tenido de trabajo de cada puesto y 1os requisitos pare desempefarlo de -
una manera efectiva, para poder entrenarlo o perfeccionarlo en forma 6p-

tima,

Andlisis humano.- Se realiza fundamentalmente tomando en cuen

ta dos elementos que son:

1, lnventario de Recursos Humanos,- Este tipo de inventario,-
nos indica con qué potencial cuenta l1a empresa en el momento actual y el
cdmo va a proyectarse en el futuro, es decir, localizar en el inventario
de recursos humanos, 1as personas que prestando actualmente sus servi- -
cios, en la organizacidn relnan los requisitos establecidos, 1o cual per
mitird proporcionar elementos que conoce 1a organizacidn para ocupar el

nuesto vacante,

2. doral de trabajo en la organizacidn: los Tineamientos de -
unr organizacién estdn en funcidn de las actitudes miebros, si 105 em--
pleados perciben los sistemas, procedimientos y objetivos de a empresa-
como un medio para satisfacer sus propias necesidades, la moral que impe

ra es 12 cooperacidn y confianza mutuas,

p.p. La AdmGn, de Personal y sy aplicacidn prictica en Ja empresa moder

na, Romero Betancour, pdg, 74,




E71 objetivo principal que mueve a la empresa a establecer ¢ur
sos de adiestramiento y capacitacién a su personal, no es solamente pro-
porcionar mayores conocimientos, sino lograr que el trabajo se realice -
con mayor eficiencia., Los cursos son medios sumamente adecuados para --
poder obtener equilibrio entre el trabajador y su trabajo ademds es posi
ble el entrenamiento de un trabajador con un minimo de tiempo, Los em--
pleados que hayan sido adiestrados en otras empresas, requieren adiestra
miento en requisitos especiales de cada empresa, y los trabajadores sin-
experiencia, tienen que ser adiestrados minuciosamente en los métodos de

la empresa y principios bdsicos de trabajo.

Es importante resaltar, que por lo regular siempre existe 1la
necesidad de una constante capacitaciGn a causa de cambios en técnicas -
de trabajo y a causa de las modificaciones en los sistemas de organiza--

cion,

Wo se puede considerar al adiestramiento y la capacitacidn co
mo una actividad aparte de los demis que realiza el departamento de per-
sonal, sino como parte integrante de los programas cuyas actividades es-

tdn interrelacionadas funcionalmente,

Es conveniente mencionar que la mayor parte de la rotacién --
del personal se concentra en los primeros meses de empleo, En cambio --
las onpresas que han establecido programas de adiestramiento y capacita-
cibn, han logrado reducir considerablemente esta rotacidn, ya que el tra

bajador se Ye imparte un sentido de responsabilidad y confianza,

p.p. La Admdn. de personal y su aplicacidn prictica en 1a empresa moder
na, Romero Betancour, pig. 75.
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Para el empleado el adiestramiento y ia capacitacidn son de -
mucha importancia y valor ya que le proporciona Ta facilidad de aumentar
sus ingresos, empleando sus conocimientos y habilidades, Eilos le faci-

1itan los medijos para ocupar dentro de la empresa mejores posiciones.

En otra forma podemos decir que el trabajador logra ampliar =
su campo mental y aumentar la confianza en si mismo como mejorar su per-

sonal idad,

También logra un aumento en su $eduridad personal y econdmica
ya que una persona eficientemente adiestrada obtiene y conserva mis fi--

cilmente un empleo, Que otra que no lo estd.

3) Programas de Capacitacidn:

A).- Objetivo: Los objetivos de un programa de capacitacidn -
y desarrollo de personal, se puede definir como los beneficios que 12 em

presa pretende alcanzar por medio del curso,

En la elaboracidn de cualquier programa, se deben redactar -
los objetivos de manera exacta y clara, pues constituyen 1a base de - -

cualquier actividad posterior, entre las cuales encontramos:

- Comunicar a los participantes a otros instructores o cual--

quier persona, la intencidn del programa.

p.p. La Admdn, de personal y su aplicacién practica en la empresa moder
na, Romero Betancour, pig. 76.
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Precisar a 105 participantes el dominic quedsben alcanzar en-

sus actividades, etc.

Existen muchas formas de redactar los objetivos, y una de - -
ellas consiste en expresar 12 conducta que manifiestan al finalizar el -
curso, esta forma recibe el nombre de "Objetivos en Términos de Conduc-~-

ta".

Para poder redactarlos en términos de conducta hay que seguir

el procedimiento que a continuacidn mencionamas:

1.- Listar las actividades en las que se requiera la capacita
cibn,

2,- Redactar los objetivos basidos en la lista de las activi-
dades,

3.- Verificar que no se omita ninguno de los trabajos, que ha
ya necesidad de aprender en el curso, También se deben tomar en cuenta-

algunos puntos como son:

- Presentacién
- Formas de conducta
- Condiciones de operacidn

- Nivel de eficiencia.

Presentacidn: tiene como objetivo el lograr que los partici-

pantes conozcan lo que se podrd lograr como resultado al finalizar el -



curso, y que tanto Tos empieados y trabajadores, establezcan sus propias

metas de los programas de capacitacién y desarrolle,

A medida que los integrantes del curse se identifiquen con --

1os objetives y los comprendan su interds por alcanzarlos serd mayor.

farmas de conducta: Son la descripcidn de lo que se espera --
hagan los participantes, como ung demostracidn de que han alcanzado los-
objetives del programa, las formas de conducta son cualquier actividad -
visible y verificable, manifestada por los participantes, para que las -
normas de conducta no se presten a mds de una interpretacién, para 1o --

cual los objetivos deben estar perfecta y correctamente especificados.

Condiciones de Operacidn: Son las formas en que se deben ma--
nifestar 1as normas de conducta, las cuales precisan los objetivos que -
se persiguen. Las condiciones de operacidn se clasifican en cuatro gru-

pos, que son:

1.- A partir de qué informacidn.
2.~ En qué circunstancias.
3.- Con qui equipo.

4.- En qué lugar,

divel de Eficiencia: la cantidad, calidad y decisidn con que-
se exige que manifiesten las normas de conducta, constituyen 1 nivel de

eficiencia,
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El nivel de Eficiencia se fija:

1,- Indicando rapidez
2,- Minimo de respuestas correctas,
3,- Himero o tipo de errores, que se puedan aceptar,

4. Exactitud o las caracteristicas de una ejecucidn correcta,

8).- Contenido: El contenido del programa, es aquello que se-
tiene qué ensefiar para Jograr los objetivos del mismo. E1 contenido es-
un conjunto de conocimientos que el participante debe conocer, retener y

aplicar,

£s indispensable estructurario para establecer &) orden en que

los ¢lementos del mismo, serdn ensefiados.

En esta etapa el contenido se organiza de manera tal, que re-
sulta ficil entender las relaciones entre sus elementos, con ésto, cada-

uno de ellos adquiere un significado en relacidn con el contenido total.
£1 contenido se puede ordenar siguiendo dos criterios que son:

1, De acuerdo con Ta naturaleza de las tareas. En este pro-
cedimiento, el contenido se agrupa en forma natural, siguiendo el esque
ma y et ordenamiento de las tareas, E) tipo de actividades que se reaii
zan en un detemminado trabajo proporciona frecuentemente 1a estructurae--

cidn del contenido.
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Esto es mis evidente en programas de capacitacifn, que son de

tipo manual.

Cuando es necesario proporciosar informaciones tecnoldgicas -
para fundamentar las operaciones, el problema consiste en saber el momen

to adecuado en que se debe proporcicnar dicha informacidn.

Si la teoria establece las bases para las operaciones es reco

mendable presentaria antes.

2.- De acuerdo con la secuencia 18gica, este procedimiento --
es dti] para estructurar aquellos contenidos teSricos o tecnolégicos que
pueden ser manejados de diferentes maneras, La base de la estructura- -

cidn, serd el orden o secuencia que facilite la instruccidn,

Cuando 1a secuencia de un contenido no dependa del desarrollo
de una tarea, se requiere de una estructuracidn 16gica que facilite la -
organizacidn de los elementos de manera que cada uno tenga un significa-

do en funcidn de la estructura total.

Dentro de 1a estructuracidn de éste, el (l1timo paso a seguir,
consiste en determinar las unidades de instruccidn. En programas muy --
grandes las unidades suelen agruparse formando mddulos. El mddulo es el
conjunto de unidades estructuradas que pueden funcionar en forma indepen
diente de los demds, dentro de un programa. La presentacidn del conteni
do a través de unidades de instruccidn tiene las siguientes ventajas:

p.p. Manual para elaborar programas de adiestramiento varios autores, -~
Edjt, ARMO.
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- Organiza los elementos del contenido en funcin de una for-
ma especifica, dindoles un significado mds preciso para los participan--

tes.

- Facilita la planeacitn de actividades de instruccidn,
- tas unidades facilitan a los participantes a integrarse a -

los elementos que aprendan,

Es conveniente dividir un contenido en unidades de instruc- -

ci6n cuando:

- Existen varios objativos especificos bien definidos,
- El contenidc indica claramente la presencia de elementos o
antecedentes bdsicos para el aprendizaje de otros elementos del mismo --

programa,

- Los elementos del programa corresponden a varios grupes in-

dependientes,

Para determinar el nimero y amplitud de las unidades, es nece

sario conocer las semejanzas y diferencias de lTos elementos,

C).- Métodos de Capacitacidn y Desarrollo:

Hétodos.- £Es 1a forma en que se va a capacitar o desarrollar-

a los empleados,

p.p. Admdn, de Personal la. parte, Reyes Ponce, Pdg, 108, 109
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Técnica.- Son los instrumentos que van a ayudar a lograr e} -

objetivo mis ficilmente, simplificando la ensefianza del método elegido.

En 1949 Wyles Mace, escribid un libro "E1 crecimiento y Desa-
rrollo", esto 1o basd en encuestas que realizd y 1l1egd a 1a conclusidn -
de que la manera mds efectiva de impulsar el crecimiento y desarrollo de
la gente en las organizaciones, es lograr que los subordinades sean ase-

sorados, aleccionados por sus inmediatos superiores,

La asesoria, puss, no s6lo es un método, sino es una forma de

administracion, en 1a administracidn misma.

Tipos de métodos;

1.~ MEtodos de clases: La clase formal, es uno de los direc--
tos y antiguos métodos de cazpacitacidn y desarrollo, Es una presenta- -
cidn preparada de acontecimientos e informacidn y el propdsitc es que --

otros entiendan y acepten el mensaje.

2.- Método de conferencia: Es 12 reunidn de 2 o mis indivi- -

duos para generar ideas que solucionen cierto problema,
Este método implica un grupo de gente gue busca ideas, examina

y comparte dates, critica y prueba el procedimiento y sugiere conclusio-

nes con el fin de mejorar el desempefio de un trabajo,

p.p. AdmSn, de personal la, parte, Reyes Ponce, pig. 108, 111
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3.~ #étodo de casos: Este método también es conocido como el-
métsdo de Harvard, porque para muchos fue desarrollado en 1880 por Chris

toorer Landell de ta Universidad de Harvard,

En este métode, el instructor pretende ser evidente, 1as dife
renzias de opinién o probar 1a validez de la informacibn de cierto parti
cipante, actGa como catalizador, Sefiala los casos de estudio y propicia
un s~biente favorable a la discusidn de grupo, su objetivo es gufar el =

proceso de aprendizaje- enseflanza.

4,~ Cursos breves: son los que se hacen en torno a un tems es
peci<ico dentro de una materia mds ampTia; as¥ por ejempio: Un curso bre
ve “Andlisis de Balance®, “Simplificacidn de trabajo*, "Adfestramiento =

de vandedores, etc.

Generalmente 13 duracidn de este tipo de cursos es ordiparia-
merzz de ocho 2 treinta horas; por 1o que se considera muy variable, «-
Ins<ruccidn programada: £5 una técnica que se ordena de modo sistemdtico

y a 12 vez se adapta al ritmo de asimilacifn de cada persona interesada,
Existe 1a participacifn activa a 1o largo del curso y se ¢one
trola el aprendizaje mediante el planteamiento de preguntas y la inmedia

ta verificacibn y correccidn de las respuestas,

£l materfal se organiza empleando ideas simples, ias cuales «

se presentan en un orden que facilita a la comprensifn de la persona in

P.p. Admén, de personal la, parte, Reyes Ponce, Pig. 108, 111
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teresada. S3%o se utiliza auxiliar, Gtil para iniciar estudios, subsa--~

nar lagunas y desarrollar habilidades o completar el aprendizaje.

6.- Estudios por correspondencia: Es el método de introduc- -
cion por medio del cual se otorga a las personas el material necesario -
para su capacitacidn, Este método se asemeja al método de Yectura, sien
do 1a caracteristica de este método el que una vez que la persona intere

sada se considere capacitada, se le practica un exdmen de evaluacidn.

D}.~ Técnicas de Capacitacidn y desarrollo: En razdn de los -
métodos 0 técnicas para la capacitacidn y desarrollo del personal, pode-
mos enumerar los siguientes, ya que no podemos olvidar que en todo pro-- -
grama de adiestramiento de personal para que resulte realmente efectivo-

se deben tomar en cuenta los siguientes aspectos:

1.- Desarrollo de equipos {grupos).- Se emplea especificamente para ini-
ciar toda una serie de tecnologias que tiendan a hacer mis efectivo el -

grupo,

2.~ Entrenamiento en sensibilizacidn.- Es un tipo de aprendizaje basado=-
en 12 experiencia como parte del disefic de un laboratorio, mayor entrena
miento, los participantes adquieren conocimientos mediante el andiisis -
de sus propias experiencias, incluyendo sentimientos, reacciones, percep

ciones y comportamiento. La base del entrenamiento "T“,

3.- Grupo "T*,~ Es un método que Se basa en hacer reuniones o grupos de=

aprendizaje, que tienen por finalidad crear una situacidn no estructurada

p.p. Admt?n. de Personal la, parte, Reyes Ponce, pdg, 110
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en el sistema tradicional de jerarquias y valores con el objeto de permi
tir que los asistentes capten el mejor fendmeno del proceso de un grupo

y las diversas humanas que dan y reciber de otros miembros de grupo,

4,- Retroinformacidn o retroalimentacifn.- Son aquellas observaciones --
descritas, acerca del comportamiento de una persona de un grupo o de la

organizacidn, (Se 11ama también FeedBack),

5,~ Reuniones de confrontacidn,~ Es una metodologia especifica que per--
mite desarrolilar una estructura organizacional bien definida y clara por
medio de la solucidn de conflictos intergrupales y una comunicacidn fran

ca y abierta entre los miembros de estos grupos de confrontacidn,

6.~ Grupo gerencial Grid,~ Es un método que constituye un instrumento pa
ra analizar y estudiar 1as relaciones entre el administrador y 1a organi
zacidn, Entre otros métodos de soluciGn de probiemas y conflictos, pode
mos mencionar 1a introdsccidn de laboratorio y el "Phillips 6.6." mesa -

redonda.

Seria importantas tratar todos los métodos que las empresas ==
pueden utilizar sus programas de adiestramiento y capacitacidn, sin eme-
bargo, s6lo 2 manera de informacidn sefialaremos los principales medios -
auxiliares que se utilizan en las empresas y entre las cuales encontra--

mos:

1.~ Cursos especiales con fines de promocion
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2,- Conferencias, material impreso.
3.~ Cuadros, diagramas y grificas.
4.~ Fotos, peliculas y transparencias,
5.~ Exposicién 22 objetivos,

6.~ Cuerpos opacos

7.- Discos y cintas grabadas.

B.- Especticulos visuales (T.V.}

9,~ Documentos

10.- Cartelones, avisos y caricaturas.

La Ley Federal del Trabajo en su fraccidn XY, nos dice que se
deben organizar permanantesiente o periddicamente cursos o ensefianzas de
capacitacion profesional ¢ <z adiestramiento para sus trabajadores, de -
conformidad con los planes v programas que de comin acuerdo eilaboran con
tos sindicatos o los trabajadores, informando de ello a la Secretaria ~-

de1 Trabajo y Previsidn Social.

P.p. Admdn, de personal y su aplicacidn prictice en la empresa moderna,
Romero Betancour, pag. 31,
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CASO PRACTICO
INTROZUCCION:

La elaboracidn de este cuestionario es con el fin de conocer-
s§ hay una buena integracidn en el Departamento de Reservaciones de "Me-
xicana", es decir,mnocer si hay iniciativa, comunicacién, si cada perso
na es idénea para el puesto que ocupa, si se estd bien capacitado, si --
hay un amplio conocimiento de los utencilios de trabajo, si hay igualdad
de ‘rato para todos los empleados o hay favoritismo, si se cuenta con --
las nerramientas necesarias, si las condiciones de trabajo son propi- -

cias para desarrollar funciones, si hay motivacidn, etc,

Problema: Existen quejas de los empleados de dicho departamen

to ¢on respecto a 1o0s puntos arriba mencionados,

Hlediante este caso prictico obtendrémos comprobar dichas que-

Jas:

£1 problema a resolver es lograr que se aplique la integra- -
cidn as) personal ya que por resultados existe ineficiencia en dicho De-
partamanto y por tal motivo no se estd obteniendo 1a mdxima productivi-
dad, y2 que los empleados se sienten sin motivacién faltos de iniciati--

va, gresionades, cansados, etc,

Es necesario buscar una solucidn, ya que de lo contrario el -

departamento como ta empresa fracasardn,
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HIPQTESIS:
Se determinard que existe un grado de ineficiencia en la inte

gracién del personal de Ta empresa Hexicana de Aviacidn, S, A. de C. V.

UNIVERSO: Departamento de Reservaciones de 1a Compaiiia Mexicana de Avia-

cidn, S. A, de C, V.

MUESTRA:
Se tomard una muestra representativa de 50 cuestionarios apli

cados en dicho departamento.

CUESTIONARIQ:
Objetivo.- Por medio de este cuestionario se obtendrdn datos,
sobre 1a integracidn de personal de ta Cia. Mexicana de Aviacidn, S. A.-

de C. V.,

1).= Su edad se comprende entre:
a) 20 - 25 ados () b).-' 26 - 3D afios ()
¢} 31 - 35 afios () d).- 36 - 40 afios ()

e) 4l émds ()

2,- Sexo F( ) 1 Q)

3),- lree usted que existe un espiritu de {niciativa en la empresa?

si () w ()



4).-

[}

5).

6).-

7).

7).-

9}.-

10).-
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iConoce usted el organigrama de la empresa?
st ) W ()

Por qué:

iCree usted que cada jefe conoce sus funciones, sus responsabilida-
des y la autoridad que tiene?
st () No ()

iPor qué?

iCree usted que se aplican planes eficaces de adiestramiento para -
el personal?.
ST () N ()

iPor qué?

{Conoce usted el manual de reservaciones?
st () NO ()

tPor qué?

éTiene fdcil acceso al manual de reservaciones en cualquier momento?

st () N ()

iCudndo se le contratd recidié un manual de bienvenida?

st () o)

¢Cuando existen cambios en la estructura de la empresa, se le infor-
ma al personal?

st () N ()



i1}.-

12),-

13).-

14}.-

15).-

16).-

17).-
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tCuando una nueva persona ha sido promovida a ser jefe, se le ha -
presentado a usted como tal?

st { ) o { )

lCuando un jefe sale de vacaciones o tiene que ausentarse por al--
gin motivo, se le ha presentado a usted un sustituto?
st () He o ()

Cuando se cambid el equipo de trabajo,se ie explicé, por compieto-
el funcionamiento del distribuidor de 1)amadas automiticas {acd)?

st () W ()

iCree que hay una buend comunicacidn entre jefes y empieados con-
respecto a formas de trabajo?

st{ ) N ()
LPorqué? .

iCree usted que estdn bien definidas las politicas de la empresa,-
en cuanto a vacaciones, permisos etc,?

s1 () R0 ()

iConsidera usted que existe favoritismo para algunos emp)eados?

st () ()

iCuenta con adecuadas nerramientas de trabajo?

st () N )
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1B).- éConsidera que 1as instalaciones son adecuadas para el desempefio -
de su trabajo?

st () N ()
19}.- &Se siente usted motivado por la empresa,por el desarrollo de su -
trabajo?

st () NO. ()]

20). - &Mencione algunas sugerencias de cdmo le gustaria que lo motivaran?

21).- éCudl es su opinidn, sobra la formd de trabajo de la empresa en 12

integracion de su personal?

TABJLACION:

1).- iSu adac se comprende entre?
Objetivo.- Conocer cuil es la edad promedio de los empleados de la-

compafiia.



RESULTADO
20 - 25 afios
26 - 39 afos
31 - 35 aflos
35 - 40 ados
41 § mis

o DEBE
SURE FLTECh

il Bt

fio, K
29 58
15 30
4 8
1 2
1 2
50 100%

Andlisis.- Tenemos que la edad promedio del personal de ressrvacionse, -

se comprende entre los 20 - 25 afios,

2} Sexe

Ver grifica

1

Objetivo.- Conocer el sexo predominante del Departamento de reservacio--

nes,

Resultado

F
“

Ho contestd

to, B
34 68
1 @2

5 10
30 100 %

Andlisis.- Se demostrd que predomina el sexo femenino,

Ver Griffca 1

3}.- {Cree usted que exista un espiritu de iniciativa en la empresa?
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Objetivo.~ Conocer 1z actitud de los enpleados para ver si se estd obte-

niendo productividad,

Resultado Nimero %
Si 16 32
Ho 33 66
lio contestd 1 2
50 1002

Anglisis,- Podemos decir e la iniciativa de la empresa es muy pobre por
1o cual sugiero que se le ponga mis atencidn a crear este espiritu para-
lograr mejores resultadss en la productividad.

Ver grifica l

4).- iConoce usted el arganigrama de la empresa?

Objetive,- Conocer si 21 personal estd actualizado y si conoce 1a -

estructura de 12 empresa,

Resultado No, b}
S1 15 30
Ho 34 63
No contestd )] 2
50 ) 100 %

5).- iCree usted que cada jefe conoce sus funciones,responsabilidades y -



-8l -

la autoridad que tiene?

Objetivo,- Conocer si 1os supervisores o jefe inmediato estdn capacita--

dos para el deszrrollo de sus funciones,

Resultado ' Ho i
si 13 26
no 36 7z
no contestd 1 2

50 100%

Andlisis,- Los resultados nos dicen gue hay uma deficiencia en los cono-
cimientos de los supervisores, por To cual sugiero cursos de adiestra- -
miento para ellos y asiunifiquencriterios, aprendan mids sobre sus fun--

ciones, ademds recomendaria un curso de Relaciones Humapas,

Ver grifica 1

6),- iCree usted que se aplican planes de adiestramiente para el persg--

nal?

" Gbjetivo.- Conocer la eficiencia de los adiestramizntos aplicados al per

sonal de reservaciones.

Resul tado Ho, 3
Si 34 &8
No 16 32

50 1002
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Andlisis.- Podemos decir que son eficaces, pero si un 32 no 1o conside-
rd asi, sugierc unz ravisidn a dichos planes de adiestramiento para - -
actualizarios, revisar necesidades,

Ver 5rifiza 1

7).~ iCongce usted 21 =25u21 de reservaciones?

Objetivo.- E1 manuzl dz .n Departamento es esencial, puesto que es Ta ba

se del funcionamianto 4] mismo, éste rige y describe las funciones.

Resultado No, ®
Si 30 60
to 20 40

50 100 %

Andlisis,- Suaiero 12 o.olicidad para 21 manual, de modo que todos 1o co
nozcan ¥ sepan que se tzpen consultar cuando en un momento dado desconoz
ca el procedimiente 2 szzuir

Ver Gréificz 1

8},- iTiens fdci) access 2) manual de reservaciones enaalquier momento?

Objetivo.- Verificar aue para conocer el manual se debe tener ficil acce

s0 a &1,

Resul tado fio.

wn

Si 21 42



no 26 52
No contesto 3 6
50 1002

‘Andlisis.- Considero falta de comunicacién, el que los jefes no indiquen
a los empleados el Jugar o forma de pedirlo para utilizarlo en el momen~

to necesario,

Ver Grifica 1

9).- éCuando se le contraté, recibid um manual de bieavenida?

Objetivo.- Conocer si la empresa tiene un buen comienzo de la integra- -

cidn de su personal,

Resultado . Nimero %
Si 2 4
No 45 90
No contestd 3 6

50 100%

Andlisis.- Considero que tenisndo un manual encalquier momento se pug--
den consultar las dudas y mediante peliculas, fotos, etc., se olvidan --
ficilmente los datalles,

Ver Grifica 1,

10).- ¢Cuando existen cambios en 1a estructura de 1a empresa, se le in=-
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forma al personal.

Objetivo.- Conocer si se toma en cuenta al personal y se le informa quié

nes van a sér sus nuevos jefes o quienes cambiaron de puesto,

Resultado No. %
Si 8 16

Ho 41 82

No contestd 1 2

50 100%

Aniltisis,- Considero muy mal el que no se tome en cuenta a los empleados
informindoles los cambios que les afectan puesde esa manera se influye -

en forma negativa en los sentimieritos de seguridad de los mismas.

11).- éCuando una nueva persona 43 sido promovida para el puesto de jefe

se¢ le hz presentado como 217

Objetivo.- Ver si la empresa realizz ura presentacidn formal o deja que-

los empleados se enteran solos que hay un nuevo jefe o supervisor.

Resultado o, %
Si 29 58
to 20 40
flo contest 1 -

50 100 %
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Andlisis.- La presentaciGn no es una forma general, sugierc gue se reali
ce en un 1005 para poder obizner mejores resultados de ese nusvo supervi
sor, y2 que todos lo reconocerdn y respetard como tal y no como un --
compafiero mds al que no se le da importancia.

Ver. Grifica 1

12}.- tCuando un jefe sale de vacaciones o tiene que ausentarse por al-=

giin motivo, se 1z ha presentado su sustituto?

Objetivo,- Conocer si 13 empresa cumple con las condiciones que infiu--

yen en los sentimientos de seguridad del subordinado.

Resultado No, =
Si 6 12
No 44 __ 88
50 100%

Andlisis.- El personal no se entera de un cambio que le puede afsctar, -
puds si en un momento dado necesita consultar al jefe gque se na ausenta
do, no sabrd a quién dirigirse en ese momento; sugiero que se haga del -
conocimiento de Tos empleados, aunque sea de manera informal pero que se
avise de ese cambio.

Ver Grifica 2.

13).~ éCuando se cambid el equipo de trabajo, se le explicd por completo

el funcionamiento del distribuidor de 1!:nadas automiticas (acd)?
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Obiztivo.--Conocer si los empleados conocen por completo el funcionamien

to e su eguipo de trabajo.

Resultado No.

%
Si 12 . 24
No. 37 74
Ho contestd 1 2
50 100%

Anilisis.- Considero indispensable que todos conozcan el completo funcio
namiznto de su equipo de trabajo, pues es una forma de mejorar el servi--
cio y obtener mayor productividad de acverdo con los objetivos que se --
persiguen.

Ver. Grafica 2.

14).- élree que hay und buena comunicacidn entre jefes y empleados con -

resczcto 2 formas de trabsjo?

Otjztive.- Conocer si hay comunicacidn en el departamento de reservacio-

nes.
Resultado Ho. %
Si 12 24
Ko 38 18
50 100 %

Andlisis,- Ho se deja ver una comunicacién al 100% y considero indispen-
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sable que exjsta la comunicacién para que sea un departamento que traba=-
je en armonia y desarrolle sus funciones al miximo potancial,

Yer grifica 2.

15),- iCree usted que estdn bien definidas las politicas de la empresa,-

en cuanto a vacaciones, permisos, etc.?

Objetivo,- Ver si el personal conoce las politicas de la empresa para p0

dzr planear sus vacaciones ¢ pedir permisos de acuerdo a sus intereses,

Resul tado to. H
Si ig 20
Ho 0] 30

59 100 %

~ndlisis.- Se puede ver que ) 80% del personal no estd de acuerdo 0 no-
antiende como algunas personas consiguen sus vacaciones ¢ permisos espe-
ciales cuando lo desean, Sugiero qua se indiquen los méritos que se de-
Sen obtener para conseguir estas prestaciones cuindo se necesiten o bien
sstablecer claramente 1a politica a seguir para obtenerlas,

ver Srifica 2.

—
o
—

¢Considera que existe favoritismo para alqunos empleados?

Jbjetivo.- Conocer el sentimiento en general del departamento de reserva

ciones en cuanto al favoritismo.
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Resultado Ha,

$i 48 96
Ho. 2 A
50 100%

Anflisis,- E1 favoritismo se marca casi an un 100%, Yo cual produce un -
divisionismo en el dmbito de trabajo, a su vez inconformidad en 10s eme-
pleados 1o gue provoca una reduccidn del potencial de trabajo de cada em
pleado,

Ver grafica 2

17}.- iCuenta con adecuadas herranientas de trabajo?

Objetivo.« Conocer si se tienen herramientas adecuadas para desempefar-

func iones.
Resul tado fo. H
84 25 50
No 25 50
30 1005

Andlisis.+ Pienso que 1a igualdad de 1a respuesta s2 debe a que no se ==
tiene un buen mantenimiento de las herramientas de trabajo lo cual produ
duce inconformidad o desagrade por no contar con las adecuadas o que se
encuentren en buen estado,

Ver grifica 2,
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18}, - {Considera que Yas instalaciones son adecuadas para el desempefio -

de su trabajo?

Objetive.~ Conocer si el empleado ostd agusto, se siente bien y desempe

fia al mdximo su potencial de trabajo debido a un ambiente favorable de -

trabajo.
Resultado No, H
$i 16 3z
to 34 18

50 1992

Andlisis.- Una gran mayoria no se siente a gusto debido a la faita de -~
ventanas y de luz, por lo tanto el que 1a gente no esté a gqusto por com-
pleto nos reduce productividad,

Ver Srifica 2.
19).- éSe siente usted motivado por la empresa por el desarrollo de su -

trabajo?

Objetivo.- Conocer cudl &s 1a situ2cidn actual del empleado en cuanto a

motivacidn.
Resul tado to.
Si 6 12
Ho 44 88

50 100%
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Anilisis.- Los empleados no se sienten motivades, considero que seria muy
bueno, brindarles motivacidn de tal forma cue se compensen otras imperfec
ciones o errores en el departamento, Un enpleado motivado brinda lemjor
de su trabajo.

Ver grifica 2.

20}).- iMencione algunas sugerencias de c6mo le gustaria que lo motiva- -

ran?

Objetivo.~ Obtener sugerencias para poner énfasis en la motivacidn del -

personal,

Resultado: En su mavoria piznsan que mediante viajes de familiari
zacidn, felijcitaciones por escrito o verbalmente por el buen trabajo de-
sempefiado, incentivos y reduccidn de vigilancia en el tiempo que se usa-

para cuestiones personales,

Andlisis.- Cuando se otorguen viajes de familiarizacidn, ha--
cer d2l conocimiento del person3l 2 las personas elegidas o premiadas, -

parz que asi se ponga mds empefio en el trabajo y lograr gamar un viaie,

21}.- Cud) es su opinidn sobre la forma de trabajo, de la empresa, en la

integracion de su personal?

Objetivo.~ Conocer 1a impresidn que 10 empleadns tienen de la empresa -

o fuente de trabajo,



- 9] -

Resultado,- Las respuestas varian entre buena, mala, mediocre y en forma

cién hacia una buena integracién.

Andlisis.- Szria bueno mejorar la impresidn que se tiene mediante pldti-
cas, entre los jefes y empleadgs, correccidn de errores y creando un - -

~ buen ambients de trabajo,
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CONCLUSIONES

La Aviacidn Comercial se ha visto favorecida por las guerras-
mundiales, aprovechando sus avances tecnoldgicos y los Recursos Humanos,

materiales que quedaron disponibles al firmarse la paz.

La Aviacidn aes el resultado de las aventuras exitosas de un -
sin nimero de hombres intrépidos y audaces, que consolidaron Jos suefos-

del hombre de “volar como el pdjaro® y de alcanzar otros planetas,

En México 1a Aviacidn Comercial estd 1igada a su desarrollo -
econdmice, habiendose inicfado formalmente en el afioc de 1324, De las em-
presas existentes en esa fecha, han perdurade y son lideres en la trans-
portaciSn nacional e internacional las compaiifas "Mexicana de Aviacién®-

y "Aeroméxico®.

La actuacidn que en el futuro tengan las ampresas comerciales
de aviacién, dependerd de 1a correcta planzacidn e integracidn de los re
cursos humanos y de la adecuada coordinacidn de empresas y sindicatos pa

ra contar con el personal iddneo en cada uno de sus departamentos.

En el caso prictico realizado hemos visto que existe una defi
ciencia en cuanto a la integraciSn de su persomal, porkb cuil se han.su-
gerido medidas correctivas, para hacer sentir bien al personal y obtener
su miximo potencial de trabajo y asi obtener los objetivos de 1a empresa
que por supuesto son dar un mejor servicio y productividad para seguir -

creciendo,
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Quierc mencionar g2 es muy importante tomar en cuenta 10$ --
Procesos Administrativos (Previsidn, Planeacidn, Organizacidn Integra- -
cidn, Direccidn y Control), en toda ampresa, ya que tomdndolos como base
resulta mds facil alcanzar los objietivos propsestos. En este caso esta-
mos estudiando especificamente el de Integracidm, en el cual hemos visto
la importancia de dar una buena imigen de nuestra empresa a las personas
de nuevo ingreso, ya que de ahi dependerd que ese nuevo empleado se - -~
sienta en un ambiente accesible de trabajo, desde 21 imicio y aprenda a-
valorar su trabajo. O0e 1o contrario cuando el cmpleado no se siaente - -
atraido por el trabajo, o no le gusta el ambiente, esta persona comienza
a sentir apatia por sus funciones a desarrollar, la cual se incrementa =
mds cada dia y es un sacrificio de todos los dias acudir a su trabajo y-
desempefiar sus actividades, sdlo por inercia sin importar si estin bien-

hechas o no,

Asi mismo como ya lo hamos visto es importante la Capacita- -
cidn y Adiestramiento, pues es conveniente que los nuevos empleados reci
ban estos cursos, ya gue aprenderdn a desarrollar sus funciones de - - -
acuerdo a los métodos de la ccmpafifa y poder unificar criterios en el de

sampefio de sus funciones, brindando un mejor servicio.

Como podemos ver es precise que se respeten los procesos admi
nictrativos, logrando bienastar para ambas partes, siendo siempre la -

“Gran Familia Mexicana de Aviacidn®,
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